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3. Nyiregyhazi Szocialis Gondozasi Kdzpont




1. sz. melléklet Nyiregyhaza Megyei Jogt Varos Kozgy{ilésének 189/2022. (XI1.1.}) szamu
hatarozatahoz

Okirat szama: SZ0C-2624-21/2022

Modositd okirat

A Nyiregyhazi Szocidlis Gondozasi Kézpont Nyiregyhdza Megyei Jogl Véros KdzgyUlése dital 2022.10.24. napjan
kiadott, SZOC/2624-9/2022 szamu alapito okiratat az dllamhaztartasrdl sz616 2011, évi CXCV. térvény 8/A. §-a

alapjdn —a Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Kozgy(ilésének 189/2022. (XII.1.) szdmU hatarozatara figyelemmel
—a kdvetkezdk szerint mddositom:

1. Az alapitd okirat 1.2.2. pontjdban, a telephelyek megjeldlését tartalmazé téblazat helyébe az aldbbi
{ablazat kerdl:

telephely megnevezése telephely cime
1 | 1.sz. Id6sek Klubja 4400 Nylregyhaza, Vécsey kdz 2.
2 | 2.sz. Iddsek Klubja 4551 Nyiregyhaza, F6 Ut 3.
3 | 3.sz. Iddsek Klubja 4400 Nyiregyhaza, Csalo kdz 11. - 13.
4 | 6.sz. Id8sek Klubja 4400 Nyiregyhaza, Vécsey kdz 31.
5 1§ 7.sz. |ddsek Klubja 4400 Nyiregyhaza, Dalia Ut 1.
6 | 9.sz. 1ddsek Klubja 4400 Nyiregyhdza, Csalad utca 11.
7 | Nyirszdélosi ldések Kiubja 4432 Nyiregyhaza, Kollégium utca 56.
8 | Csaladias Elhelyezést Nyujté 1dések Otthona 4400 Nyiregyhaza, Pacsirta utca 29-35.
9 | Csaladias Elhelyezést Nyujtd 1d&sek Otthona 4551 Nyiregyhaza, Rozsnyai utca 8.




10

Oz utcai telephely

4400 Nyiregyhéza, Oz utca 16.

11

Kék Szirom Lakdotthon

4400 Nyiregyhaza, Ujsz616 utca 21-23.

12

Huszar téri Idések Klubja

4400 Nyiregyhdza, Huszar tér 2/A.

s

Jelen médositd okiratot a torzskonyvi nyilvantartisba torténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni.

Kelt: Nyiregyhaza, Id&bélyegzd szerint e '

.'=..l' W

Dr. Kovacs Ferenc

polgarmester




2. sz. melléklet Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Kozgy(ilésének 189/2022. (XI1.1.) szami
hatdrozatidhoz

Okirat szama: SZ0C-2624-22/2022

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhdztartdsrdl szolo 2011, évi CXCV. tdrvény 8/A. §-a alapjan a Nyiregyhazi Szocidlis Gondozasi Kzpont
alapltd okiratat a kévetkez&k szerint adom ki:

1. Akoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akdltségvetési szarv

1.1.1. megnevezése: Nyiregyhézi Szocialis Gondozasi Kdzpont

1.2, Akoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Vécsey koz 2.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1 1.sz. Iddsek Klubja 4400 Nyiregyhaza, Vécsey koz 2.
2 2.sz. |dBsek Klubja 4551 Nyiregyhaza, Fé Ut 3.
3 3.s5z. Id8sek Klubja 4400 Nyiregyhaza, Csald kodz 11. - 13.
4 6.sz. Iddsek Klubja 4400 Nyiregyhdza, Vécsey koz 31.
5 7.sz. ld&sek Klubja 4400 Nyiregyhaza, Dalia dt 1.
6 9.sz. |d8sek Klubja 4400 Nyiregyhaza, Csalad utca 11.
7 Nyirszdlési Iddsek Klubja 4432 Nyiregyhaza, Kollégium utca 56.
8 Csaladias Elhelyezést Nydjtéd Iddsek Otthona 4400 Nyiregyhaza, Pacsirta utca 29-35.




9 Csaladias Elhelyezést Nyuajté 1dések Otthona 4551 Nyiregyhaza, Rozsnyai utca 8.
10 | Oz utcai telephely 1400 Nyfregyhaza, Oz utca 16.

11 | Kék Szirom Lakdotthon 4400 Nyfregyhdza, Ujsz816 utca 21-23.
12 | Huszér téri [ddsek Klubja 4400 Nyiregyhdza, Huszar tér 2/A.

2. Akoltségvetésiszerv
alapitasaval és megsz(inésével 6sszefligg6 rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitdsdnak datuma: 2013.01.01.

2.2. A koltségvetesi szerv jogeldd kdltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 | Szocialis Gondozasi Kdzpont 4400 Nyiregyhdaza, Vécsey kbz 2.

3. Akoltségvetési szerv iranyitasa, fellgyelete

3.1. A kOKségvetési szerv irdnyité szervének
3.1.1. megnevezése: Nyiregyhiza Megyei Jogl Varos Kdzgylilése
3.1.2. székhelye:4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartéjanak

3.2.1. megnevezése: Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Onkormanyzata
3.2.2. szekhelye: 4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

4. A kdltségvetési szerv tevékenysége
4.1, A kdltsépvetési szerv kdzfeladata:

- Szocidlis étkeztetes / Szt. 62.§ /
Feladata gondoskodni azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg étkezésérél, akik

azt dnmaguknak, illetve nmaguknak és eltartottjaik részére tartdsan vagy atmeneti jelleggel nem képesek
biziositani.



- Hazi segitségnyujtas / Szt. 63. § /

Feladata gondoskodni azokrdl a személyekrdl, akik otthonukban énmaguk ellatasara sajat erdbdél nem
képesek és roluk nem gondoskodnak, valamint azokrdl, akik dllapotukbél adéddan az 6nalld életvitellel
kapcsolatos feladataik elldtdsdban segitséget igényelnek, de egyébként &nmaguk ellatasara képesek.

- lelz8rendszeres hazi segitségnyujtas / Szt 65. § /

Feladata a sajat otthonukban é16, egészségi dllapotuk és szocidlis helyzetlk miatt raszoruld, segélyhivo
keészlUlek megfelel hasznalatdra képes iddskord, vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatrial betegek
részére az dnalld életvitel fenntartdsa mellett felmerild krizishelyzetek elharitasa.

- Kozdsségi elldtdsok / Szi. 65/A. § / A pszichidtriai betegek lakokérnyezetben térténd gondozasa,
gydgyuldsuk és rehabilitdcidjuk eldsegitese

- Tamogatd szolgalat / Szt. 65/C. § /
A fogyatekos személyek lakokdrnyezetben tértend ellatasa.

- Nappali ellatés biztositasa / Szt. 65/F. § {1) bekezdés a) pont /

Feladata a 18. életéviiket betdltdtt, egészségi allapotuk, vagy idés koruk miatt szocialis s mentalis
tdmogatasra szoruld, dnmaguk elldtdsara részben képes személyek részére lehetdséget biztositani a
napkd&zbeni tartdzkodasra, tarsas kapcsclatokra, valamint az alapvet@ higiéniai szlikségleteik kielégitésére,
valamint igény szerint megszervezni az ellatottak napkdzbeni étkeztetését.

- Nappali ellatds / Szt. 65/F. § (1} bekezdés b) pontja / A tizennyolcadik életévilket betsitott, fekvébeteg-
gyégyintézeti kezelést nem igényld pszichidtriai betegek, illetve szenvedélybetegek napkozbeni elldtasa,
alapvetd higiéniai szlkségleteinek kielégitése, igény szerint napkézbeni etkeztetése.

- Nappali elldtas / Szt. 65/F. § (1} bekezdés c) pontja /

Aharmadik éietéviiket betdltdtt, onkiszolgalasra részben képes vagy 6nelldtdsra nem képes, de felligyeletre
szoruld fogyatékos illetve autista személyek napkdzbeni elldtdsa, alapvetd higiéniai szlkségleteinek
kielégitése, igény szerint napkbzbeni étkeztetése.

- Apolast-gondozast nyUjté (iddsek otthona) intézményi ellétds / Szt. 68.§ /

Az id&sek otthona a nyugdijkorhatdrt betsltstt, illetve 18. életévet betdltétt, de betegsége miatt Snmagardl
gondoskodni nem képes személyeknek az apoldsat, gondozdsat végzik, akiknek epészségi dllapota
rendszeres gydgyintézeti kezelést nem igényel.

Fejleszté foglalkoztatds (99/8. §)

A fejleszté foglalkoztatas célja a gondozasi, fejlesztési, illetve rehabiliticios tervben foglaltak szerint az
egyén egészsegi dllapotdnak, kordnak, fizikai és mentdlis allapotanak megfeleld fejlesztési és



4.2.

foglalkoztatasi szolgaltatas biztositasa Utjan, az egyén felkészitése az 6nalld munkavégzésre vagy a nyilt
munkaerdpiacon téreénd elhelyezkedésre,

- Gydgyaszati segédeszkdz kdlcsdnzés

- Bentlakasos szocidlis intézményben nyljtott szakapolds (60/2003. (X.20.) ESZCSM rendelet)

- Fogyatékos személyek dpolé-gondozd célt lakdotthoni ellatasa /Szt. 85/A. § (3) a) ab)/

A kbltségvetési szerv fStevekenységének dllamhdztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakégazat megnevezése

281000 ld&sek, fogyatékosok szocidlis elldtdsa bentlakds nélkil

4.3.

4.4.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Szocidlis étkeztetés, Hazi segitségnylitds, Jelz8rendszeres hazi
segitségnyijtas, Kozosségi elldtdsok, TAmogatd szolgélat, Nappali ellétas biztositasa, Apoldst-gondozast
nyujtd {idések otthona) intézményi ellatés, fejleszté foglalkoztatas, Gydgyaszati segédeszkdz kdlesdnzés,
Bentlakdsos szocidlis intézményben nydjtott szakdpolds. Az intézmény kozfeladatait a jogszabalyokban
és  belsd szabalyzatokban, wvalamint a szakmai dokumentumokban részletezettek szerint
alaptevékenységként [atja el.

A fenntartd elldtasi szerz6dés keretében Nagycserkesz Kozség Onkormanyzatitdl (4445 Nagycserkesz,
Petdfi utca 10.), és Kalmanhdza Kézség Onkormanyzatatdl (4434 Kélmdnhaza, Nyiregyhdzi at 71.)
dtvallalta a jelzérendszeres hazi segitségnydjtas szolgéltatas biztositasat.

A fenntartd elldtdsi szerz6dés keretében a Szocidlis és Gyermekvédelmi F@igazgatdsdgtdl (1132
Budapest, Visegradi utca 49.) dtvéllalta a fogyatékos személyek dpold-gondozd iakoottheoni elidtas
szolgaltatas biztositasat.

A fenntartd megallapodas keretein bel(l biztositja a menekUltek ideiglenes ellatasat és tAmogatdsat.

A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megielblése:

kormanyzati kormanyzati funkcio megnevezése
funkcidszam

095020 Iskolarendszeren kivilli egyéb oktatds, képzés

101110 Bentlakasos, nem kdorhazi ellatas, apolds

101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

101142 Szenvedélybetegek nappali elladtasa

101143 Pszichidtriai betegek kzdsségi alapellatésa




6 | 101215 Fogyatékossaggal él6k dpold-gondozd lakdotthoni ellatasa

7 | 101221 Fogyatékossaggal él6k nappali elldtdsa

8 | 101222 Tamogato szolgéliatas fogyatékos személyek részére

9 | 102023 |d&skortak tartds bentlakdsos ellatdsa

10 | 102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellédtasa

11 | 102031 Idések nappali ellitasa

12 | 102032 Demens betegek nappali elldtasa

13 § 102050 Az iddskoruak tarsadalmi integracidjat célzé programok

14 | 107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas

15 | 107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan

i6 | 107052 Hazi segitségnyujtas

17 | 107053 lelzérendszeres hazi segitségnydjtas

18 | 107070 Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellatdsa és tdmogatasa
4.5,  Akdltségvetési szerv illetékessége, mikddési terllete:

Nyiregyhdza Megyei Jogt Véros kbzigazgatasi terliete és elldtasi szerz8dés keretében Kalmanhaza Kzség és

Nagycserkesz Kdzség kbzigazgatasi terllete,

5.1.

A kéltségvetési szerv vezetGjének megbizdsi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjét a Nyiregyhaza
Megyei Jogl Varos Kdzgyllése bizza meg, illetve a megbizdst visszavonja. Az egyéb munkaltatdi jogokat
a Nyiregyhdza Megyei Jogd Véros Polgarmestere gyakorolja. A koltségvetési szerv vezetdjének
megbizasa legfeljebb &t évig terjedd hatdrozott id&re sz0l. A kbliségvetési szerv vezetdje kbzalkalmazotti
jogviszenyban kerilll meghbizasra. A kbltségvetési szerv vezetjének megbizdsat a vonatkozd jogszabalyok

5. Akoltségvetési szerv szervezete és mlkodese

szerint lefolytatott palyazati eljaras elézi meg.




5.2. A kdéltségvetési szervnél alkalmazéasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabélyozé jogszabély

1 | kézaltkalmazotil jogviszony 1992. évi XXXII. torvény a kizalkalmazottak jogalldsardl

2 | megbizdsi jogviszony 2013. évi V. tbrvény a Polgari Torvénykonyvrdl




¢
3. melléklet a f .5‘.%./2022.( Xl £+) szamu hatarozathoz
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I. FEJEZET

1.1. Altalanos rendelkezések

Az intézmény neve;

Nyiregyhazi Szocidlis Gondozasi Kdzpont

Székhelye:

Nyiregyhdza, Vécsey kdz 2. sz.

Az alapité okirat kelte,
szama:

......... /2021.(0X.30.) KGY szamu hatarozata
SZOC/1160-8/2021. {szama)

Az alapitis idépontja:

2013.01.01. jogutddos alakulas (kivalds koltségvetési szervbol)

Az intézmény
fenntartdja:

Nyiregyhidza Megyei Jogli Varos Onkorményzata

Az intézmény
miikddési terillete:

Nyiregyhdza Megyei Jogl Véros kdzigazgatasi teriilete valamennyi szolgiltatds és a
szakositott elldtds esetében, a jelzOrendszeres hdzi segitségnyijtas kivételével,

A jelzérendszeres hizi segitségny(jtas ellatasi terillete Nyiregyhdza Megyei Joga
Varos, valamint Nagycserkesz és Kédlmanhdza Kdzségek kizigazpatasi terlilete.

Az intézmény
kozfeladata:

Szocidlis étkezietés / Szt. 62. §

Hézi segitségnyijtas / Szt, 63, §

Jelzérendszeres hézi segitségnyjts / Szt. 65. §

Pszichiatriai betegek kdzdsségi elldtisa / Szt. 65/A. §

Tamogatd szolgdltatas / Szt. 65/C. §

Id&sek nappali ellatasa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés a) pont

Pszichiatriai betegek nappali ellatdsa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pentja
Szenvedélybetegek nappali ellatisa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pontja
Fogyatékos személyek nappal ellatasa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés ¢) pontja
Apolast-gondozast nyiijté (idések otthona) intézményi ellatas / Szt. 68. §
Fejleszt6 foglalkoztatas / Szt. 99/B. §

Gydgyészati segédeszkéz kélesdnzes

Bentlakasos szocidlis intézményben nytjtott szakapolas / 60/2003. (X.20.) ESZCSM
rendelet

Az intézmény szakdgazat szakagazat megnevezése
fétevékenységének szama
allamhaztartasi
szakdgazati 881000 Idések, fogyatékosok szocialis ellatisa bentlakas nélkiil
besorolasa:
kormz.l!lyz'atl kermanyzati funkcio megnevezése
funkcidszam
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
101110 Bentlakésos, nem korhazi elldtds, dpolds
101141 Pszichiétriai betegek nappali elltasa
101142 Szenvedélybetegek nappali elldtisa
101143 Pszichidtriai betegek kdzbsségi alapellatasa
Az intézmény dltal 101215 iﬁféz;;ékosséggai €16k apold-gondozd lakdotthoni
vegzett . , 101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa
alaptevékenységek 101222 Témogatd szolgaltatis fogyatékos személyek részére
korméanyzati funkcid oss g By C y
szerinti megjeldlése: 102023 Idéskoriak tartos bentlakdsos ellatdsa
102024 Demens betegek tartds bentlakédsos ellatasa
102031 1dések nappali ellatdsa
102032 Demens betegek nappali ellatasa
102050 Idéskortak tarsadalmi integracidjat célzd programok
107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszt6 foglalkoztatas
107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
107052 Hazi segitséanyiijtas
107053 Jelzdrendszeres hazi segitséonyljtas




107070

Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes
ellatasa és tamogatasa

Az intézmény villalkozdi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény
szervezete s

Az intézmeény
vezetdjének megbizasi
rendje:

Az intézmény vezetdjét a Nyiregyhaza Megyei Joga Varos
Kozgytilése bizza meg, illetve a megbizdst visszavonja. Az
egyéb munkaltatéi jogokat a Nyiregyhiza Megyei Jogi
Viéros Polgdrmestere gyakorolja. Az intézmény vezet6jének
megbizasa legfeljebb &t évig terjedd hatarozott iddre szdl,
kdzalkalmazotti  jogviszonyban  keriil  megbizasra,
megbizasit a vonatkozd jogszabdlyok szerint lefolytatoit
palyézati eljaras elézi meg.

miikdése: joovi 4 5
foglalkoztatasi jogviszony _!ogwszcznyt szabdlyozo
jogszabaly
Az intézménynél 1992, évi XXXIII. torvény
alkalmazasban 116 kozalkalmazotti jogviszony | a kdzalkalmazottak
személyek jogviszonya: jogallasardl
meabizdsi iogviszon 2013. évi V. trvény a
= 108 Y Polgéri Torvénykdnyvrél
6423 hrsz Nyiregyhaza, Vécsey kiz 2. sz.
11007/3 hrsz Nyiregyhdza- Oros, F6 u. 3. sz.
2263/38/A/95 hrsz Nyiregyhéza, Ungvar stny. 27. sz. fsz/1
A feladatellatast 5522 hrsz Nyiregyhaza, Pacsirta u. 29-35. sz.
szolgilo vagyon: 11070 hrsz Nyiregyhaza- Oros, Rozsnyai u. 8 sz.
16001/1 hrsz Nyiregyhaza, Kollégium u. 38. sz.
534 hrsz Nyiregyhéza, Oz u. 16. sz.
534 hrsz Nyiregyhdza, Ujsz8l6 u. 21-23.
A vagyon felett . . . R o
ren dg’kezfi: Nyiregyhiza Megyei Jogi Viros Kozgylilése

A vagyonnal vald gazdilkodds sorin Nyiregyhaza Megyei Joghi Vires Onkormanyzata vagyonanak
meghatirozasarol és a vagyon feletti tulajdonjog gyakorlisdnak szabalyozisarsl szold 48/2012, (XII. 14.)

dnkormanyzati rendelet szerint kell eljarni.

Telephelyek és nvitva 4116 helyiségek:

Ellatasi forma Feladatellatis helye Férdhelyszam/f6
IdGsek nappali ellatasa:
1. szam Idosek Klubia V:’zcsey koz 2, 36
2. szdmi Idések Klubja Fb u. 3-" 20
3. szami Idések Klubja Cs’alo koz..l 1-13. 41
6. szami Idések Klubja Vc?c_sey koz 31. 61
7. szami Id8sek Klubja Dah:? u. 1. 20
9. szami 1dések Klubja Csalifd‘u. 1. 20
Nyirsz616si IdGsek Klubja Kollégium u. 58. 25
Huszar telepi Idsek Klubja Huszar tér 2/a. 20
Hazi segitséenyiijtds
1.sz. Hazi gondoz6i korzet Véros;naj or u. 2.
3.sz. Hazi gondozoi kirzet Ungvar sétany 27. fsz/1
Kollégium u. 56.
4.5z, Hazi gondozéi kérzet Véesey koz 2.
5. sz. Hazi gondozoi kérzet Vécsey koz 2.
6. sz. Hazi gondozéi kérzet Varosmajoru. 2.
7. sz. Hazi gondozdi kérzet F6u. 3. és Varosmajor u. 2.
Fogyatékos személyek nappali elldtasa Oz u. 16. szam 35
Véesey kbz 31. 5
Pszichidtriai betegek nappali ellatasa Csald koz 11-13. 8
Oz u. 16. 15




Szenvedélybetegek nappali elldtdsa Ozu. 16. I5
Téamogatd szolgaltatés ,,Esély Tamogatd Szolgalat™ Oz u. 16.

Pszichiatriai kdzdsségi ellatas Oz u. 16.

Jelzbrendszeres hézi segitségnynjtas Pacsirta u. 29-35.

Csaladias Elhelyezést Ny0jté Id8sek Otthona Pacsirta u. 29-35. 43
Csaladias Elhelyezést Ny(jté Idések Otthona Rozsnyai u. 8. 20
..Kék Szirom” Lakdotthon Ujsz6l6 u. 21-23. 10




1.2. Az intézmény miikodését meghatarozo legfontosabhb jogszabalyok

a kézalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIIL térvény,
a szocialis igazgatasrdl és a szocidlis ellatasokrol sz6ld 1993, évi 111, tdrvény,

* a munkavédelemrol sz6lo 1993. évi XCII. térvény,
» akoziratokrol, a kizlevéltdrakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi LXVL térvény,

» az egészségligyl és a hozzdjuk kapesolodo személyes adatok kezelésérdl és védelmeérdl szold 1997, évi
XLVIIL térvény,

* az egészségligyrdl sz6lo 1997, évi CLIV. ibrvény,
» afogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldségiik biztositasarol szolo 1998. évi XXVI. torvény,

¢ anemdohanyzok védelmérsl és a dohanytermékek fogyaszidsanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl szdlo
1999. évi XLII. térvény,

o aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. tdrvény,

« az informacids Snrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz6l6 a 2011, evi CXII. térvény,
s az dllamhaztartasrd] szolé 2011, évi CXCV, torvény,

+ a munka térvénykonyveérol sz616 2012, évi I, torvény,

s a Polgari Térvénykonyvrdl szold 2013, évi V. torvény,

» 2 tarsadalombiztosités eilatésaira jogosultakrol, valamint ezen ellatisok fedezetérd] szolo 2019. évi CXXII.
térvény,

» aszemélyes gondoskoddst ny(ijtd szocidlis elldtdsok téritési dijarol szold 29/1993. (I1.17.) Korm. rendelet,

» a kozalkalmazottak jogallisarol szol6 1992. évi XXXIIL. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szold 257/2000. (X11. 26.) Komn. rendelet,

o g kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalinos kdvetelményeirdl szolé 335/2005. (XIL 29.) Korm.
rendelet,

+ a tdmogato szolgiltatds és a kozdsségi ellatasok finanszirozésanak rendjérél szélé 191/2008. (VIII. 30.)
Korm. rendelet,

« az dllamhaztartasrdl szolo térvény végrehajtasdrdl sz6l6 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet,
s akoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér6l és belss ellendrzésérsl szolo 370/2011. (XIL 31.) Kommn. rendelet,

e a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéaltatdk, intézmények &s hdlozatok hatésagi
nyilvantartasdrél és ellendrzésérbl sz616 369/2013. (X, 24.) Korm. rendelet,

* a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartdsrol és az orszdgos jelentési
rendszerrdl sz010 415/2015, (XIL. 23.} Korm. rendelet,

e az Integralt Jogvédelmi Szolgdlatrol szold 381/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet,
o aszemélyes gondoskodast nyjtd szocidlis elldtasok igénybevételérdl szol6 9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet,

e aszemélyes gondoskodast nyytd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mitkddésiik feltételeirdl sz616
1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet,

o a gzemélyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartasardl szélo 8/2000. (VIIL 4.)
SzCsM rendelet,

+ a személyes pgondoskodast végz0 személyek tovabbképzésérsl, és a szocidlis szakvizsgarol szolo
9/2000.(VI1I1.4.} SzCsM rendelet,

» a munkahelyek munkavédelmi kévetelményeinek minimalis szintjérél szolo 3/2002. (1L 8.) SzCsM-EiM
egyiittes rendelet,

* gz egészségiigyl szolgaltatasok nydjtasahoz szitkséges szakmal minimumfeltételekrol szo16 60/2003. (X. 20.)
ESZCSM rendelet,

+ a gondozdsi szilkséglet, valamint az egészségi Allapoton alapulo raszorultsag vizsgilatinak és igazolasanak
részietes szabalyairdl szolé 36/2007. (XI1, 22.) SZMM rendelet,

» a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokral szold 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet,

+ a vezetéi megbizassal rendelkezd szocidlis szolgaltatast ny0jto személyek vezetdképzésérdl szolo 25/2017.
(X. 18.) EMMI rendelet,

e az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérd! €s az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a
95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR),

e Nyiregyhiza Megyei Jogii Viros Onkormanyzata Kozgyiilésének a személyes gondoskodast nyitjté szocidlis
ellatdsokrdl, azok igénybevételi rendjér] és az értiik fizetendd téritési dijak megéllapitasarél sz6lo
7/2013.(11.15.) dnkormanyzati rendelete.



II. FEJEZET
IL1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mitkodési Szabélyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését és rdgzitse az intézmény alapvetd mitkddési szabalyait.

Ennek megfelelben tartalmazza a kivetkezéket:

- az intézmény szervezetéi, feladatai ellatisinak részletes belsd rendjét és madjat,

- azintézmény alapitd okiratinak keltét, szamat, az alapitds idépontjat,

- azellatando, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek megjeldlését,
- aszervezeti felépitést és a mitkddés rendjét, a szervezeti abrit,

- a munkakérdkhoz tartozé feladat- &s hataskoroket, a hataskdrok gyakorlasanak modjat,
- & helyettesités rendjet, az ezekhez kapcsolodé felelsségi szabalyokat, valamint

- amunkdltatoi jogok gyakorldsdnak rendjét és a mitk&déssel kapesolatos szabalyokat.

11.2. Az SzMSz hatalya

Jelen SzMSz hatalva kiterjed a Nyiregyhazi Szocidlis Gondozasi Kdzpont vezetdire, alkalmazottjaira, az
intézményben mitkddd szervezetekre és kdzdsségekre, valamint az intézmeény szolgaltatasait igénybe vevi ellatottakra.

11.3. Az SzMSz elkészitésének rendje

Az SzMSz-t az igazgatonak kell elkészitenie &s az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik hatdlyossa.

I1.4. Az SzMSz nyilvanossaga

Az SzMSz nyilvinos, eléirdsait minden érintettnek meg kell ismernie.

Az 8zMSz-t a kdzbsségl helyiségekben is el kell helyezni.

Az SzMSz-t az intézményvezeténél eldre egyeztetett idfpontban meg lehet tekinteni, rendelkezéseirfl
tajékoztatist lehet kérni,

Az §zMSz médositasakor a nyilvénossagra hozatalrdl ismételien gondoskodni kell.

Az 8zMSz mindenkor hatdlyos szdvege az intézmény honlapjén — a www.szocialisgondozas.hu weboldalon —
megtekinthetd.



III. FEJEZET

Az intézmény szervezete és feladatai

Az Intézmény személyes gondoskodast nyijtd szocialis alapszolgaltatasokat és szocidlis szakositott eHatast
biztosftd integralt intézmény.

Az intézmény szervezeti Abrajit a 1. szami melléklet tartalmazza,

IT1.A. Igazgato

Az intézmény képviseldje és egy személyes felels vezetSje, magasabb vezeti beosztisi kinevezett
kézalkalmazott.

Akadalyoztatasa vagy tdvolléte esetén az idSsek nappali ellitasa szakmai egység vezetd helyettesiti.

Helyettesiti a jogaszt (integritds tanacsado / belsé kontroll koordinatort).

Feladatai, feleldssége, jogai, és kotelezettségei:

=
=

=

U

I |

g vy ¥ U

Uy

Uy

felels a szakmai munka ellatasaért,

ellendrzi a feladatellatas alapit6é okiramak, szakmai programnak, hizirendnek, valamint a jogszabalyoknak és
egyéb szakmai dokumentumoknak valé megfelelését,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellenfrzi a szakmai tevékenységet, Osszehangolja az intézmény
szakmai/szervezeti egységeinek mitkddését,

vizsgalja és rendszeresen Aditekinti a szervezeti struktirit, a munkamegosztas rendjét az egyes
szakmaif/szervezeti egységek kozott és azokon beliil,

tamogatja az intézmény dolgozdinak szakmai tevékenységét, megtervezi a tovabbképzések rendjét és
biztositja az azokon valé részvételt,

az ellatds szinvonaldnak emelése érdekében tanulmanyozza az 0j gondozasi mddszereket,
biztositja az ellatottak jogainak érvényesitését,

felelds a kltségvetési intézmeény gazdilkodasaért,

felelds az intézmény kiltségvetésének betartdsdért,

felelds az intézmény miikddéséhez szitkséges belsd szabilyozotisdg megteremtésért,
felelds a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés mikodtetéséért,
biztositja az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

képviseli az intézmeényt a kiilsd szervek elétt,

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasdgi mikddésének valamennyi
teriiletét,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

kapcsolatot tart a tarsintézmeényekkel, a helyi a terilleti és az orszagos szakmal szervezetekkel,
intézményekkel,

évente beszdmol az intézmény tevékenységérSl a szocidlis figyekért felelds bizottsdgnak (Szocialis,
Egészségligyi és Sport Bizottsagnak),

elltja a jogszabalyok, illetve a fenntarté dltal meghatdrozott feladatokat,

dont a személyes gondoskodast nyjtd szocidlis ellatas irdnti kérelemrél, és gondoskodik a kérelemrdl hozott
déntésrol tdrténd kiértesitésrol,

ddnt a soron kiviili elhelyezésre vonatkozd igény indokoltsdgardl, tovabba — tobb soron kiviili elhelyezésre
vonatkozd igény esetén — az igények teljesitésének sorrendjérdl,

megéllapodast kot az intézmeényi szolgdltatast és ellatast igénybe vevikkel,

a jogszabalyban meghatdrozott szolgiltatisok esetében, gondoskodik a szocidlis rdszorultsag fennallisanak

vizsgalatdrol, valamint — amennyiben a szocialis raszorultsag alapjaul szolgaié kdrilmény hatarozott ideig all
fenn — az igénybevétel soran a hatdrozott id6 leteltét kivetd feliilvizsgalatarol,

a jogszabalyban meghatdrozott esetekben, gondoskodik a gondozasi szitkséglet és az azt megalapozé egyéb
koriilmények fennallasanak vizsgalatardl, és az ehhez kapesolodo értesitések, tajékoztatésok teljesitésérél,
felelts az el6gondozas lefolytatasaért,

tartds bentlakasos intézményi elldtdsban részesiilé személy esetén felelds a gondozasi terv elkészitéséért és az
abban meghatarozott feladatok teljesitéséért,

felelds a jovedelem- és vagyonvizsgélat lefolytatasdért, a kotelezett dltal fizetendd személyi téritési dij
dsszegének megallapitasaért és feliilvizsgdlatiért,



= ecllendrzi, hogy a megéllapitott téritési dij befizetése havonként megtdrténik-e,
= felelds a fennallé dijhatralék nyilvantartasba vételéért,

=» nyilvantartott dijhatralékrol negyedévenként tajékoztatja a fenntartot a téritési dijhatralék behajtdsa vagy a
behajtatlan hatralék térlése érdekében, a jelzdlogbejegyzés kezdeményezésérdl vald dontés érdekében pedig
évente értesiti a fenntartot a hatralékrol,

= felelés a korldtozé intézkedés alkalmazasara dintési és az elrendelésre jogosult apolé milszakonkénti
kijeldléséért, és a korldtozd intézkedésekhez kapesolédd értesitések teljesitéséért.

Az intézmény szamara meghatirozott feladatok és hataskOrdk - az intézmény szervezeti egységel, valamint
dolgozoi kdzdri - megosztdsardl, az igazgatd gondoskodik.

A feladatok és hatdskdrék megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabdlyok és az alapitd, fenntartd édltal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira ktelezden elbirt feladatokkal, hataskrikkel.

A Kozponti Igazgatasi egységhez tartozd valamennyi dolgozé az igazgatd kizvetlen vezetése alatt all.

A munkakdrébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.



I11.B. Adatvédelmi tisztviselé

Az igazgatd az intézmény adatvagyonanak védelmével, az adatok biztonsagaval és az érintettek informdcios
dnrendelkezési jogénak érvényesitésével dsszefliggd feladatait - a feleldsségpgel kozvetleniil neki tartozd -
adatvédelmi tisztviselGvel egyiittmiikodve latja el.

A GDPR 37. cikkének (1) bekezdésében foglaltak alapjan, az intézményben adatvédelmi tisztviseldt kell kijelolni.

Az igazgatd lehetdvé teszi, hogy az adatvédelmi tisztviseld a lehetd legkorabbi szakaszban bekapcsolddjon az
adatvédelemmel kapesolatos valamennyi ligybe, az adatvédelmet, az adatbiztonségot és az érintettek informdcios
dnrendetkezési jogat érintd ligyekben minden relevans informaciot atad részére, feladatai ellatasara elegendd idét
¢s fiiggetlenséget biztosit.

A szervezeti (szakmai) egységek vezeti kotelesek epylittmitkddni az adatvédelmi tisztviselével az
adatvédelmet, az adatbiztonsagot és az érintettek informacids dnrendelkezési jogat érintd valamennyi lgyben,
kiiléndsen az adatvagyonleltédr felvétele, az adatkezelési nyilvantartds vezetése, a belsd képzések szervezése és
az adatvédelmi incidensek jelzése sorén.

Munkakiri feladatai:

a GDPR 4dltal szabott jogi kereteknek torténé megfelelés elosegitése,
ellendrzi az intézmény adatkezelésének GDPR-nek vald megfelelését,
informaciot gytijt az adatkezelési tevékenységek meghatirozasa érdekében,
tajékoztatast, szakmai tanacsadast nyijt,

az adatkezelési miveletekben kozremiikddbk adatvédelmi ismereteinek bévitése és tudatossdgnivelése
érdekében belsé képzéseket szervez &s bonyolit le,

LIS T T

a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikddve adatvagyon-leltart vesz fel,

a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiikddve vezeti az adatkezel6i nyilvantartast,
nyilvantartast vezet az adatvédelmi incidensekrél,

a szervezeten beliili adatkezelések vonatkozaséban elkésziti az adatkezelési tdjékoztatokat,
tAjékoztatast nydjt a személyes adatok védelmét érinté kérdésekben,

kdzremiikddik a belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban.

L A

Kontroll tevékenységgel kapesolatos feladatok:

folyamatosan feliilvizsgalja a GDPR konform médon elkészitett dokumentumok megfeleldségét,
kéoveti a jogszabalyi valtozasokat,

vizsgdlja az adatkezelések jogalapjainak 4tsoroldsat, nyilvantartasat, dokumentacios hétterét,
kontrollalja a jogos érdek jogalap haszndlata esetén az érdekmérlegelési tesztek meglétét, eredményeit,
ellendrzi az adatkezelési nyilvantartas elemeit,

yuoudu

kontroll és compliance terfileten szerzett ismeretek birtokdban ellendrzi a GDPR, tovdbba az adatkezeld
vagy adatfeldolgozd személyes adatok védelmével kapcsolatos belsG szabalyzatainak valoé megfelelést,
ideértve a feladatkdrdk kijeldlését, az adatkezelési miiveleteckben részt vevd személyzet képzettségét,
valamint felmeriiléskor a kapcsolodd auditokat is,

Tandcsaddi tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

= feltért dokumentécids és gyakorlati nem megfelelés esetén a kellé idoraforditds meghatirozasival, a
sziikséges id6 adatkezeld altali biztositdsaval gondoskodik a hianyok potlasardl, hibak kijavitasardl,

= gondoskodik a munkatirsak adatvédelmi, adatbhiztonsdgi tovibbképzésrél, munkdjuk ellitisahoz szitkséges
adatvédelmi tudatossag ndvelésérdl,

= gondoskodik a GDPR szerint sziikséges nyilvantartasok vezetésérdl,
=

1j adatkezelési miiveletek bevezetése elétt megvizsgalja az adatkezeld és érintett érdekeit, konzultal az
adatkezeld érintett munkatdrsaival.

Jogvédd tevékenységgel kapcsolatos feladatok:
= cgyiittmiikddik a feliigyel6 hatosaggal,

= az adatkezeléssel 8sszefliggd ligyekben kapesolattartoként szolgal a feliigyeld hatdsagokkal, valamint adott
esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat a feliigyeld hatosagokkal,

= végrehajtja az adatvédelmi incidens bejelentésére és arrdl vald tijékoztatisra vonatkozod jogszabalyokban,
adatvédelmi szabalyokban rogzitet feladatokat.
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Tovibbi feladatai:

= az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d8 kockédzat megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére,
hatékérére, kdriilményére és céljara is tekintettel vépzi, titoktartasi kitelezettségének betartdsdval,

= az intézmeény miikddésével kapcsolatos hattérfeladatok elldtisdban aktivan részt vesz, figyelemmel kiséri a
palydzati kiirasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok szervezési, lebonyolitasi
feladataiban,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kbzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefliggésben
felmeriilé rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrdl, felkérésrSl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésr6!.

A Vagyonvédelmi szabalyzat alapjan:

= kételes a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdilkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakdriilmények megteremtéséhen részt venni és annak szabilyait megtartani,

= rendkivili esemény vagy kir esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elharitdsdban, a kér
megelézésében, illetve enyhitésében,

=> ha hitelt érdemléen tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, ifletve azt
biincselekmény vagy egyéb cselekmény kovetkeztében kér érte, kételes kdzvetlen felettesét thjékoztatni,

= kiteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, iroszereket és azon targyakat, eszkdziket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelheté és darabszamra nem azonosithatd be, az intézménybe vald
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szdmléval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaid$ alatt kételes személyes targyait megfeleléen 6vni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kell$ zértsagaré] gondoskodni, a nyilaszdrd szerkezeteket napkézben
és tdvozaskor bezami, a kulcsot magandl tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitédsrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt erdszakos behatolads nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagydsa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmal egység vezetdjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékli gép, berendezés édllandé hasznaldja, kételes gondoskodni annak biztonsigos
Orzésérdl és elzardsdrdl.

A munkakdrébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, bels§ szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapidn latja el.

I11.1. Kézponti igazgatasi egység

A szervezeti egység feladata: szervezés, kiilsé- és belsd kapcsolatfartds, koordinalas, jogi, személyligyi,
ligykezelési &s szamlazasi feladatok ellatdsa intézményi szinten.

I1L.1.1. Ugykezel6-titkarné

Kézvetlen felettese az igazgato.
Tévolléte vagy akaddlyoztatasa esetén humanpolitikai munkatars helyettesiti.
Munkakorébdl adodéan nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:

= figyelenumel kiséri az igazgatd napirendjét, elSkésziti programjait, sziilkség esetén részt vesz azok
lebonyolitasaban,

eldsegitl az igazgatd szervezeti szintli és az ellatottakkal, érdeklddékkel, intézményekkel, hatdsagokkal stb,

U

fogadja az igazgatd vendégeit,

segiti az igazgatot a reprezenticids feladatainak ellatasaban,

elvégzi az igazgatd altal ra bizott, ligykezelést igényld feladatokat, jegyzokonyvet vezet,

kezeli a kzponti e-mail cimet, fogadja és kezell az elektronikus leveleket,

biztositja a bélyegkészietet &s vezeti a bélyegnyilvantartast,

megismerteti a szabalyzatokat, vezetdi utasitasokat, gylijti, rendszerezi a megismerési nyilatkozatokat,
nyilvantartja a szerzodéseket,

segitséget nyjt a szakfeladatokhoz tartozd dokumentacié helyben nem megoldhatd sokszorositisaban,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefiiggésben
felmerdild rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrél, felkérésrél, az ezzel kapcesolatban tett intézkedésrél,

I A A
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Az Iratkezelési szabdlyzar alapjin:

= gondoskodik a beérkezd killdemények atvételérd!, nyilvantartdsarol (bonts, érkeztetés, clozményezés, iktatas),
tovabbitasardl, postazasardl, irattarozasardl, Grzésérdl és selejtezésérdl, a maradandd értékii iratok levéltarba adasarol,
az irat iigyintéz6hiz t6rténd dokumentalt kiadisard] (ideértve az eldaddi iv kitdltését €s a mésolatok vagy kiadmanyok

hitelesitését is) és visszavételérdl, a hitelesitési eszkdzdk biztonsagos tarolasarol,
elékésziti és nyilvantartia a postai meghatalmazédsokat,

Uy

vezeti a kiadmédnyozishoz hasznilt bélyegzok, az érvényes aliiras bélyegzdk és a hivatalos célra
felhasznalhaté elektronikus aldirdsok nyilvantartasat,

= a szabdlyzatban foglalt hataridé betartasdval gondoskodik a kézi irattar 5 évnél régebbi keletil ligyiratainak és
az azokhoz tartozd ikiaté-és segédkdnyvek kdzponti irattarba helyezésérdl, és irattarazési szabalyoknak vald
megfeleldssépiik vizsgalatarsdl,

gondoskodik az irattar kulcsainak &rzésérdl,

az elektronikusan tarolt és archivalt adatéllomanyok, elektronikus dokumentumok utélagos olvashatéséga és
visszakereshet@sége érdekében, a szabdlyzatban foglalt hataridé betartisdval gondoskodik az elektronikus
adattaroldk olvashatdsagi vizsgalatarol,

44

vezeti az irattarbél hivatalos hasznalatra kélesénzdtt ligyiratok nyilvantartésat, a kolcsénzési naplot,
vezeti az irattari iratok mozgasénak nyilvantartdsat szolgald dokumentéciot - elkésziti az atadas-atvételi €s a
selejtezési jegyzéket, vezeti a gyarapoddsi, a fogyatéki, az iratkblcsdnzési és a betekintési naplot.

=
=

A kizérdekii adatok megisnerdsére irdnynlo kérelmek teljesitésének, tovabbd a kitelezden kizzéteends adatok
nyilvinossdgra hozataldnak rendjérdl szolo szabilyzat alapjdn:
= irasba foglalja az azonnali teljesitéssel nem teljesithetd, telefonon tett szobeli adatigénylést.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn:

=> kételes a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodédsi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsdgos és egészséges munkakériilmények megteremtésében részt venni €s annak szabélyait megtartani,

= rendkivilli esemény vagy kar esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elhdritdsaban, a kar
megelézésében, illetve enyhitésében,

= ha hitelt érdemlben tudomdésdra jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, ilietve azt
biincselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztében kr érte, koteles kdzvetlen felettesét tajékoztaini,

= kételes a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket s azon targyakat, eszkdzdket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszdmra nem azonosithatd be, az intézménybe valo
behozatalkor a portdsnak vagy a szervezeti egység vezetbjének nyugtival, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatmi,

= munkaidd alatt kételes személyes targyait megfelelden Ovni (zarral ellatoft szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellé zartsagardl gondoskodni, a nyilaszar6 szerkezeteket napkizben
és tAvozaskor bezarni, a kulcsot magéandl tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrdl gondoskodni,

=> ha helyiség nyitdsa elétt erszakos behatolds nyomdt fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagydsa mellett
kéiteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének & az igazgatdnak,

=> amennyiben nagy értékli gép, berendezés allando hasznidloja, kételes gondoskodni annak biztonsigos
Orzésérdl és elzardsarol.

A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok ¢s etikai szabalyok alapjan latja el.

1IL.1.2. Jogasz (integritas tanacsadé/belsé kontroll koordinator)

Kdzvetien felettese az igazgato.
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az igazgatd helyettesiti.
Munkakorébdl adédéan nem helyettesit senkit.

Munkakdri feladatai:

= el6készit, akiualizlja az intézmény alapdokumentumait, szabalyzatait (az adatvédelmi targyl szabalyzatok
kivételével),

= elbkésziti a vezetOl utasitasokat,
= eldkésziti, modositja, megsziinteti az intézmény altal kitendd szerzdédéseket, megallapodisokat,

= az igazgat6 altal meghatirozott egyes szerzédéstipusok esetében meghatirozza a beszerzési nettd ériéket, és
ez alapjén a beszerzési eljards modjat,
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= az igazgatd dltal meghatdrozolt egyes szerzédéstipusok esetében a szerz6dés targyat képezd szolgéliatasokra
drajanlatot kér és fopad,

= figyelemmel kiséri az intézmény tevékenységét érintd jogszabalyl kdmyezet valtozasait, a fenntartd
intézményt érintd dontéseit,

=> ellatja az igazgatd altal meghatarozott, jogi szaktudast igényl6 feladatokat,

= jogi segitséget nyjt az érdekképviseleti forum dléseinek megszervezéséhez,

=> kapcsolatot tart a szerz6déses partnerekkel,

= segitséget nyljt a jogszabalyok értelmezésében,

= igény esetén segitséget nyljt egyes munkaltatdi dontések meghozatalaban, elékésziti a dokumentacidt,

= elkésziti az egyes munkakdrokhdz rendelt munkakdri leirasok mintadokumentumait,

= elkésziti a szocidlis alapszolgaltatasok, szakositott elldtds minta megéllapodasait,

= részt vesz palyazati projekiek megvaldsitdsiban,

= haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefliggésben
felmeriilé rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl.

A Téritési diffizetés szabdlyzata alapjin:
= el6késziti a téritési dijkiilonbézet targyd megallapodasokat.

A nemdohdnyzok védelmének és a dohdnytermékek fogyasztisdnak szabalyzata alapjdn:
= kozremiikodik a nemdohanyzok védelmében hozott eléirasok megszegése koriilményeinek kivizsgaldsaban.

A Humanpolitikai szabdlyzat alagjin:

= kijeldlése esetén kbzremilkadik a szervezeti egységek vezetdinek és az igazgatsi csoportban munkat vépzdk
munkakdr atadas-atvételében.

A kizérdekii adatok megismerésére irdnyul kérelmelk telfesitésének, tovabbd a kitelezfen kizzéteendd adatok

nyilvanossdgra hozatalanak rendjérdl szolo szabdlyzat alapjan:

= egyittmlikddik az adatvédelmi tisztviselével, gondoskodik az intézményhez érkezd kozérdekll és/vagy
kézérdekbd! nyilvanos adatigénylések targyat képezd adatok el6allitdsardl és az altalanos kozzététell lista
munkavégzésével Osszefiiggésben keletkezett adatainak Osszegylijtésérdl, kozzétételi egységenkénti
Gsszesitésérl] és az adatvédelmi tisztviseld részére torténd megkiildésérsl.

Az Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat alapjdan:

= szikség esetén kozremiikodik az érdekmérlegelési tesztek elkészitésében és az adatvédelmi hatdsvizsgélat
lefolytatasdban.

A Vagyonvédelmi szabilyzat alapjin:

= eldkésziti a talalt targyak értékesitéséhez kapcsolodd adasvételi szerzddéseket,

= koteles a munka szervezetiségét javitani, a munka és gazddlkodéasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakoriilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,

= rendkivilli esemény vagy kar esetén kdteles részt venni az élet és balesetveszély elbaritdsaban, a kar
megeldzésében, illetve enyhitésében,

= ha hitelt érdemlSen tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
biincselekmény vagy egyéb cselekmény kovetkeztében kar érte, kiteles kdzvetlen felettesét tajékoztatni,

= kételes a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, iroszereket és azon targyakat, eszkdziket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithatd be, az intézménybe vald
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szdmlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaidé alatt koteles személyes targyait megfeleléen ovni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellé zartsigard] gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napkdzben
és tavozdskor bezdrmni, a kulcsot magéinal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitdsa elétt erdszakos behatolds nyomdt fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagydsa melleit
kételes az esetet jelenten: a szakmai egység vezetdjének s az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékit gép, berendezés allandé hasznéléia, koteles gondoskodni annak biztonsdgos
Orzésérol és elzarasarol.

Munkakérhoz kapcsolt egyéb feladatai:
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Integritas tanicsadé
Feladatai:

=> a szervezet vezetbiének nevében a vonatkozd szabdlyzatban foglaltak szerint ellitja a szervezeti integritast sérté és a
kormupeids kockézatokra vonatkozd bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat,

= ellatja a vizsgaldbiztosi feladatokat olyan kotelezettségszegési eljarasban, ahol az eljaras ala vont személy
esetében ajéndék jogosulatlan elfogadasa mertil fel.

Belsé kontroll koordindtor
Feladata:

=> szervezeti feleldsként koordindlja az integrdlt kockdzatkezelési rendszer miikddtetését az vonatkozd
szabélyzatban eléirtaknak megfelelGen.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitisok és etikai szabalyok alapjan latja el.

HI.1.3. Humanpolitikai munkatars

Kézvetlen felettese az igazgato.
Téavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a humanpolitikai ligyintézé helyettesiti.
Helyettesiti a huméanpolitikai ligyintézét.

Munkakori feladatai:

= rendszerezi, naprakészen tartja a foglalkoztatottak személyi anyagait, gylijti, rendszerezi a munkakdr betdltéséhez
szitkséges okimanyokat,

= elkésziti az allashely betoltése iranti kérelmet,
=

elkésziti a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésével, madositasaval és megsziintetésével kapesolatos személyligyl
iratokat, elszdmoldsokat, igazolasokat,

= elokésziti a munkakdri leirast, a felelosségvallalasi, megismerési, titoktartasi, és egyéb, a munkakdri leirds mellékletét
képez8 nyilatkozatokat,

elkésziti a kizalkalmazott kozalkalmazotti alapnyilvantartasi adatlapjat,

figyelemmel kiséri a probaidé lejartanak hataridejét, a lejaratot megelézd 6t nappal jelzi az intézményvezettnek a
probaidf leteltét,

ellatja az illetmény, a fejlesztési foglalkoztatasi dij és a megbizasi dijak szamfejtéséhez kapesolddo feladatokat,
elkésziti a bérjegyzéket,
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figyelemmel kiséri a jubileumi jutalom esedékességét, a jutalmat szArmifejtésre megkiildi a MAK-nak,

elvégzi a cafetéria juttatisok adminisziraciojat és abhoz kapesolddd egyéb feladatokat,

intézi a murkavallalokkal kapcsolatos tdrsadalombiztositdsi tigyeket (tappénz, CSED, GYED, stb.),

rogziti a KIRA szémfejtd rendszerbe a dolgozok tdvollét adatalt (szabadsag, kerestképtelenség, fiznélk.szab,, stb.),

rogziti @ KIRA szamfejtd rendszerbe a munkavéllalok tappénzes okményainak adatait, az eredeti tdppénzes
okményokat az irattirba helyezi és a leltirozasi tervben szerepld ideig megdrzi,

tovabbitja c-adaton a scannelt tdppénzes okményokat, a munkavillalé altal kitSltétt CSED és GYED
igénybejelentdket, fizetésnélkiili szabadsag hatirozatokat, tartozas igazolasokat stb., a MAK felé,

rdgziti a nem rendszeres személyi juttatasokat és a mozgébért a MAK felé,

tovabbitja e-adaton az intézményhez érkezd letiltasokat a MAK felé,

rdgziti a KIRA szamfejtd rendszerbe az intézményi levonasokat,

elkésziti a dolgozok részére sziikséges hivatalos igazolasokat,

részt vesz a szemelyi juttatasok éves eldiranyzatinak tervezésében,

Osszesiti az éves szabadsagolasi tervet és figyelernmel kiséri annak betartdsat,

ellendrzi a munkaidé-nyilvantartast,

intézi a belfoldi, kiilfoldi kikiildetési Gigyeket,

kidllitja a dolgozok alkalmassagi vizsgélatahoz sziikséges iratokat, a munkakdr betoltéséhez szitkséges egészsépiigyi
alkalmassdgi igazolas érvényességének lejartat megeltzd egy honappal jelzi a dolgozo felé az igazolas megljitasinak
sziikségessegét,

vezeti a megvaltozott munkakeépességii személyek nyilvantartasat, megkiildi a kimutatast a KOZIM-nek,
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= figyelemmel kiséri a kotelez6 tovdbbképzéseket, gondoskodik az éves tovabbképzési terv & a mikddési
nyilvantartasba 16rténd adatszolgaltatisi kitelezettségek teljesitésének elékészitésérsl,

= koordindlja a kredit pontos szakmai képzéseket, a képzési feliileten a dolgozdkat bejelenti a képzésekre, a képzéssel
kapcsolatban eldallt dokumentumokat nyomtatja és eljuttatja a dolgozok részére, majd az aldirt képzési iratokat
tovabbitja a képzd intézmény felé, a munkavallaldkat értesiti a képzés megkezdésérdl, a sikeres vizsgit kivetben az
igazolasokat nyomtatja,

U

postai tton megkiildi a Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézet Képzési Igazgatosiga felé az intézménynél

kozalkalinazolti jogviszonyban  &llék  ovabbképzési kilelezetlség  leljesiléséhes kapesolodd  adatlapokal és

igazolasokat,

figyelemmel kisér a kotelezd szalunai létszdm-minimumok teljestilését, jelz az igazgatonak a munkaerShidnyt,

kapcsolatot tart a MAK-kal, adatot szolgaltat szamukra,

kapcsolatot tart a KOZIM-mel, adatot szolgéltat szamukra,

vezeti a munkabalesetek nyilvantartasat,

értesiti az igazgatdt a munkakdr 4tadas-dtvétel szikségességérol, eltkésziti a szilkséges adminisziricidt, nyomon

kiveti az Atadas-atvételt, gondoskodik a dokumentécionak a dolgozd személyi anyagaba vald elhelyezésérdl,

kezeli a Cég kapun keresziiil érkez6 hivatalos dokumentumokat, tovabbitja az igazgato, a dolgozok részére,

elékésziti a kitlintetés-felterjesziéscket,

vezeti a jogszabdly és belsd szabdlyzatok szerint szitkséges adminisztraciot, elkésziti a felettese aital kért

kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgdltatisokat,

=> haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kizvetlen feleftesét a munkavégzése sordn vagy azzal sszefliggésben felmeriild
rendkiviili eseményekrd], ellatotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésril,

= figyelemmel kiséri a palydzati kiirdsokat, sikeres pélyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok szervezési,

lebonyolitasi feladataiban.

VA
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A Monitor el6tti munkavégzéshez haszndlt szemiiveg juttatdisdinalk szabdlyzata alapjdn:

= Osszedllitia a képermybs munkak6rok Hstajat,

= vezeti az éleslatast biztositd szemiiveg jutfatds nyilvantartdsat és a szabalyzatban meghatdrozott rend szerint
latasvizsgalatot kezdeményez,

= gondoskodik a sajét tulajdonu szemiivegkeret hasznalatira vonatkozé nyilatkozatok Srzésérdl.

o s

=> amindsitések sziikségessége és idbszerlisége esetén, annak elrendelése érdekében, jelzéssel él az igazgaté felé,
= nyilvantartia a mindsitési lapokat és éves mindsitési itemtervet készit.

Az Informatikai biztonsdgi szabdlyzat alapjin:
valtozas esetén a hozzaférési jogosultsag kiosztasa, postafiok biztositasa vagy atallitasa céljabol jelzéssel &1 a milszaki-
logisztikai csoport vezet§je felé és gondoskodik a titoktartassal kapesolatos nyilatkoztatasrol.

A Cafeteria szabdlyzat alapjin:
= nyilvantartist vezet a mas munkaltat6iol juttatott cafeteriara vonatkozd nyilatkozatokrol.

A Humdnpolitikai szabdlyzaf alapjdn:
kiilondsen a bankszimla feletti rendelkezési jogosultsag, a kitelezettségvallalisi, utalvanyozasi, teljesités igazolési
jogosultsagok, a TEVADMIN hozzaférés, az IRKA program, a KIRA program, az OrganP program, a Quadro-Byte
program ¢és egyéh, az intézmény belépését biztositd rendszer hozzaférési jelszavak vonatkozasaban,

A kizérdekit adatok megismerésére irdnyulo kérelmek teljesitésének, tovabbd a kistelezden kizzéteendd adatok

nyilvanossdgra hozataldnak rendjérél sz616 szabdlyzat alapjdn:

= egyiitmilkédik az adatvédelmi tisztviseldvel, gondoskodik az intézményhez érkezd kdzérdekit és/vagy kizérdekbil
nyilvanos adatigénylések targyat képezb adatok elfallitasirol és az altalanos kozzétételi lista munkavégzésével
osszefiiggésben keletkezett adatainak dsszegyiijtésérol, kozzétételi egységenkeénti Ssszesitésérdl &s az adatvédelmi
tisztviseld részére torténd megkiildésérdl.

Az Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat alapjdn:

= a hozzdjarulason alapulé adatkezelések esetében, a foglalkoztatottak, palyazok, allaskeresk vonatkozisaban,
gondoskodik a hozzdjdruldsok beszerzésérdl és tirolasardl.
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A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjin:

= kileles a munka szervezetlségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelinet betarlani, valamint a biztonsdgos és
egészsépes munkakdriilmények megteremtésében részt venni és annak szabilyait megtartani,

= rendkiviili esemény vagy kar esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elharitdsaban, a kar megeldzésében
illetve enyhitésében,

= ha hitelt érdemlfen tudomasdra jut, hogy az intézményl vagy személyl tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
biincselekmény vagy egyéb cselekimény kivetkeztében kir érte, kiteles kizvetlen felettesét tijékoztatni,

=5 kdteles a sajdt haszndlaira vasérolt nyersanyagokat, Elelmiszereket, froszercket és azon tdrgyakat, eszkdzdket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelbetd és darabszdmra nem azonosithatd be, az intézménybe vald

behozatalkor 2 portasnak vagy a szervezell egység vezetGjének nyugtdval, szdmldval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaidé alaft koteles személyes tirgyait megfelelen oOvni (zémal ellatott szekrényben, fidkban stbh.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsigarél gondoskodni, a nyildszard szerkezeteket napkozben és
tavoziskor bezéni, a kulesot magandl tartani, a munka befejezésckor az dramtalanitasrél gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt erszakos behatolds nyomdt fedezi fel, a helyszin érintetlenii] hagyasa mellett kiteles az
esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének €s az igazgatdnak,

=> amennyiben nagy értéki gep, berendezés 4llandd hasznaldja, kételes pondoskodni annak biztonsdgos &rzésérdl és
elzarasardl,

A munkakérébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitasok és etikai szabdlyok alapjan latja el,

I11.1.4. Humanpolitikai iigyintézo

Kdzvetlen felettese az igazgatd.
Tévolléte vagy akadalyoztatisa esetén a huménpolitikai munkatars helyettesiti.
Helyettesiti a humanpolitikai munkatarsat, szamlazasi iigyintézét, ligykezeld-titkarmot.

Munkakori feladatai:

= rendszerezi, naprakészen tartja a foglalkoztatottak személyi anyagait, gylijti, rendszerezi a munkakér betdltéséhez
sziikséges okmanyokat,

= elkésziti az dllashely betdltése irdnti kérelmet,
=

eldkésziti a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapesolatos személyligyi
iratokat, elszAmoldsokat, igazoldsokat,

= elbkésziti a munkakdri leirdst, a feleldsségvallalsi, megismerési, titoktartasi, és egyéb, a munkakdri leirds mellékletét
képez6 nyilatkozatokat,

elkésziti a kdzalkalmazott kbzalkalmazotti alapnyilvantartdsi adatlapjat,

figyelemmel kiséri a probaidd lejartinak hatiridejét, a lejaratot megelézd 6t nappal jelzi az intézményvezetdnek a
probaidé leteltét,

ellatja az illetrény, a fejlesztési foglalkoztatasi dij és a megbizasi dijak szdmfejtéséhez kapesolodd feladatokat,
elkésziti a bérjegyzéket,

efkésziti a munkavallalok bér, Gtikdltség sth. adminisztracidjat,

figyelemmel kiséri a jubileumi jutalom esedékességét, a jutalmat szdmfejtésre megkiildi a MAK-nak,

iU

intézi a munkavallalokkal kapcsolatos tArsadalombiztositdsi figyeket (tdppénz, CSED, GYED, stb.),

rdgziti a KIRA szamfejtd rendszerbe a dolgozok tavollét adatait (szabadsag, keresdképtelenség, fizetésnélkiili
szabadsag stb.),

A A
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rogziti a KIRA szamfejté rendszerbe a munkavéllalok tappénzes okményainak adatait, az eredeti tppénzes
okmdnyokat az irattarba helyezi és a leltarozasi tervben szerepld ideig megdrzi,

tovabbitia c-adaton a scannelt tippénzes okmanyokat, a munkavallalo dltal kitoltstt CSED és GYED
igénybejelentbket, fizetésnélldili szabadsdg hatdrozatokat, tartozds igazolasokat stb., a MAK felé,

16gziti a nem rendszeres személyi juttatisokat és a mozgdbért a MAK felé,
tovabbitja e-adaton az intézményhez érkezs letiltasokat, a MAK felé,
rdgziti a KIRA szamfejts rendszerbe az intézményi levonasokat,

elkésziti a dolgozdk részére szilkséges hivatalos igazolasokat,

részt vesz a személyl juttatdsok éves eldiranyzatinak tervezésében,

4
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Osszesili az éves szabadsdgoldsi tervet és figyelemnmel kiséri annak betartasat,

ellendrzi a munkaidG-nyitvantartast,

intézi a belfoldi, kiilfoldi kikiildetési ligyeket,

kiallitja a dolgozdk alkalmassdgi vizsgalatahoz sziikséges iratokat, a munkakdr betbltéschez szilkséges egészségiigyi
alkalmassagi igazolas érvényességének lejartat megeldézé egy honappal jelzi a dolgozo felé az igazolds megijitasanak
sziikségességet,

vezeti a megvéltozott munkaképességit személyek nyilvantartasat, megkiildi 2 kimutatast a KOZIM-nek,

figyelemmel kiséri a kitelezé tovabbképzéseket, gondoskodik az éves tovabbképzési terv és a mikodési
nyilvantartasba torténd adatszolgaliatasi kotelezettsépek teljesitésének elokészitésérol,

= koordinalja a kredit pontos szakmai képzéseket, a képzési feliileten a dolgozokat bejelenti a képzésckre, a képzéssel
kapcsolatban eld4llt dokumentumokat nyomtatja és eljuttatia a dolgozdk részére, majd az aldirt képzési iratokat
tovabbitia a képzl intézmeény felé, a munkavallalokat értesiti a képzés megkezdéseérdl, a sikeres vizsght kdvetben az
igazoldsokat nyomtatja,

postai uton megkiildi a Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézet Képzési Igazgatosaga felé az mtézménynél
kizalkalmazotti jogviszonyban &llok tovdbbképzési kitelezettség teljesitéséhez kapcsolodd adatlapokat és
igazolasokat,

figyelemmel kiséri a kbtelezd szakmai létszam-minimumok teljestilését, jelzi az igazgaténak a munkaerShianyt,
kapcsolatot tart a MAK -kal, adatot szolgaltat szamukra,

kapesolatot tart a KOZIM-mel, adatot szolgaltat szamukra,

vezeti a munkabalesetek nyilvantartasat,

értesiti az igazgatOt a munkakdr Atadds-atvétel szilkségességérd, eldkészitt a szikséges adminisztrécidt, myomon
koveti az atadas-atvételt, gondoskodik a dokumentacionak a dolgozé személyi anyagéba vald ethelyezésérél,
eldkésziti a kitiintetés-felterjesztéseket,

vezeti a jogszabdly és belsd szabilyzatok szerint szitkséges adminisztracidt, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikikat, adatszolgaltatisokat,

= haladéktalanul irdsban tijékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefiiggésben felmeriild
rendkiviili eseményekrdl, eliatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrd],

= figyelemmel kiséri az ,Elet Forrisa Egyesiilet” altal szervezett programokat és aktiv szerepet véllal a programok
szervezeési, lebonyolitasi feladataiban,

U Uy U4y

L4 dl

U U

A Monitor eldtti munkavégzéshez haszndlt szemiiveg juttatisinak szabdlyzata alapjin:

= Osszedllitja a képermnyds munkakdrok listajat,

= vezetl az éleslatast biztositd szemilveg juttatds nyilvantartdsat és a szabalyzatban meghatdrozott rend szerint
latasvizsgalatot kezdeményez,

= gondoskodik a sajat tulajdond szemiivegkeret hasmmélatira vonatkozd nyilatkozatok Srzésérél.

A Mindsitési szabdlyzat alapjdan:
= amindsitések szilkségessége és iddszeriisége esetén, annak elrendelése érdekében, jelzéssel él az igazgatd felé,
= nyilvantartja a mindsitési lapokat és éves minGsitési litemtervet készit.

Az Informatikai biztonsdgi szabdlyzat alapjdin:
véltozas esetén a hozzaférési jogosultség kiosztdsa, postafiok biztositisa vagy atallitdsa céljabol jelzéssel éf a miiszaki-
logisztikai csoport vezet6je felé és gondoskodik a titoktartéssal kapesolatos nyilatkoztatasrol.

A Cafeteria szabilyzat alapjin:
= nyilvantartist vezet a mas munkéltatétol juttatott cafeteriara vonatkozd nyilatkozatokral,

A Humdnpolitikai szabdlyzat alapjdn:
killéngsen a bankszimla feletti rendelkezési jogosultsag, a kotelezettségvéllaldsi, utalvanyozdsi, teljesités igazolasi
jogesultsdgok, a TEVADMIN hozziférés, az IRKA program, a KIRA program, az OrganP program, a Quadro-Byte
program €s egyéh, az intézmény belépését biztositd rendszer hozzaférési jelszavak vonatkozasaban.

A kézérdekit adatok megismerésére iranyulo kévelmek teljesitésének, tovibba a kitelezden kizzéteendd adatok

nyilvdnossdgra hozataldnak rendjérdl sz0l6 szabdlyzat alapjin:

= egylitimitkddik az adatvédelmi tisztviselével, gondoskodik az intézményhez érkez6 kdzérdekii és/ivagy kozérdekbdl
nyilvénos adatigénylések targyat képezs adatok elballitisérol és az altalinos kozzétételi lista munkavégzésével
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Osszefigaésben keletkezett adatainak sszegylijtésérol, kbzzétételi egységenkénti Osszesitésérol és az adatvédelmi
tisztviseld részére riénd megkiildésérdl.

Az Adatvédelmi és adathiztonsagi szabdlyzat alapjan:

=> a hozzajarulason alapuld adatkezelések esetében, a foglalkoztatottak, palyazok, allaskeresék vonatkozisaban,
gondoskodik a hozzdjaruldsok beszerzéséré] és tarolasardl.

Ag Iratkezelési szabdlyzat alapjian:

= feladat- és hatdskorébe tartozé ligyek érdemi doniésre elékészitése,

= ardbizott iratok szakszerli kezelése, megfeleld tirolasa,

=> iratokkal valé elszdmolds,

=> ahitelesités] eszkdzdk biztonsdgos taroldsa, a vezetd utasitdsa szerinti hasznélata.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn:

= koételes a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a biztonsagos és
egészséges munkakorilmeények megteremtésében részt venni és annak szabélyait megtartani,

= rendkiviili esemény vagy kar esetén kdteles részt venni az élet és balesetveszély elharitasaban, a kar megelozésében
illetve enyhitésében,

= ha hitelt érdemléen tudomasara jut, hogy az intézmeényi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
biincselekmeény vagy egyéb cselekmény kivetkeztében kér érte, kisteles kozvetlen felettesét tijékoztatni,

= koteles a sajat hasznlatra vasirolt nyersanyagokat, élelmiszereket, iroszercket és azon tirgyakat, eszkdzoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszdmra nem azonosithaté be, az intézménybe vald

behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység veretGiének nyugtival, szamléval vagy egyéb bizonylattal
benutatni,

= munkaidé alatt kbteles személyes targyait megfeleléen vni (zémal elltott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zirtsagardl gondoskodni, a nyildszaréd szerkezeteket napkozben és
tavozéskor bezdrni, a kulesot magandl tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitasrol gondoskodni,

=> ha helyiség nyitasa elStt erfszakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett kiteles az
esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy értéki gép, berendezés allando hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos Grzésérdl és
elzarasarol.

A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitasok és etikai szabélyok alapjan latja el.

I1L.1.5. Ugyvitelszervezs

Kdzvetlen feletiese az igazgato.
Tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén helyettesiti az igazgato altal kijelslt személy.
Munkakdrébsl adddoan nem helyettesit senkit.

Munkakdéri feladatai:

= adatot szolgaltat és Snellendrzést végez a KENYSZI igénybevevii nyilvantartasban,

= miikédteti a gyogydszati segédeszkdz-kolesénzbt, gondoskodik a segédeszkdzik térolasirsl, dllagmepévasarol,
tisztin tartdsirdl, vezeti az ezzel kapesolatos adminisziriciot,

=> részt vesz a méltinyossigi dpoldsi dijban részesiilé személyek képzésében, vezeti a kapesolddd dokumentacidt,
levelezést, jelentést,

= informicidval latla el a hozzd forduld személyeket az intézményi szolgiltatasokkal kapcsolatosan, tovabbé
informAciot nyjt a varosban mitkddé szolgaltatasokrol,

segitséget nynjt a szakfeladatokhoz tartozd dokumentacis helyben nem megoldhaté sokszorositasdban,

prowe ]
= haladéktalanul frisban tdjékoztatja a kézvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefliggésben felmerils
rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrél.

= kozremiik&dik az intézmény szerzidéseinek elGkészitésében, modositisaban, megsziintetésében,
= kdzremitkddik a kdzbeszerzési eljardsok eldkészitésében &s lebonyolitasiban,
= kozremitkidik az arajanlatkérésekben és azok fogadasaban,
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= figyelemmel kisén és folyamatosan tajckoztatja az igazgatot — az igazgatd kildn utasitdsédra a szakmai/szervezeti
egységek vezetdit — az intézmény tevékenységét érintd jogszabalyi komyezet valtozasairdl, a fenntarté intézményt
érint6 dontéseirdl,

= az igazgatd kérésére javaslaiot tesz, intézkedést kezdeményez az intézmény alapdokumentumainak és a szakmai

dokumentacio madositasara, kizremikédik azok kidolgozésiban, amennyiben sziikséges modositasiban,

igény esetén segitséget nyljt egyes munkaltatoi dontések meghozatalaban, elékésziti a dokumentdacidt,

részt vesz palyézati projektek megvalositasaban,

Uyl

az mtézmény mitkddésével Osszefliggben adatszolgaltatasi, tervezési és elemzési, valamint szervezési feladatokat
végez,

= elvégzi a munkakirébe tartozd feladatokhoz szitkséges és a feladatvégzése soran keletkezett informéciok rbgzitését,
gondoskodik azok visszakereshetd térolésardl,

részt vesz az Intézmény éves munkatervének kidolgozasaban,

szakmai egysépvezetdkkel epyiittmilkddve dokumentalt szakmai ellendrzési tevékenységet végez, a munkatervben
meghatarozott litemezés szerint, melyr6l beszamol az igazgatonak, a feltart hianyossagok orvosldsara javaslatokat,
intézkedeési tervet fogalmaz meg, és a végrehajtott intézkedések megvaldsitasat folyamatosan ellendizi, tovabba a
lefolytatott ellendrzésekrd] nyilvéntartast vezet,

az igazgatd és az integritas tanacsadé / belsé kontroll koordindtor irdnymutatasainak megfelelSen, kézremikddik az
intézmény kontrolling és monitoring rendszerének fejlesztésében, a munkatérsak belsé képzésében,

egylitimilkddik a szakmai/szervezeti egységek vezetbivel és az intézmény dokumentacids és informatikai rendszerei
mitkédéséhez, valamint az adatszolgaltatasi tevékenységéhez kapesolodd feladataik ellatiséban,

kezdeményez6 szerepet lat el az intézmény belsé eljardsrendjeinek dsszehangolasa sordn,

timogatja az adatvédelmi fisztviseld tevékenységét,

kzremiikddik a talalt targyak értékesitéséhez kapcsoldds adasvételi szerzGdések elékészitéseben,

kzremiikédik a nemdohényzok védelmében hozott eldirasok megszegése koriilmeényeinek kivizsgalasaban,
kijeldlése esetén kozremikddik a szervezeti egységek vezetbinek &s az igazgatdsi csoporton munkdt végzék
munkakor atadas-atvételében,

haladéktalanul frasban tdjékoztatja a kbzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Ssszefliggésben felmertilé
rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedéstol,

szikkség esetén adatot szolgaltat az EKAT rendszerben, félévente adatszolgaltatasi tevékenységérdl beszdmol az
igazgatonak,
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A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn:

= kiteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a biztonsdgos és
egészséges munkakdrillmények megteremiésében részt venni és annak szabélyait megtartani,

= rendkiviili esemeény vagy kar esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elhéritisaban, a kir megelézésében
illetve enyhitésében,

= ha hitelt érdemléen tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
biincselekmény vagy egyéh cselekmény kivetkeztében kir érte, kiteles kdzvetlen felettesét tijékoztatni,

= koteles a sajat hasmalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irészereket és azon tirgyakat, eszkdzBket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszdmra nem azonosithatd be, az intézménybe vald
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetGjének nyugtival, szdmldval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaidd alatt koteles személyes targyait megfelelden ovni (zémal ellitott szekrényben, fidkban stb),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellé zartsdgardl gondoskodni, a nyildszard szerkezeteket napkdzben és
tévozaskor bezdmi, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitasrdl gondoskodni,

= ha helyiség nyitisa elott erdszakos behatolds nyomdt fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett kbteles az
esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy értélai pép, berendezés allandd hasznildja, kételes gondoskodni annak biztonsagos Srzésérdl és
elzarasardl.

A Felesleges esthizék hasznositasinak és selejtezésének szabdlyzata alapjdn:

= kotelessége a felesleges vagy rendelteiésszerit hasznalatra mar nem alkalmas vagyontargyak feltirasa, sszegylijtése
és a selejtezésre vald eldkészitése.
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II1.1.6. Szamlazasi iigyintézo

Kézvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti a humdnpolitikai iigyintéz8.
Munkakorébdl adoddan nem helyettesit senkit.

Munkakiri feladatai:

= nyilvantartdsba veszi az idfsek, a demensek, a fogyatékosok, a pszichidtriai és a szenvedélybetegek nappali ellatisat, a
hazi segitségnyiijtast és a jelzbrendszeres hizi segitségnyijtast igénybe vevd 1jj elldtottakat,

= elkésziti az ellatottak részére a téritési dijrol szo10 értesitéseket,

= megéllapitja az ellitottak személyi téritési dijas, amelyrdl a szimldzo programmal szdmlat allit ki,

= részt vesz a téritési dijak fellilvizsgalatiban,

= elkésziti az igénybevétel statisztikat,

=> haladckialanui irasban tdjékoziatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Ssszefliggésben felmeriild
rendkiviili eseményekrdl, eliatotti kérésrdl, felkérésril, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrél,

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn:

= koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a biztonsigos és
egészséges munkakoriilmények megteremtésében részt venni és annak szabélyait megtartani,

= rendkiviili esemény vagy kar esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elhdritasdban, a kir megel6zésében
illetve enyhitésében,

= ha hitelt érdemlSen tudomésara jut, hogy az intézményi vagy személyl tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
biincselekmény vagy egyéb cselekmény kbvetkezteben kér érte, kiteles kijzvetlen felettesét tdjékoztatni,

=> koteles a sajat hasmalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket és azon tirgyakat, eszkdzoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithatd be, az intézménybe vald
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetGjének nyugtdval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaid$ alatt koteles személyes targyait megfelelden Ovni (zimal ellitott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellé zartsagardl gondoskodni, a nyildszaré szerkezeteket napkdzben és
tavozaskor bezami, a kulesot magandl tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa eldtt erszakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagydsa mellett kiteles az
esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

=> amennyiben nagy értékii gép, berendezés allandd hasznéldja, kiteles gondoskodni annak biztonsagos Grzésérdl és
elzdrasarél.

A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabilyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan [4tja el.

111.1.7. Mozgasterapeuta

Ké&zvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén nem helyettesiti senki.
Munkakdrébdl adédoan nem helyettesit senkit.

Munkakéri feladatai;

= felméri az egyének fizikai, égészségi és mozgas allapotat, mozgdskoordindciot,

= funkciondlis diagndzist allit fel az egyén/egyének szdmadra,

= meghatirozza a kezelési célokat, elérésitkhdz szlikséges kezelési tervet,

= egyéni és csoportos mozgés terapiat végez,

= az ellatott aktiv kdzremiikddésével meghatarozza a mozgasterapia céljat és technikajat,
=> izom kontrakiura esetén lazitja az izmokat, fajdalmat csillapit,

= a kiesett mozgasok @jra tanitdsa, az izmok optimélis dllapotinak kialakitisa és egyéb specifikus feladatok a
klinikai terfilet sajatosségainak megfelelden,

= vezeli a jogszabdly és belsd szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, efkésziti a felettese 4ltal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,
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= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefliggésben
felmeriils rendkivill eseményekrdl, ellatotts kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcesolatban tett intézkedésrél.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn:

= koteles a munka szervezeitségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyeimet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakdrillmények megteremtésében részt venni és annak szabélyait megtartani,

= rendkivilli esemény vagy kar esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elhdritasdban, a kdr
megeldzésében, illetve enyhitésében,

= ha hitelt érdemléen tudomadsara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
biincselekmény vagy egyéb cselekmény kivetkeztében kir érte, kteles kdzvetlen felettesét tajékoziatni,

= koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, iroszereket és azon tdrgyakat, eszkdzoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszdmra nem azonosithaté be, az intézménybe vald
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtdval, szimldval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaidd alatt kételes személyes tdrgyait megfelelden ovni (zdrral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kell$ zartsigardl gondoskodni, a nyilaszaré szerkezeteket napkdzben
és tavozaskor bezdrni, a kulesot magéanal tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitsa elbtt erdszakos behatolds nyomdt fedezi fel, a helyszin érintetlenill hagyasa mellett
kételes az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

=> amennyiben nagy értékil gép, berendezés allanddé haszniloja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Srzésérbl és elzarasardl.

Munkakérét a vonatkozd hatilyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezeti
utasitidsok €s etikai szabalyok alapjan végzi.
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II1.2. Szocidlis szakmai egységek

HI.2.1. Hazi segitségnyfjtas szakmai egység

Vonatkoz6 jogszabaly: Szt. 63. §
Vezeti: a szakmai egységvezetd

1IL.2.1.A. Szakmai egységvezetd (esélyegyenloségi referens)

Kézvetlen felettese az 1gazgato.

Tavolléte, akaddlyoztatasa esetén helyettesiii az iddsek nappali ellatdsa szakmai egységvezetdie,
Helyettesiti az idSsek nappali ellatasa szakmai egységvezetsjét.

Munkakéri feladatai:

= vezeti, szervezi ¢és ellendizi a hdzi segitségnyljtis szervezetl egység, valamint a hézi segitségnydjtas kbrzetek
koordinaldsat ellatd terdpids munkatirsak/szocidlis munkatarsak munkajat,

= kiadja a szabadsagengedélyeket,

= vezeti &5 egyezteti a hazi segitségnyujtas kirzetek koordinalasat ellatd terapids munkatarsak/szocidlis munkatérsak
szabadsag nyilvantartasat,

=» szakmai tAmogatdst ad a szakmal egység munkatarsainak,

= figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a tirgyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti létszamhoz igazodd gondozdi létszam meglétét,

=> vezeti a szolgaltatissal kapcsolatos adminisziraciot, ellendrzi a szakmai egység munkatarsainak szolpaltatdssal
kapcsolatos adminisztrécios tevékenységét,

= figyelemmel kiséri a dolgozok mentdlis allapotat, javaslatot tesz az igazgatdnak a kiégés elleni intézkedések
megtételére,

= figyelemmel kiséri a korzetek munkéjat, javaslatot tesz a raciondlisabb munkaszervezést elGsegitd utcajegyzék
modositasara, aktualizilja a korzetek utcajegyzékét, j utca nyitisa esetén javaslatot tesz a megfeleld korzeti
utcajegyzék modositasara,

= napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgéltat (felvétel, megsziintetés, varakozok,
téritési dij} a KENYSZI rendszerben a napi elitott igénybevételre vonatkozban, és a megadott hataridSig
tnellendrzést végez, valamint biztonsdgi mentést készit a mas szakfeladatok szakmai egység vezetdi, illetve a kijeldlt
munkatarsak altal jelentett igénybevételekrdl,

= haladéktalanul frasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefiiggésben felmerild
rendkiviili esernényekrdl, ellatotti kérésrél, fellkérésrél, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

= helyszini ellendrzést végez a hazi segitségnynjtas szolgiltatisban ellatist végzd dolgozok munkavégzésére

vonatkozdan, amelyrdl irasban beszamol az igazgatonak,

negyedévente részletesen frasban beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkdjardl,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgatd, a fenntartd, a Magyar Allamkincstér, a Kozponti Statisztikai Hivatal

1észére,

= részt vesz a méltanyossagi apolasi dijban részesiilok szamdra szervezett 16 dras képzések, illetve 8 Oras tandcsaddsok
megszervezésében, lebonyolitdsdban, az ezzel dsszefiippd dokumentacid vezetésében,

= ellayja az Intézményi honlappal kapesolatos feladatokat (kapcsolattartas, karbantartis),

= kapesolatot fart az intézményi elektronikus levelezbrendszer iizemeltetijével, figyelemmel kiséri a tarhely
kihasznaltsagot, és a felhasznaloi jogosultsdgokat,

=> figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, el6késziti a palyazatokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet véllal a
programok szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjan (az dltala irdnyitott szervezeti egységhen):

= folyamatosan ellenérzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések, belsé szabalyzatok elGirdsainak
megtartasat,

= kézremiikddik az intézmeény rendjének és biztonsaganak megteremtésében, a munkafegyelem megszilarditisdban,

= az intézmény kezelésében alldé tulajdont szindékosan vagy gondatlanul karositokkal szemben - a cselekmény
Jellegétdl és silyatsl fiigpden - biintetd, szabalysértési, kitelezettségszegési, illetve kartéritési eljarast kezdeményez az
igazgatonal,

= clbsegiti a szemeélyi tulajdon védelmét,
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= folyamatosan ellendrzi és ellendrizieti a nyilaszéro szerkezeick, zérszerkezetek, a bettrésvédelmi célokat szolgalé
mechanikus vagy elektromos eszkdzok milikod6képességét,

= a nyilaszard szerkezetek, zérszerkezetek, a betdrésvédelmi célokat szolgald mechanikus vagy elektromos eszkizok
mitkddésképtelenségét jelzi a miiszaki-logisztikai csoportvezetinek,

= rendszeresen ellenérzi a vagyonvédelemmel kapesolatos titokvédelemre, informatikai biztonsagi védelemre és a
személyes adatok védelmére vonatkozd szabdlyok megtartasit,

= talalt tArgyak esetében, a megtaldlds koriilményeit és a2 jogosult részére tGrténd Atadast jegyzOkdnyvben rdgziti,
gondoskodik az atvételi elismervény kitdltésérd] és annak tarolasardl,

= kiteles részt venni a tulajdont fenyegetd veszély, kér elhdrftisiban és enyhitésében, rendkiviili esemény észlelésekor a
kérenyhitésben, az életmentd intézkedések megtételében,

= hatdskorét meghaladd esetben és rendkiviili esemény észlelésekor kiteles ériesiteni kizvetlen felettesét,

=> tulajdont kérositd rendkiviili eseményrdl vagy cselekményrol orténé tudomdasszerzés esetén koteles jelezni az
igazgatonak,

=> amennyiben a szervezetli egységben nagy értékil gépet, berendezést hasznalnak, és annak nines allandd hasznaldja,
kételes gondoskodni annak biztonsAgos 6rzésérdl és elzardsarol.

A Téritési dijfizetés szabdlyzata alapjin:
=> amennyiben olyan szabadidds programot szervez, melyért eseti téritési dij kerlil meghatdrozésra, tajékoztatja az
ellatottakat.

A szervezeti integritdst sértd események eljdrdsrendje alapjan:
= kiteles az integritds tandcsadéval egylittmitkédni, részére kérésre adatot szolgaltatni.

o or, s e

= értékelOként részt vesz a kozalkaimazottak mindsitésében.

Az Iratkezelési szabdlyzat alapjin:

= évente ellendrzi az Iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik az esetleges szabalytalansagok megsziintetésérdl,
miikddteti a szervezeti egység iratkezelését, az dtmenet] irattdrat.

Az Informatikai biztonsdgi szabdlyzat alapjdn:
= folyamatosan ellenérzi az Informatikai biztonsagi szabalyzat rendelkezéseinek betartasat.

A Tiizvédelmi szabdlyzat alapjdn:
= a Thzvédelmi szabalyzat alapjn, végzi az lizemeltetdi ellendrzéshez kapesolodd feladatait,

A Humdnpolifikai szabdlyzat alapjdn:
= kdzremiikidik a szervezeti egysépében munkét végzék munkakor atadas-atvételében,

= sziikség esetén gondoskodik a hozzaférési jogosultsigek megsziintetésérdl, kiilondsen a belsé levelezési
rendszer vonatkozisiban.

A kizérdekii adatok megismerésére irdnynlc kérelmek teljesitésének, tovdbbd a kitelezden kozzéteendd adatok

nyilvanossagra hozatalinak rendjérdl szold szabdlyzat alapjin:

= egylittmitkddik az adatvédelmi tisztviselével, gondoskodik az intézményhez érkezd kizérdekil ésivagy kozérdekbii
nyilvanos adatigénylések targyat képezd adatok eldaliitasardl és az altaldnos kozzétételi lista munkavégzésével
Osszefiiggésben keletkezett adatainak Ssszegyiijtésérdl, kozzétételi egységenkénti Osszesitésérll és az adatvédelmi
tisztviseld részére torténd megkiildésérdl.

Az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat alapjdan:

= egyittmikédik az adatvédelmi tisztviselvel az adatvédelmet, az adatbiztonsigot és az érintettek informacios
dnrendelkezési jogat érintd valamennyi igyben, kiiléndsen az adatvagyonleltér felvétele, az adatkezelési nyilvintarts
vezetése, a belst képzések szervezése, a belst adatvédelmi ellendrzések lefolytatisa és az adatvédelmi incidensek
Jjelzése soran,

=> ellendirzi az irdnyitisa alatt allo szervezeti egységnél folytatoit tevékenységeel Osszefliged adatvédelmi eléirdsok
teljesiilését,

= szitkség esetén kdzremikddik az érdekmérlegelési tesztek elkészitésében é&s az adatvédelmi hatdsvizsgalat
lefolytatasaban,
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= a hozzijarulason alapuld adatkezelésck esctében, az ellitottak vonatkozasaban, gondoskodik a hozzajarulasok
beszerzésérdl és throlasardl,

A nemdohdnyzok védelmének és a dohdnytermdékek fogyasztdsinak szabdlyrate alapjdn:
= rendelkezésre jogosultként eljér a nemdohdnyzok védelmének és a dohdnytermékek fogyasztisdnak szabilyzatiban
foglaltak szerint (ide értve a feljegyzéskészitést is) és hatdsdgi elidrast kezdeményez.

Egyéb feladata:
Esélyegyenldségi referens:

= javaslatokkal segiti az esélyegyenldséggel kapesolatos szervezeti politika és siratégia kialakitasat,
= az esélyegyenldség szempontjabdl nyomon kdveti a szervezeti dontések és 1 folyamatok hatésat,

= figyeli az egyenld banasmoddal és esélyegyenléséggel kapesolatos jogszabalyl komyezet valtozdsat, amelyek
kihatassal lehetnek a szervezet munkaerd toborzasara és megtartisara,

= rendszeresen tijékoztatist ad az igazgatd szdméra az esélyegyenldséegel kapesolatos eredményeksdl és egyeztet a
jovibeni tervezett intézkedésekrél, javaslatokat fogalmaz meg stratégia fejlesztésére.

A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitidsok és etikai szabalyok alapjan latja el.

111.2.1.1. Szociilis munkatars / Terapias munkatars

Kdzvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Téavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezetGje, vagy az altala megbizott személy helyettesiti.

A szakmai egységvezetd meghizésa szerint sziikség esetén, helyettesit mds szocialis/terapias munkatarsat,
gondozdt/apoldt.

Munkakdri feladatai:
=5 folyamatos és komplex segitségnyijtdssal kezeli a szocidlis problémdkat,

= hozzijarul az ids ember és a tarsadalmi kdrnyezet egyensulyanak helyreallitasahoz a személyre szabott gondozéssal,
érdekképviselettel, informacioval, ismeretterjesztéssel,

a demencia kialakuldsanak korai fazisaban érzékenyiti és informélja a hozzatartozdkat,
figyelemmel kiséri a lakossag kdreben felmertils alapszolgaltatasi igényeket,

prevencios céllal feltérképezi a nehéz helyzetben 1évé idds ember szitkségleteit, sziikség esetén kezdeményezi a
szocialis ¢llatasba vonasat,

LUl

sziikség szerint mas tipusi elldtést kezdeményez,

felvildgositast ad az érdekl6dbk részére a szolgaltatds tartalmardl, igénybevételének feltételeird], médjardl, segiti az
érdekl6dét a szitkségleteknek megfelel egyéb szolgaltatas kivalasztasaban,

= kapesolatot tart az egészségiigyl szolgaltatokkal, intézményekkel, mas szocidlis intézményekkel, az egyhdzakkal,
egyéb tarsintézményekkel, az ellitott jogi képviseldvel, képzd imtézményekkel, civil szervezetekkel, a
hozzatartozdkkal,

= kdzremilkodik a kiilonbozd szocidlis képzést folytatd oktatasi intézményekbdl érkezd hallgatok terepgyakorlatinak
megszervezésében,

g i

felkérésre krmyezettanulmanyt készit,

a hézi segitségnyljtas sordn biziositott szolgaltatasi elemekkel Osszhangban gondoskodik a személyi gondozds
keretében végzett gondozasi és haztartasi segitségnyijtasi feladatok, valamint a szocidlis segités keretében végzett
haztartast segitségnyjtas hatékony szervezésérol,

szervezi, vezet, koordinalia és ellenérzi a kérzetéhez tartozd gondozok/apolok munkdyat,

kiadja a szabadsdgengedélyeket,

= vezetl és egyezteti a szabadsag nyilvantartast, a jelenléti iveket egyezteti, és minden honap 5-ig alairdséval ellatva
eljutatja a humanpolitikai munkatars fele,

kdzremiikddik a szervezeti egység kizalkalmazottjainak mindsitésében,

U

U g
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ellenfrzi a korzetéhez tartozd hazi gondozok gondozasi napldinak vezetését, végleges zarast késziti, melyet ellat
alairdsaval,

= koordindlja a gondozasi feladatokat, az intézmény altal biztositott szolgéltatisokat,

az igazgatd megbizasabdl elvégzi a gondozdsi szilkséglet vizsgalatot,

meghatdrozza a hazi segitségnyijtas modjat, formajat és gyakorisagat,

Uy
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fogadja a kérelmet, elékésziti az elldtotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve a jogviszonyl megsziinteté
dokumenticiot,

elvégzi a jovedelemvizsgélatot, a jdvedelem feliilvizsgalatot,

megallapitja a szamlazds alapjaul szolgdld személyi téritési dij havi Gsszegét, a szdmlan szerepld végbsszeggel
egyeziien beszedi azt, és befizeti a hazipénztirba, a dijhatralékot minden hénap 20. napjaig irdsban jelzi a szakmai
egység vezetdjének,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézmeényi értesitések ellatottak/tdrvényes képviseldk Altali dtvételérdl,

vezeti & jogszabily és belsG szabdlyzatok szerint sziikséges adminisziracidt, elkésziti a felettese 4ltal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatdsokat minden honap 15. napjdig,

roorT

adatokat szolgaltat irasban az igénybevevdi nyilvantartasba torténd jelentési kotelezetiség teljesitéséhez a szakmai
egységvezetd részére minden nap 10.00 oraig,

haladélctalanul irdsban thjékoztatja a kbzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal sszefliggésben felmeriilo
rendkiviili eseményeckr6l, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

munkdjanak maradéktalan ellatasa érdekében barmely tigyben szakmai konzulticidt kezdeményezhet a szakmai
egyseg vezetdiénél,

A Teritési dijfizetés sgabdlyzata alapjan:

=

felelés a személyi téritési dij szdmitdsdhoz szikséges dokumenticidé naprakész, pontos, valésignak megfeleld
vezetéséért, a személyi téritési dij megallapitdsaért és a szamlazasi ligyintézével torténd adategyeztetésért.

A Mingsitési szabdlyzat alapjén:

=

értékelokent részt vesz a kbzalkalmarzottak mindsitésében,

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjan:

=

=

=

=

=

koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdélkodasi fegyelmet betartani, valamint a biztonsagos &s
egészséges munkakdriilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,

rendkiviili esemény vagy kar esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elharitasiban, a kar megeldzésében,
illetve enyhitésében,

ha hitelt érdemléen tndomdasdra jut, hogy az intézményl vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
biincselekmény vagy egyéb cselekimény kovetkeztében kar érte, kdteles kdzvetlen felettesét tajékoztatni,

kiteles a sajat haszndlatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket és azon tirgyakat, eszkdziket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelheté és darabszamra nem azonosithatd be, az intézménybe vald

behozatalkor a portidsnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

munkaidd alatt koteles személyes targyait megfelelden 6vni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
murnkahelyének, hivatali helyiségeinek kell¢ zartsagardl gondoskodni, a nyildszdrd szerkezeteket napkozben és
tavoziskor bezami, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitasrol gondoskodni,

ha helyiség nyitisa elditt erdiszakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett kiteles az
esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

amennyiben nagy értékii gép, berendezés allandd hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos Orzésérdl és
elzarasardl.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatdlyos jogszabélyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitdsok és etikai szabdlyok alapjan latja el.

I11.2.1.2. Gondozé / Apolé

Kozvetlen felettese a szocidlis munkatérs vagy terdpias munkatars.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a kdzvetlen felettese altal kijelolt munkatdrs helyettesiti.
Kozvetlen felettese megbizasa szerint, sziikség esetén, helyettesit mas gondozot, apolot.

Munkakéri feladatai
Szocialis segités keretében:
A lakokdrnyezeti higiénia megtartiasaban valo kozremiikddés korében:

=
=
=

takaritas a lakas életvitelszenien hasznalt helyiségeiben (halo- és, fiirddszobaban, konyhaban és illemhelyiségben),
mosas,

vasalas.
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A haztartasi tevékenységben valo kdzremiiktdés korében:

bevasarlas (személyes sziikséglet mértékének megfelelden), gydgyszer kivaltasa,

segitségnytjtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében,

mosogatas,

ruhajavitas,

kozknirol, furtkatrdl vizhordas,

tiizeld behordasa kélyhahoz, egyedi flités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb szakmal kompetenciat
igényel),

télen hoeltakaritas és sikossagmentesités a lakas bejarata elétt,

a kliens kisérése.

Segitsémmynjtis veszélyhelyzet kialakuldsanak megeldzésében és a kialakult veszélyhelyzet elhéritsaban,
sziikség esetén a bentlakdsos szociélis intézménybe tSrténd bekdltdzés segitése.

Személyi gondozis keretében:
Az ellatast igénybe vevivel segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa kérében:

L | | O O e e L L R

informdciénylijtas, tandcsadas és mentalis timogatis,

csaladdal, ismer&stkkel valé kapcsolattartis segitése,

az egészseg meglrzésére irAnyuld aktiv szabadidds tevékenységben vald kézremiikddes,

figyintézés az ellatott érdekeinek védelmében.

Gondozisi €s dpolési feladatok kérében:

mosdatas,

flirdetés,

Slidztetés,

Agyazas, Agynemiicsere,

inkontinens beteg ellatisa, testfeliilet tisztitisa, kezelése,

haj, arcszorzet apolas,

sz4j, fog és protézis apolsa,

kérdmapolds, borapolds,

folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkdz nélldil),

mozgatas dgyban

decubitus megelbzés,

feliileti sebkezelés,

sztomazsdk cseréje,

gydpyszer adagolasa, gydgyszerelés monitorozésa,

vérnyomas és vércukor mérése,

hely- és helyzetvaitoztatas segitése lakason beliil és kiviil,

kényelmi és gydgyaszati segédeszkdzok beszerzésében vald kdzremitksdés,

kényelmi &s gydgyészati segédeszkdzik hasznalatanak betanitasa, karbantartisiban vald segitségnytjtas,

a héziorvos frasos rendelésén alapuld terdpia kovetése (a tevékenység elvégzéséhez valé kompetencia hataraig).
Végzi a jogszabdlyok és belst szabalyzatok szerinti adminisztraciét, hataridSre elvégzi a zardst,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések elldtottalk/tdrvényes képviselSk altali atvételérdl,
kzrem(ikadik a személyi téritési dij beszedésében (hazi segilségnyijlas, jelzbrendszeres hazt segilséenyjts),
haladékialanul irdsban téjékoztatja a kbzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Ssszefliggésben felmeriilé
rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapcesolatban tett intézkedésrél.

A Vagyonvédelmi szabdlyzar alapjdn:

=

=

prend

kételes a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valarnint a biztonsagos és
egészséges munkakoriilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,

rendkiviili esemény vagy kar esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elhdritdsaban, a kdr megelézésében,
illetve enyhitésében,

ha hitelt érdemlden tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tlajdont veszély fenyegeti, illetve azt
biineselekmény vagy egyéb cselekimény kévetkezteben kar érte, kételes kdzvetlen felettesét tajékoztatni,
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=> kiteles a sajil haszndlatra vasdroll nyersanyagokal, élelmiszercket, iroszerekel és azon ldrgyakat, eszkdzoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelbetd és darabszdmra nem azonosithaté be, az intézménybe vald
behozatalkor a portisnak vagy a szervezeti egysép vezetBiének nyugtéval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= mumnkaid6 alatt koteles személyes targyait megfeleléen ovni (zarral ellatott szekeényben, fickban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagarol gondoskodni, a nyildszard szerkezeteket napkdzben és
tavorzaskor bezdrni, a kulesot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramitalanitdsrél gondoskodni,

= ha helyiség nyitdsa el6tt erszakos behatolas nyomét fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyisa mellett kételes az
esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

=5 amennyiben nagy értékil gép, berendezés allandd hasmaldja, kiteles gondoskodni annak biztonsdgos Srzésérdl és
elzdrasarol,

A murnkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkoz6 hatélyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjdn latja el.
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H1.2.2, Id6sek nappali elldtisa szakmali egység

Vonatkoz6 jogszabaly: Szt. 65/F. § (1) bekezdése a) pontja.
Vezeti; a szakmai egységvezets,

II1.2.2.A. Szakmai egységvezetd (az igazgatd helyettese)

Koézvetlen felettese az igazgato.

Az igazgatét annak tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén helyettesiti.

Téavolléte, akaddlyoztatasa esetén a hazi segitségny(jtas szakmai egységvezetdje helyettesiti.
Helyettesiti a hizi segitségnyiijtas szakmai egységvezetdjét.

Munkakori feladatai:

=

==

vezeti, szervezi & ellenérzi az iddsek nappali ellatdsa szervezeti egység, valamint az iddsek nappali ellatasa
telephelyeit vezetd terapids munkatdrsak/szocidlis munkatdrsak munkajat,

kiadja a szabadsidgengedélyeket,

= vezeti és egyezteti az id0sek nappali ellatisa telephelyeit vezetd terapias munkatirsak/szocidlis munkatirsak

szabadsag nyilvantartasat,

"o

= kozremiikddik a szervezeti egység kdzalkalmazottiainak mindsitésében,

Uy

=

=
=
=

szakmai tAmogatdst ad a szakmai egység munkatarsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a targyi és személyl feltételek jogszabaly szerinii teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti létszamhoz igazodd gondozoi létszim meglétét,

felvilagositast ad az érdekl6dék részére a szolgaltatas tartalmardl, igénybevételénck feltételeirdl, médiardl, segiti az
érdeklidét a sziikségleteknek megfeleld egyéb szolgaltatas kivilasztisaban,

figyelemmel kiséri a demens elldtast eldsegitd specidlis feltételek meglétet, kiilonds tekintettel az ellatottakat
koriilvevd biztonsagos, akadalymentes és feliigyelhetd komyezetre, jelzi a hidnyossdgokat az igazgatd felé,
figyelemmel kiséri a klubok kapacitas kihasznaltsagat, jelzi a tartdsan fennallé kihasznélatlanségot az igazgatonak,

a klubok atmeneti lellasa (pl. feliyjitds) esetén gondoskodik az ellatottak tajékoztatisardl, szervezi a klubtagok
szocialis elfatasat,

koordinélja a klubok rendezvényeit az éves programtervek alapjan, timogatast nyajt a rendezvények, programok

szervezéséhez, szilkség esetén engedélyezteti az igazgatdndl és leszervezi az eszkdzdk, berendezések, étel-,
italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre tdriénd kiszallitasar,

vezetl a szolgiltatdssal kapcsolatos adminisziracidt, ellendrzi a szakmai egység munkatarsainak szolgaltatdssal
kapcsolatos adminisziracios tevékenysegét,

figyelemmel kiséri a dolgozdk mentdlis dllapotat, javaslatot tesz az igazgatdnak a kigés elleni intézkedések
megtételére, kiilonds tekintettel a demens ellatast végzdkre,

figyelemmel kiséri a kiubok munkdjat, a szocidlis munkatérsak/terapias munkatirsak bevondsaval,

napi jelentést készit a napi elltottt igénybevételre vonatkozoan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés, varakozok,
teritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, és a megadott hatiridbig
dnellendrzést végez,

haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kézvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefliggésben felmeriilé
rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

helyszini ellenGrzést végez az iddsek nappali és a demens betegek nappali ellatisa szolgaltatasban ellatdst végz
dolgozok munkavégzésere vonatkozoan, amelyrdl irasban beszamol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irdsban beszamol az igazgaténak a szakmai egység munkdjarél,

rendszeresen adatot szolgltat az igazgatd, a fenntartd, a Magyar Allamkincstér, a Kozponti Statisztikai Hivatal
részére,

ellatia az dnkéntesek foglakoztatisaval és az iskolal kbzdssegl szolgalatot teljesitd didkok munkéjaval kapcsolatos
adminisziracios feladatokat,

kzremikddik a kiilonbozo szocialis képzeést folytatd oktatasi intézményekbil érkezd hallgatok terepgyakorlatinak
megszeivezésében,

szervezi az 1d0sek Akadémidja eléadassorozatot,
kdzremiikodik az Alzheimer Café szervezésében,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, el6késziti a palydzatokat, sikeres pélyazatok esetén aktiv szerepet vallal a
programok szervezeési, lebonyolitasi feladataiban,
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A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn (az ditala irdnyitott szervezeti egységben);

e

=
=

=
=

=
=
=

==
=

folyamatosan ellendrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos jogszabélyi rendelkezések, belsd szabélyzatok eldirdsainak
megtartisat,
kozremiikddik az intézmény rendjének és biztonsaganak megteremtésében, a munkafegyelem megszilarditdsdban,

az intézmény kezelésében all6 tulajdont szindékosan vagy gondatianul kérositokkal szemben - a cselekmény
Jellegétol és sulyatdl fiiggben - blintetd, szabélysértési, kotelezettségszepési, illetve kartéritési eljérast kezdeményez az
igazgatonal,

eldsegiti a személyi tulajdon védelmét,

folyamatosan ellendrzi és ellendrizteti a nyildszird szerkezetek, zirszerkezetek, a betirésvédelmi célokat szolgald
mechanikus vagy elektromos eszkdzok milkodoképességét,

a nyildszard szerkezetek, zarszerkezetek, a betGrésvédelmi célokat szolgdlé mechanikus vagy elekiromos eszkGzok
miikddésképtelenségét jelzi a miiszaki-logisztikai csoportvezetének,

rendszeresen ellendrzi a vagyonvédelemmel kapesolatos titokvédelemre, informatikai biztonsagl védelemre és a
személyes adatok védelmére vonatkozé szabalyok megtartisat,

talalt tdrgyak esetében, a megtalalas koriilményeit és a jogosult részére torténd Atadast jegyzdkonyvben rbgziti,
gondoskodik az atvételi elismervény kitdhtésérol és annak tdrokdsardl,

koteles részt venni a tulajdont fenyegets veszély, kar elhdritisdban és enyhitésében, rendkiviili esemény észlelésekor a
karenyhitésben, az életmentd intézkedések megtételében,

hatask&rét meghalado esetben és rendkiviili esemény észlelésekor kételes értesiteni kizvetlen felettesét,

tulajdont kérositd rendkiviili eseményrdl vagy cselekményrd] rténd tudomasszerzés esetén kételes jelezni az
igazgatonak,

koteles a kulesok szamat nyomon kbvetni, és a munkarend figyelembe vételével az épiilet nyitdsanak és zarasénak
rendjét meghatarozni,

nyilvantartast vezet a kulesok haszndloirdl és az egyes kulesok hivatalos darabszamairol,

amennyiben a szervezeti egységben nagy érékil gépet, berendezést hasznalnak, és annak nincs dllandé hasznéldja,
kételes gondoskodni annak biztonsagos 6rzésérél és elzarisarol

A Téritési diffizetés szabidlyzata alapjin:

pam]

amennyiben olyan szabadidGs programot szervez, melyért eseti téritési dij keriill meghatirozisra, tdjékoztatja az
ellatottakat,

A szervezeti integritdst sértd események eljardsrendje alapjdan:

fumen

kiteles az integritas tandcsaddval egyiittmiikadni, részére kérésre adatot szolgaltatni,

A Mindsitési szabdlyzat alapjdn:

=2

értékeléként részt vesz a kizalkalmazottak mindsitésében.

Az Iratkezelési szabdlyzat alapjin:

=

évente ellendrzi az Iratkezelési szabalyzat végrehajtasdt, intézkedik az esetleges szabdlytalansigok megsziintetésértl,
miikddteti a szervezeti egység iratkezelését, az atmeneti irattarat,

Az Informatikai bigtonsdgi szabdlyzat alapjdn:

=

folyamatosan ellenérzi az Informatikai biztonsagi szabélyzat rendelkezéseinek betartasat,

A Tiizvédelmi szabdlyzat alapjdn:

=

a Thzvédelmi szabdlyzat alapjan, végzi az lizemeltetdi ellendrzéshez kapesolddd feladatait.

A Humdnpolitikai szabdlyzat alapjan:

=1

kézremitkddik a szervezeti egységében munkat végzdk munkakor dtadas-atvételében.

A kdzérdekif adatok megismerésére irdnyulé kérelmek teljesitésének, tovibbd a kitelezden kizzéteends adatok
nyilvanossdgra hozataldnak rendjérdl szold szabdlyzat alapjdn:

et

egylittmitkddik az adatvédelmi tisztviseldvel, gondoskodik az intézményhez érkezd kozérdekil ésivagy kizérdekbo]
nyilvénos adatigénylések targyat képezd adatok eldallitasarol és az éltalinos kozzétételi lista munkavégzésével
Ssszeflggésben keletkezett adatainak dsszegylijtésérdl, kozzétételi egységenkénti Ssszesitésérdl és az adatvédelmi
tisztviseld részére t6rténd megkildésérgl.

Az Adarvédelmi és adathiztonsdgi szabdlyzat alapjdn:
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=> egylittmilkddik az adatvédelmi tisztviselével az adatvédelmet, az -adatbiztonsdgot és az érintettek informécids
dnrendelkezési jogat ¢rintd valamennyi tigyben, kiiléndsen az adatvagyonleltdr felvétele, az adatkezelési nyilvantartas
vezetése, a belsd képzések szervezése, a belsd adatvédelmi ellendrzések lefolytatisa és az adatvédelmi incidensek
Jjelzése sorén,

=> ellendrzi az irinyitdsa alatt alio szervezeti egységnél folytatott tevékenységgel Gsszefiged adatvédelmi eldirdsok
teljesiilését,

= szikség esetén kozremilkédik az érdekmérlegelési tesztek elkészitésében és az adatvédelmi hatdsvizsgdlat
lefolytatasdban,

=> a hozzijéruldson alapuld adatkezelések esetében, az ellitottak vomatkozdsdban, gondoskodik a hozzdjdruldsck
beszerzésérdl és tarolasérdl,

A nemdohdnyzok védelmének és a dohdnytermékek fogyasztisinak szabalyzata alapjdn:
= rendelkerésre jogosultként eljar a nemdohanyzék védelmének és a dohanytermékek fogyasztasanak szabalyzatiban
foglaltak szerint (ide értve a feljegyzéskészitést is) és hatdsagi eljardst kezdeményez,

Az Iddsekért és Fogyatékosokért Joszolgalati Alapitvany munkidjiban végzett feladatai:
= vezeti az alapitvany mikddéschez szitkséges dokumenticiot,

= figyelemmel kiséri a civil szervezetek szdméra kiirt palyazati Iehetdségeket, segitséget nyljt a palyazati anvag
megirasahoz, dsszedllitasihoz €s szabalyszeril végrehajtisihoz,

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokoeliok,
hatélyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.2.2.1. Szociilis munkatars / Terapias munkatars

Kbézvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a szakmali egység vezetbje altal megbizott személy helyettesiti,

A szakmai egységvezetd megbizdsa szerint szilkség esetén, helyettesit mds szocidlis/terdpids munkatirsat,
gondozot, apoldt.

Munkakiri feladatai:
= kapcsolatot tart az idGseket téméritd civil szervezetekkel, kzremitkodik a kozods rendezvények szervezésében,

=> hozzdjarul az idds ember és a tirsadalmi kémyezet egyensilyanak helyreallitisihoz a személyre szabott gondozassal,
érdekképviselettel, informécioval, ismeretterjesztéssel,

a demencia kialakuldsanak koral fizisaban érzékenyiti &s informalja a hozzitartozokat,

kapesolatot tart az egészségiigyi szolgiltatolkal, intézményekkel, méis szocidlis intézményekkel, az egyhézalkal,
egyeb tarsintézményekkel, az ellatott jogi képviseldvel, képzd intézményekkel, civil szervezetelkel,

felkérésre kirnyezetianulmanyt készit,

vezeti, szervezi és ellendrzi az iddsek klubja telephelyén a gondozo/apold munkatérsak munkéjat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyerteti a telephelyen id6sek nappali ellatisban dolgozd munkatérsak szabadsdg nyilvantartdsét, a jelenlét
fveket egyezteti, és minden honap 5-ig aldirdsaval ellitva eljutatja a huménpolitikai munkatéss felé,

kézremiikddik a szervezeti egység kozalkalmazottjainak mindsitésében,

folyamatos és komplex segitségnyujtissal kezeli a szociédlis problémiékat,

figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriil alapszolgaltatisi igényeket,

prevencios céllal feltérképezi a nehéz helyzetben 1évl idds ember szilkségleteit, szitksép esetén kezdeményezi a
szocidlis ellatasba vonasat,

L A
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sziikség szerint mas tipust ellatast kezdeményez,
felvilagositast ad az érdekléddk részére a szolgaltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirt], médjardl,

fogadja a kérelmet, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve a jogviszonyt megszintetd
dokumentacide,

= elvégzi a jovedelemvizsgélatot, a jovedelem feliilvizsgdlatot,

= megallapitia a szdmldzds alapjdul szolgdld személyi téritési dij havi Osszegét, a szAmlin szerepld végdsszeggel
egyezben beszedi azt, és befizeti a hazipénztdrba,

= a dijhatralékot irdsban, minden hdénap 20, napjaig jelzi a szakmai egység vezetSiének,

L4y

30



=> gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk altali atvételérd,
=> segiti az ellatott klubkézdsségbe vald beilleszkedését,

= foglalkoztatasi itemtervet készit, amelynek megfelelden szervezi a rendezvényeket, programokat, foglalkoztatasokat
az ellatottak részere, kezdeményezi az ezekhez sziikséges beszerzéseket (jatékok, 0jsigok, kézmiives alapanyagok),

=> részt vesz az egyes klubokban nytjtott szolgaltataselemek igénybevételi rendjének (tisztalkoddsi lehetbségek, mosas,
vasalds rendje) kialakitasaban,

a kialakitott igénybevételi rend alapjén kdzremiikodik az ellatottak személyi higiénéjének biztositasiban,

az orvosi utasitisnak megfelelen elldtia és gydgyszereli az ellatottakat, szervezi az ellatottak egészségligyi
alapellatasat, segiti a szakellatdsokhoz valo hozzajutist, a hivatalos lgyek intézését,

= tdmogatja az ellitottak életvezetését,

tAmogatja specialis onszervezddd csoportok megszervezését, mitkddéseét,

U
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étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a szitkséges adagszamot a klubtagok részére, szervirozza az ételt, az étkezést

kévetden részl vesz az étkezd és a talalokonyha rendbe tételében; jelzi az elldtottakidl érkezd mennyiségl és minGségi

kifogdsokat az élelmezésvezetinek,

= az elldtott tdvolmaradésa esetén feltitja a tdvolmaradas okat, szilkség szerint intézkedést kezdeményez,

= az elldtott megbetegedése esetén gondoskodik az étkeztetés biztositasardl és az étel hazhoz szallitdsdrol, szikség
esetén kezdeményezi az ellatolt hazi segitségnyijtasba vondsat vagy més szocialis elltds igénybevételét,

Demens betegek nappali ellitdsa szolgaltatds teriiletén specidlis feladatai:

= a demencia kialakulasanak korai fazisdban érzékenyiti és informalja a hozzétartozokat,

= vizsgalja a demencia fennallasit, elvégzi a demens személyek dllapotdnak felmérését a Mini Mental

teszt, az Orarajzoldsi teszt és a Barthel index alapjan,

= a demens ellatottak specidlis helyzetéhez, igényeihez igazodd cllatdst szervez, napi rendszerességgel

egyéni és csoportfoglalkozasokat tart, melyet foglalkoztatasi napléban dokumental,

= egyéni gondozdsi tervet készit az orvosi szakvélemeény és az elkészitett 4llapotfelmérés alapjan,

= tadmogatja a demens elldtottak hozzatartozdi csoportjainak szervezddését, amelyhez szakmai tAmogatast

nyijt,

=» ademens ellatottak részére megszervezi a nyitvatartasi idg alatti folyamatos gondozoi feliigyeletet,

=> figyelemmel kiséri a demens ellatdst eldsegitd specidlis feltételek meglétét, kiilonds tekintettel az

ellatottakat koriilvevd biztonsagos, akadadlymentes és feliigyelhetd kdmyezetre, jelzi a hidnyosségokat a
szakmai egységvezetinek,

a HACCP eléirdsainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,
vezeli a jogszabaly és belsé szabidlyzatok szerint szikséges adminisztraciotf, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgdltatisokat minden honap 15. napjaig,

= ellendrzi a telephelyen dolgozo gondozd/fdpold munkatirsak szolgaltatissal kapcsolatos adminisztricids
tevékenységét,

44

=> haladéktalanul tijékoztatja a kizvetlen felettesét a mumkavégzése sordn vagy azzal Osszefiiggésben felmerild
rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrél,

= kapcsolatot tart az intézmeny egyéb szolgaltatisainak vezetbivel, az egészségiigyi szolgaltatdkkal, intézményekkel,
mAs szocidlis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

=»> adatokat szolgiltat az igénybevevdi nyilvantartisba tOrténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a szakmai
egységvezetd részére minden nap 10.00 dréig, felel az adatszolgiltatds valdsdgtartalméaért,

= munkijinak maradéktalan elldtdsa érdekében bérmely ligyben szakmai konzultdcidt kezdeményezhet a szakmai
egység vezetGiénél.

A Téritési dijfizetés szabdlyzata alapjan:

= felelds a személyl térités dij szamitdsihoz szilkséges dokumenticié naprakész, pontos, valdsignak megfeleld
vezetéséért, a személyl téritési dij megallapitasaért és a szamldzasi ligyintéztvel torténd adategyeztetésért,

= amennyiben olyan szabadidls programot szervez, melyért eseti téritési dij keriil meghatirozisra, tdjékoztatja az
¢llatottakat,

A Mindsitési szabdlyzat alapjin:
= érntékel6ként részt vesz a kdzalkalmazottak mingsitésében,

A Vagyonvédelmi szubdlyzat alapjdn:
= kbteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkoddsi fegyelmet betartani, valamint a biztonsagos ¢és
egészséges munkakdrtilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,

e f g

= rendkiviili esemény vagy kar esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elharitdsiban, a kir megelézésében,
illetve enyhitésében,
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=> ha hilelt érdemlben tudomaésara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
biincselekmény vagy egyéb cselekmeény kdvetkeztében kir érte, kiteles kdzvetlen felettesét tjékoztatu,

=> koteles a sajét haszndlatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszercket és azon targyakal, eszkdzoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszdmra nem azonosithaté be, az intézménybe vald

behozatalkor a portdsnak vagy a szervezeti egység vezetGjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bermutammi,

= munkaidd alatt koteles személyes térgyait mepfeleléen dvni (zdrral ellétott szekeényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagardl gondoskodni, a nyildszérd szerkezeteket napkdzben és
tavozaskor bezami, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitasrdl gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa cl6tt erészakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett kételes az
esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének ¢s az igazgatdnak,

=> amennyiben nagy értékil gép, berendezés allandé hasznalgja, kételes gondoskodni annak biztonsdgos Grzésérfl és
elzarasarol.

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokoliok,
hatélyos vezet0i utasitisok és etikai szabélyok alapjan latja el.

111.2.2.2. Gondoz6 / Apolé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Téavolléte, akadalyoztatisa esetén a szakmai egység vezetSje altal megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezett meghizdsa szerint sziikség esetén, helyettesit mas gondozot, dpoldt,

Munkakéri feladatai:
= gondoskodik az ellatottaknak cimezett intézményi értesitések ellatottak/trvényes képviselok altali atvételérd,
= segiti az ellatott klubkdzisségbe vald beilleszkedését,

= a foglalkoztatdsi litemtervnek megfelelden részt vesz az ellitottak részére szervezett rendezvények, programok,
foglalkoztatasok lebonyolitasdban,

= akialakitott igénybevételi rend alapjan kézremitkodik az ellitottak személyi higiénéjének biztositasaban,

= sziikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatia a beteget,

=» az orvosi utasitisnak megfeleléen ellatia és gydgyszereli az ellatottakat, szervezi az ellatottak epészségiigyi
alapellatdsat, segiti a szakellatisokhoz vald hozzajutast, a hivatalos ligyek iniézését,

= tamogatja az ellatottak életvezetését,

= tamogatja specidlis dnszervezddo csoportok megszervezését, mitkddését,

= étkeztetés biztositisa esetén szervirozza az ételt, sepiti az ellatottat a kulturdlt étkezésben, az étkezést kovetSen részt
vesz az étkezd ¢s a talaldkonyha rendbe tételében,

= az ellatott megbetegedése esetén gondoskodik az étkeztetés biztositasardl és az étel hazhoz szallitasardl,

Demens betegek nappali ellitdsa szolgiltatas feriiletén specialis feladatai:
= ademencia kialakuldsanak korai fazisaban érzékenyiti és informalja a hozzdtartozdkat,

=> a demens nappali ellatds keretében ellatottak részére kdzremikodik a fizikai ellatas biztositasaban, a
pszichés gondozasban,

= szilkség esetén kdzremikodik a demens ellatottak részére szervezett foglalkozasok elékészitésében és
lebonyolitasdban,

= tevékenyen egyiittmiikddik abban, hogy a gondozdi felligyelet a nyitvatartdsi id6 alatt folyamatos
legyen a demens ellatottak részére,

= a HACCP elSirasainak megfelelden biztositia a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

= a szocialis munkatars/terapids munkatirs tivolléte esetén vezeti a jogszabaly és bels® szabdlyzatok szerint szitkséges
adminisziraciot,

=> a szocialis munkatirs/teripias munkatérs tavolléte esetén megéliapitja a szAmlazas alapjaul szolgdld személyi téritési
dij havi dsszegét, a szAmldn szerepld végbsszeggel egyezden beszedi azt, &s befizeti a hazipénztarba. A dijhatralékot
irisban, minden hénap 20. napjaig jelzi a szakmai egység vezetdiének,

= a szocialis munkatars/terdpids munkatars tavolléte esetén adatokat szolgaltat az igénybevevdi nyilvantartasba torténd
Jelentési kdtelezettség teljesitésthez a szakmai egységvezet6 részére minden nap 10.00 éraig, felel az adatszolgélatas
valdsdgtartalmaért,

= munkajanak maradékialan ellatisa érdekében banmely ligyben szakmai konzulticiot kezdeményezhet a klubot vezetd
szacialis munkatarsndl/terdpids munkatirsnal,

32



=

haladéktalanul tdjékoziatja a kézvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefiiggésben felmeriils
rendkiviili eseményekr6l, ellatotti kérésr6l, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdL.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjin:

=

=

-

=

=

=

=

kételes a munka szervezettsépét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a biztonségos és
egészséges munkakomilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,

rendkiviili esemény vagy kér esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elhdritisiban, a kér megelbzésében,
illetve enyhitéséber,

ha hitelt érdemléen tudomdsira jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
biincselekmény vagy egyéb cselekmény kivetkeztéhen kér érte, kételes kdzvetlen felettesét tajékoztatmi,

kételes a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszercket és azon tArgyakat, eszkOzGket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszdmra nem azonosithaté be, az intézménybe vald
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeli egység vezetGjénck nyugtdval, szdmldval vagy egycb bizonylattal
bemutatni,

munkaid§ alatt koteles személyes targyait megfeleléen oéwni (zémal eflitott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kell6 zértsdgardl gondoskodni, a nyilaszaré szerkezeteket napkdzben és
tavozaskor bezédmi, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésckor az aramtalanitasrol gondoskodni,

ha helyiség nyitasa elétt er6szakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett kdteles az
esetet jelenteni a szakmai egység vezetSjének és az igazgaténak,

amennyiben nagy érték(t gép, berendezés dllandd hasznaldja, kiteles gondoskodni annak biztonsdgos Orzésérdl és
elzérdsardl.

A munkakdrébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitisok és etikai szabdlyok alapjn latja el.

I11.2.2.3. Orvos (pszichiater szakorvos)

Az orvos konzultinst az igazgatd bizza meg.

Feladata:

=
=
=

kézremitkddik a multidiszciplinaris teamben,
konzulticids hatteret biztosit a szolgaitatishan dolgoz0k részére,
beavatkozasi, ismerelétadasi timogatést ny(ijt.

Részletes feladatait a meghizasi szerzidés tartalmazza,
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H1I1.2.3. Fogyatékosok nappali ellatasa szakmai egység

Vezeti: a szakmai egységvezetd

1IL2.3.A. Szakmai egységvezetd

Kdzvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a thmogatd szolgilat szakmai egységvezetdje.
Helyettesiti a tamogat6 szolgalat szakmai egység vezetdjét.

Munkakori feladatai:

=

=
=

Uy

=>

=

=
=

vezeti, szervezi és ellendrzi a fogyatékos személyek nappali ellatdsa szolgaltatasban dolgozb terdpids munkatirsak és
gondozdk, valamint a fejlesztd foglalkoztatast végzi segitd munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti €s egyezteti a telephelyen a fogyatékos személyek nappali ellatasaban és a fejleszté foglalkoztatisban dolgozé
munkatéirsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti iveket egyezteti, és minden hénap 5-ig alairasival ellatva eljutatja a
huménpolitikai munkatirs felé,

kézremilkédik a fogyatékos személyek nappali ellitisa és a fejleszté foglalkoztatds kozalkalmazotijainak
minbsitésében,

szakmai tAmogatast ad a szakmai egység runkatirsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységben a thrgyi és személyi feltételek jogszabily szerinti teljestilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti 1étszamhoz igazodd szakmai létszam meglétét,

figyelemmel kiséri a szolgaltatisok kapacitds kihasznaltsigat, jelzi a tartosan fennalld kihasznélatlansagot az
igazgatonak,

a telephely atmeneti ledlldsa (pl. felajitds) esetén gondoskodik az ellatottak tajékoztatasardl, szervezi az ellatottak
szocialis ellatdsat,

koordinalja a szolgaltatds rendezvényeit az £ves programtervek alapjan, timogatist riydjt a rendezvények, programok
szervezéschez, szilkség esetén engedélyezieti az igazpatonal és leszervezi az eszkdzidk, berendezések, étel-,
italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre t6rténd kiszallitasat,

kezdeményezi az ellatottak - fejleszt6 foglalkoztatas végzéséhez szilkséges - alkalmassagi vizsgdlatat,

vezeti a szolgdltatissal kapesolatos adminisztricidt, ellenfirzi a szakmai egység munkatirsainak szolgdltatassal
kapcsolatos adminisziracids tevékenységét,

= figyelemmel kiséri a dolgozok mentalis allapotat, javaslatot tesz az igazgatbnak a kiégés elleni intézkedések

megtételére,

= szervezi az esetiegbeszéléseket, a szuperviziot,

Ll Uy U

U

=
=

figyelemmel kiséri a szervezeti egység munkdjat, a szocidlis munkatarsak/terapias munkatérsak bevondsdval
kialakitja az egyes telephelyeken nyujtott szolgaltatdselemek igénybevételi rendjét (tisztalkodasi lehetéségek,
mosas, vasalas rendje),

elvépzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,
a személyi téritési dij havi Gsszegének megdllapitisahoz, a szamiazasi ligyintézének valid adatot szolgéltat,
a dijhatralékot irdsban, minden hénap 20. napjaig jelzi az igazgatonak,

napi jelentést készit a napi ellatott] igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés, varakozok,
teritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan, és a megadott hatdriddig
Gnellendrzést végez,

haladéktalanul irasban tdjékoztata a kizvetlen feleflesél a munkavégzése sordn vagy azzal 6sszeliiggésben [elmeriild
rendkiviili eseményekrdl, elfatotti kérésrdl, felkérésr6l, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

helyszini ellendizést végez a fopyatékosok nappali ellatésa és a fejleszi6 foglalkoztatas szolgliatdsokban ellatist
végzd dolgozok munkavégzésére vonatkozdan, amelyrél irdsban beszdmol az igazgatdnak,

negyedévente részletesen irdsban beszamol az igazgatdnak a szakmai egység munkajardl,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgatd, a fenntartd, a Magyar Allamkinestir, a Kézponti Statisztikai Hivatal
részére.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjin (az dltala irdnyitott szervezeti egységben):

=

=2

folyamatosan eliendrz a vagyonvédelemmel kapesolatos jogszabalyi rendelkezések, belsd szabalyzatok eldirisainak
megtartasat,

kézremiikGdik az intézmény rendjének és biztonsaganak megteremtésében, a munkafegyelem megszildrditasaban,
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= az intézmény kezelésében alio tulajdont szandékosan vagy gondatlanul kérositokkal szemben - a cselekmény

Jellegétol és salyatol fiiggen - biintetd, szabalysértési, kotelezettségszepési, illetve kértéritési eljrast kezdeményez az

ipazgatdnal,

elésegiti a személy lajdon védelmét,

folyamatosan ellendrzi és ellendrizteti a nyilaszard szerkezetek, zarszerkezetek, a betdrésvedelmi célokat szolgdld

mechanikus vagy elektromos eszkdzok milkidéképességét,

= a nyildszard szerkezetek, zarszerkezetek, a betdrésvédelmi célokat szolgalé mechanikus vagy elektromos eszkézik
mitkSdésképtelenségét jelzi a miiszaki-logisztikai csoportvezetonek,

=> rendszeresen ellendrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos titokvédelemre, informatikai biztonsagi védelemre és a
személyes adatok védelmére vonatkozd szabalyok megtartasat,

= talalt targyak esetében, a megtalalas koriilményeit és a jogosult részére torénd atadast jegyzGkényvben rogziti,
gondoskodik az atvételi elismervény kit6liésért] &s annak tirolasardl,

prrd
=

= koteles részt venni a tulajdont fenyegetd veszély, kar elharitasiban és enyhitésében, rendkiviili esemény észlelésekor a
kérenyhitésben, az életrmentd intézkedések megtételében,

= hataskdrét meghalado esetben és rendkiviili esemény észlelésekor kisteles értesiteni kozvetlen felettesét,

= tulajdont kérosito rendkiviii eseményrél vagy cselekményrdl orténd tudomasszerzés esctén koteles jelezni az
igazgatonak,

= kételes a kulcsok szamét nyomon kévetni, és a munkarend figyelembe vételével az épiilet nyitisdnak és zardsanak
rendjét meghatarozni,

= amennyiben a szervezeti egységhben nagy érékil gépet, berendezést haszndlnak, és annak nincs allandd hasznéloia,
kiteles pondoskodni annak biztonsagos 8rzésérdl és elzirdsérdl.

A Téritédsi dijfizetés szabdlyzata alapjin:

= amennyiben olyan szabadidés programot szervez, melyért eseti téritési dij keriil meghatirozasra, tajékoztatja
az ellatottakat.

A szervezeti integritist sérté események eljardsrendje alapjin:
=> koteles az integritds tandcsaddval egyiittmiikédni, részére kérésre adatot szolgaltatni.

A Mindgsitesi szabdlyzat alapjin:
= értékeldként részt vesz a kdzalkalmazottak mindsitésében.

Az Irathezelési szabdlyzat alapjdan:
= évente ellendrzi az Iratkezelési szabdlyzat végrehajtisit, intérkedik az esetieges szabalytalansigok
megsziintetésérol, mikodteti a szervezeti egység iratkezelésct, az dtmeneti irattarat.

Az Informatikai biztonsdgi szabdlyzat alapjdn:
=» folyamatosan ellenérzi az Informatikai biztonsagi szabalyzat rendelkezéseinek betartasat.

A Tizvédelmi szabdalyzat alapjdn:
= a Tiizvédelmi szabélyzat alapjan, végzi az Gizemeltetdi ellenérzéshez kapesolodo feladatait.

A Humdnpolitikai szabdilyzart alapjin:
= kézremiikddik a szervezeti egységében munkat végzék munkakor atadas-arvételében.

A kizérdelit adatok megismerésére iranyulé kérelmek teljesitésének, toviabba a kitelezden kiizzéteendd adatok

nyilvinossdgra hozatalinak rendjérdl szolo szabdlyzat alapjin:

= egylittmiikddik az adatvédelmi tisztviseltivel, gondoskodik az intézményhez érkezd kdzérdekii és/vagy kbzérdekbél
nyilvénos adatigénylések targyat képezd adatok elBallitisarol és az altalanos kozzétételi lista munkavégzésével
osszefliggésben keletkezett adatainak Ssszegylijtésérol, kizzétételi egységenkeénti dsszesitésérll és az adatvédelmi
tisztviseld részére tirténd megkiildésérsl.

=> Az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat alapjan:

= egyiittmiikddik az adatvédelmi tisztviselével az adatvédelmet, az adatbiztonsagot és az érintettek informdcios
dnrendelkezési jogat érintd valamennyi igyben, kiilindsen az adatvagyonleltir felvétele, az adatkezelési nyilvantartas
vezetése, a belsd képzések szervezése, a belsd adatvédelmi ellendrzések lefolytatisa és az adatvédelmi incidensek
jelzése soran,
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= ellendirzi az irdnyitdsa alatt 4lla szervezeti egységnél folytatott levékenységgel Osszefliggd adatvédelmi el6irasok
teljesiilését,

= sziikség esetén kozremilkOdik az érdekmérlegelési tesztek elkészitésében és az adatvédelmi hatdsvizsgalat
lefolytatdsdban,

x> a hozzijiruldson alapuld adatkezelések esetében, az ellatottak vonatkozdsdban, gondoskodik a hozzajarulasok
beszerzésérdl és tarolasardl.

Az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat alapjdn:

= egyiittmitkddik az adatvédelmi tisztviseldvel az adatvédelmet, az adatbiztonsigot és az érintettek informécios
dnrendelkezési jogat érinté valamennyi iigyben, killéndsen az adatvagyonleltar felvétele, az adatkezelési nyilvantartas
vezetése, a belsd képzések szervezése, a belsd adatvédelmi ellendrzések lefolytatisa és az adatvédelmi incidensek
jelzése sordn,

= ellendrzi az irdnyitdsa alatt 4llo szervezeti egységnél folytatott tevékenységgel dsszefliggd adatvédelmi eldirasok
teljesiilését,

= szitkség esetén kdzremitkGdik az érdekmérlegelési tesziek clkészitésében és az adatvédelmi hatisvizsgalat
lefolytatisaban,

= a hozzijarulason alapulé adatkezelések esetében, az ellatottak vonatkozasaban, gondoskodik a hozzijarulasok
beszerzésérdl és tArolasardl.

A nemdohdnyzok védelmének és a dohdnytermékek fogyasztisinak szabdlyzata alapjdan:
= rendelkezésre jogosultként eljdr a nemdohanyzok védelmének és a dohanytermékek fogyasztisanak szabdlyzatiban
foglaliak szerint (ide érive a feljegyzéskészilést is) és hatdsagi eljardst kezdemenyez.

A munkakdrébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjén latja el.
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I11.2.3.1. Fogyatékosok nappali ellatasa

Vonatkozé jogszabily: Szt. 65./F § (1) bekezdés c) pont.

I11.2.3.1.1. Terapias munkatars

Kézvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadilyoztatdsa esetén a szakmai egység vezetdje altal megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint szilkség esetén, helyettesit mas terapias munkatarsat, gondozét,

Munkakéri feladatai:

=
=
=
=

=
=
=
=
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=

=

=

folyamatos és komplex segitségnyujtassal kezeli a szocialis problémakat,
figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeruld alapszolgéltatasi igényeket,
felvilagositast ad az érdeklddok részére a szolgaltaris tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl, modjardl,

fogadja a kérelmet, el6késziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztet megdllapodast, illetve a jogviszonyt megsziintetd
dokumenticiot,

gondoskoedik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk Aaltali dtvételérdl,
segiti a gondozottak képességeinek megtartdsat, javitasat, egyéni és csoportos fejleszi6 programokat szervez,
figyelernmel kiséri a gondozott felédését,

részt vesz a fogyaiékos emberek személyes szikségleteinek, erdforrdsainak és a helyi cselekvési lehetdségek
felmérésében,

részt vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozdsaban,
részt vesz a gondozasi tervben szerepl6 gondozdsi tevékenységek elvégzéseben,

felismeri a valsighelyzeteket, az elemi életfeltételek hianyat, a fogyatékos ember pszichés problémdit, é&s
szakértelmével segiti az észlelt probléma megoldasit,

segitl a csaladok életvezetését, életvitelét,

a kialakitoit igénybevételi rend alapjan kizremiikddik az ellatofiak személyi higiénéjének biztositdsaban,

segiti a kdzbsségi, kulturalis és szabadidds programokban vald egyenjogt részvetelt,

allapotjavito és -meglrzd szolgaltatasokat kizvetit ki,

segiti a fogyatékkal €l6 személy Altalinos egészségi Allapotinak és a fogyatékossaga jellegének megfeleld
egészségligyi, szocidlis ellatisokhoz vald hozzijutast,

jeltolmacsot kdzvetit ki,

tamogatja az ellatottak életvezetését,

tamogatja specidlis 6nszervezidd csoportok megszervezését, mitkodését,

étkeztetés biztositisa esetén megrendeli a szilksépes adagszdmot az elldtottak részére, szervirozza az ételt, az étkezést
kévetOen részt vesz az étkezd s a talalokonyha rendbe tételében. Jelzi az ellatoitakto] érkezd mennyiségi és minGségi
kifogdsokat az élelmezésvezetdnek,

az ellatott thvolmaraddsa esetén feltarja a thvolmaradas okat, szilkség szerint intézkedést kezdeményez,
a HACCP el6irdsainak megfeleléen biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

vezetl a jogszabdly &s belsd szabilyzatok szerint szilkséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatésokat, statisztikékat, adatszolgaltatasokat,

haladéktalanu! irasban tdjékoztatja a kbzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefliggésben felmeriild
rendkiviili eseményekrdi, elidtotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,

kapesolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatdsainak vezetSivel, az egészségligyi szolgaltatokkal, intézményekkel,
més szocidlis intérményckkel, az clatottak hozzitartozoival,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, sikeres pélydzatok esetén aktiv szerepet vallal a programok szervezési,
lebonyolitdsi feladataiban,

felkérésre kdmyezettanulményt készit.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdan:

=

=

koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a biztonsagos és
egészséges munkakoriiimeények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,

rendkiviili esemény vagy kar esetén kiteles részt venni az élet és balesetveszély elharftasdban, a kir megeldzésében
illetve enyhitésében,
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=> ha hitelt érdemlden tudomésdra jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegedi, illetve azt
bilncselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztében kar érte, kiteles kozvetlen felettesét tajékoztatni,

=> koteles a sajat hasznalatra vasdrolt nyersanyapokat, élelmiszercket, irészereket és azon targyakat, eszkizoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithatd be, az intézménybe vald
behozatalkor a portdsnak vagy a szervezeti egység vezetGjének nyugtival, szémlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaidd alatt koteles személyes targyait megfelelen ovni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zirtsagardl gondoskodni, a nyiliszard szerkezeteket napkdzben és
tavozéaskor bezérni, a kulesot magind! tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa elétt erdszakos behatolds nyoméat fedezi fel, a helyszin érintetlentil hagyasa mellett kételes az
esetet jelenteni a szakmai egység vezetGjének és az igazgatonak,

=> amennyiben nagy értékii gép, berendezés allandd hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos Srzésérdl és
elzarasarol.

A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitasok és etikai szabdlyok alapjan latja el.

I11.2.3.1.2. Gondozé

Kozvetlen felettese a szakmat egységvezets.
Tavolléte, akadalyoztatsa esetén a szakmai egység vezettije dltal meghizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint szilkség esetén, helyettesit més gondozot.

Munkakéri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnyijtassal kezeli a szocialis problémakat,
=> gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/tdrvényes képviseldk altali atvételérdl,

= segiti a gondozotiak képességeinek megtartisat, javitisat, a terdpids munkatirs 4ltal szervezett csoportos fejlesztd
programokban aktivan részt vesz,

= figyelemmel kiséri a gondozott fejlédését,

= részt vesz a fogyatékos emberek személyes szitkségleteinek, ertiforrdsainak és a helyi cselekvési lehetdségek
felmérésében,

részt vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozasdban,
elvégzi a gondozasi tervben szerepld gondozasi tevékenységek elvégzésében,

felismeri a vdlsdghelyzeteket, az elemi életfeltételek hidnydt, a fogyatékos ember pszichés problémdit, és
szakértelmével segiti az észlelt probléma megoldasat,

tamogatja az elldtottak életvezetését,

segiti a csaladok életvezetését, &letvitelét,

a kialakitott igénybevételi rend alapjan kzremiikddik az elldtottak személyi higiénéjének biztositasiban,
segiti a kdzsségl, kulturdlis €s szabadidds programokban vald egyenjogli részvételt,

allapotjavité és -megérzo szolgaltatasokat kdzvetit ki,

segiti a fogyatékkal €16 személy allalinos egészségi Allapotinak és a fogyatékossiga jellegének megfelel
egészségiigyi, szocidlis ellatasokhoz vald hozzdjutast,

Jeltolmacsot kézvetit ki,
tAmogatja specidlis dnszervezddd csoportok megszervezését, mikddését,
a HACCP eléirdsainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztaségat, higiénéjét,

haladéktalaml irdsban tdjékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefiiggésben felmeriilé
rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol.

L8y U8

Uy

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjin:

= koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és pazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a biztonsagos és
egészséges munkakoriilmények megteremtésében részt venni és annak szabdlyait megtartani,

= rendkiviili esemény vagy kir esetén kételes részt venni az élet és balesetveszély elharitdsdban, a kir megelézésében
illetve enyhitésében,
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=> ha hitelt érdemlSen tudomasdra jut, hogy az intézményi vapgy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
bilncselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztében kir érte, koteles kzvetlen felettesét thjékoztatn,

=> koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszercket és azon tirgyakat, eszkdzbket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszdmra nem azonosithaté be, az intézménybe vald
behozatalkor a portdsnak vagy a szervezetl egység vezetdjének nyugtdval, szamlival vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaidé alatt koteles személyes targyait megfeleléen ovmi (zamal ellatott szekeényben, fidkban stb),
murkahelyének, hivatali helyiségeinek kellé zartsagirol gondoskodni, a nyilaszéré szerkezeteket napkdzben és
tavozaskor bezami, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitédsa el6tt erszakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett kdteles az
esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy ériékii gép, berendezés allandd hasznaldja, kiteles gondoskodni annak biztonsagos drzésérd] és
elzarasarol.

A munkakdrébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabélyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatilyos vezetdi utasitdsok &s etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.2.3.1.3. Takarité

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a szakmai egység vezetdje altal megbizott személy helyettesiti.
Munkakérébol adoddan nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:

= naponta ¢és szilkség szerint gondoskodik a meghatirozott munkateriilet tisztan tartdsdrol, rendjérdl, fertétlenitéséro,
kiilonds tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre, nyildszardkra,

= pondoskodik az intézmény belsd rendjérdl, az irodai helyiségek napi takaritasardl, a fogyatékosok nappali elltdsaban
torténd munkavégzés esetén a csoportszobdk, talalohelyiségek stb., fisztin tartisardl,

= gondoskodik a kézis helyiségekben és az iroddkban elhelyezett hitészekrények tisztitasardl, leolvasztasarol, és a
benniik tarolt ételek szavatossdgdnak ellendrzésérdl,

= tisztan tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fertOtleniti a WC kagylokat, zuhanyzékat,

= folyamatosan tisztin tartja a nyilaszérokat, a csempével burkolt falakat, rendszeresen portalanit, megdntdzi a
viragokat, sziikség szerint atiilteti azokat,

= havonta nagytakaritast végez, szilkség esefén ablaktisziitassal és fiiggbnymoséssal,

= fertStlenitd takaritast végez,

= gondoskodik a vegyszerek, tisztitoszerek megfeleld tarolasarol,

= haladéktalanul frasban tajékoztatia a kbzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Ssszefiiggésben felmeriils
rendkivilli esemeényekr6l, ellatotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn:

= koteles a munka szervezettségél javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a biztonsagos és
egészséges munkakorilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,

= rendkiviili esemény vagy kar esetén koteles részt venni az €let és balesetveszély elhéritisaban, a kar megeldzésében
illetve enyhitésében,

= ha hitelt érdemléen tudomdséra jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
biincselekmény vagy egyéb cselekmény kvetkeztében kar érte, kdteles kdzvetlen felettesét thjékoztatni,

= koleles a sajdl haszndlaira visirolt nyersanyagokal, élelmiszereket, irészercket és azon targyakat, eszkézlket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithatd be, az intézmenybe vald
behozatalkor a portisnak vagy a szervezetl egység vezetSjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

=> munkaidd alatt kételes személyes tirgyait megfelelden ovni (zdmal ellitott szekrényben, fidkban sth)),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zarisdgardl gondoskodni, a nyilaszaré szerkezeteket napkdzben és
tdvozaskor bezami, a kulesot magandl tartani, a munka befejezésekor az Aramtalanitdsré] gondoskodni,

= ha helyiség nyitisa elétt erszakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetlentil hagyasa mellett kiteles az
esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékli gép, berendezés Allandd hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsigos Grzésérdl és
elzarasarol.
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A munkakérébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetsi utasitasok és etikai szabalyok alapjan 14tja el.
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I1E.2.3.2. Fejleszt6 foglalkoztatas

Vonatkozo jogszabaly: Szt. 99/B, §.

I11.2.3.2.1. Segit®

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetod.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a terdpias munkatars helyettesiti.
Helyettesiti a terapias munkatarsat.

Munkakori feladatai:

=
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részt vesz a fejleszid foglalkoztatds mitkddtetéséhez kapesolodo hivatalos ligyintézésben,
koordinalja a foglalkoztatd intézményen beliili munkavégzést,

részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében,

részt vesz a foglalkoztatdsi terv kialakitdsaban,

eldkesziti a foglalkoztatdsi thmogatassal kapesolatos igényléseket,

részt vesz az éves elszamolasok el6készitésében,

dsszesiti a foglalkoztatdssal kapesolatos nyilvantartasokat, elszdmolasokat,

elkésziti a termék vagy a szolgdltatds értékesitési tervét,

szervezi a napi munkavégzést, megtervezi a napi tevékenységet,

szervezi a reklamot és a marketinget, értékesitést,

kapcsolatot tart a beszallitckkal, anyagsziikségleti tervet készit, iitemezi a megrendeléseket,
javaslatot tesz 0j, foglaikoztatasi korok bevezetésére, formaira,

tudés—gyakorlat-képesség felmérését célzd teszteket végez (tapasztalat és a kordbbi pilya édllomasai,
képesség, személyiségvonasok, ambicid és motivacio, a személy értékrendje és varhato beilleszkedése),

az elérhetd tevékenységi kordkr6l munkaelemzést készit, mely meghatirozza az adott munka/tevékenységi
kor sikeres betbltéschez sziikséges kompetenciakat, amely a foglalkoztatni kivant személy képességeinek
Osszevetésével a fejlesztéssel kitlizott cél elérését motivalhatja,

differencialt motivald rendszert dolgoz ki a foglalkoztatottak szdmdra,

teljesitményértékeld rendszert dolgoz ki, amely, lehetdve teszi a kilonbozd készségekkel rendelkezd
foglalkoztatottak egységes szempontokon alapulé teljesitménymérését, és kijeléli a fejlesztendd teriileteket,
kidolgozza az egyéni és kis csoportos fejlesztés szakmai tematikajt (munkavégzéshez szilkséges alapvetd
készségek megszerzése, munkavégzéssel kapesolatos ismeretek elsajatitisa,

rendszeres egyéni konzultacio lehetbségét biztositja a foglalkoztatottak szamaéra (foglalkoztatasi/munkahelyi
torténések, felmeriild problémak atbeszéiése, megoldasok keresése, technikdk kidolgozdsa és azok
mesterséges kdmyezetben vald alkalmazdsa, gyakorlasa),

a munkavégzés soran fenntartja a foglatkoztatottak motivaciojat, részitkre mentélis, segité szolgdltatdsokat nyjt,

= egyezteti a telephelyen a fejlesztd foglalkoztatisban dolgozd ellatottak jelenléti ivét, és minden hénap 5-ig

4 U

alairasaval ellatva eljutatja a humanpolitikai munkatars felé,

wr

figyelemmel kiséri a munka- és tlizvédelmi elbirdsok betartisat,

haladéktalanu] jrasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrél, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrédl,

figyelemimel kiséri a pdlydzati kiirdsokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet villal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjin:

=

=

=

=

kételes a munka szervezettségét javitani, a munka és gazddlkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakortilmények megteremtésében részt venni és annak szabélyait megtartani,
rendkiviili esemény vagy kar esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elharitasiban, a kér
megeldzésében, illetve enyhitésében,

ha hitelt érdemlden tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
blincselekmeény vagy egyéb cselekmény kovetkeztében kar érte, kételes kzvetlen felettesét tjékoztatni,
kételes a sajat hasznalatra vasdrolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkdzdket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhet$ és darabszamra nem azonosithatd be, az intézménybe vaid

behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezet6jének nyugtdval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,
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= munkaidé alatt kiteles szemeélyes targyait megfelelen Ovni (zdrral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeiek kellé zartsdgirdl gondoskodni, a nyildszdrd szerkezetcket napkdzben
¢s tavozaskor bezdrni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

=> ha helyiség nyitisa elétt erdszakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetljének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékil gép, berendezés allandd hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsdgos
Orzésérol és elzarasardl.

A munkak&rébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatilyos jogszabilyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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I11.2.4. Pszichiatriai betegek ellatasa szakmai egység

Vezeti: a szakmai egységvezetd,

111.2.4.A. Szakmai egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tévolléte, akadalyoztatdsa esetén apolé-gondozd céli lakdotthon szakmar egység vezetdje helyettesiti.
Helyettesiti a apolé-gondozo céln lakootthon szakmai egységvezetdjét.

Munkakéri feladatai:

=

=
=

L/

Uyl § ¥

U

=
y

vezet, szervezi &s ellenérzi a pszichiatriai betegek nappali elldtasa és a pszichiatriai kdzdsségi alapellatds
szolgaltatésokban dolgozd szocidlis/terapias munkatarsak és gondozok munkéjat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és epyezteti a telephelyen pszichidtriai szolgaltatasokban (nappali és kzdsségi) dolgozd munkatdrsak
szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti iveket egyezteti, é&s minden honap 5-ig aldirdsaval ellitva eljuttatja a
huménpolitikai munkatars felé,

kizremiikddik a pszichiatriai szolgdltatasok (nappali és kdzdsségi) kdzalkalmazottjainak mindsitésében,
szakimai tdmogatast ad a szakmal egység (nappali és kozosségi} munkatarsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljestilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti létszamhoz igazodd szakmai 1étszam meglétét,

figyelemmel kiséri a szolgaltatdsok kapacitas kihasznaltsagdt, jelzi a tartosan fennalld kihaszndlatlansagot az
igazgatonak,

a telephelyek atmeneti ledllasa (pl. feltjitis) esetén gondoskodik az cilatottak tajékoztatdsardl, szervezi az
ellitottak szocidlis ellatasat,

koordindlja az egyes telephelyek rendezvényeit az éves programtervek alapjan, tdmogatast nyQjt a
rendezvények, programok szervezéséhez, szitkség esetén engedélyezteti az igazgatdnal és leszervezi az
eszkdzdk, berendezések, étel-, italelldtmény telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitasat,

vezetl a szolgéltatassal kapcsolatos adminisztraciot, ellendrzi a szakmai egységek munkatarsainak
szolgaltatassal kapcsolatos adminisziracios tevékenységét,

figyelemmel kiséri a dolgozok mentalis allapotat, javaslatot tesz az igazgatonak a kiégés elleni intézkedések
megtételére,

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységek munkdjat, a pszichidtriai nappali ellitisban a srocidlis
munkatarsak/terdpids munkatarsak bevonaséval kialakitja az egyes telephelyeken nytjtott szolgaltataselemek
igénybevételi rendjét (tisztalkodasi lehetdségek, mosas, vasalas rendje), elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a
Jjovedelem felilvizsgalatot,

végzi a jovedelem vizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgilatot,
a személyi téritési dij havi dsszegének megéllapitisihoz, a szamldzasi ligyintézének valid adatot szolgaltat,
a dijhatralékot irasban, minden honap 20. napiaig jelzi az igazgatonak,

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan, adatot szolgéltat (felvétel, megsziintetés,
varakozdk, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, és a megadott
hataridéig énellenorzést végez,

haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,

helyszini ellenérzést végez az pszichiatriai szolgaltatdsokban (nappali és kbzbsségi) ellatast végzd dolgozok
munkavégzésére vonatkozdan, amelyrd! irdsban beszamol az igazgatonak,

negyedévente részletesen frdsban beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkajardl,

rendszeresen adatot szolgdltat az igazgatd, a fenntartd, a Magyar Allamkincstér, a Kdzponti Statisztikai
Hivatal részére.

A Vagyonvédelmi s;abdlyzat alapjdn (az dltala irényitott szervezeti egységben):

=

folyamatosan ellen6rzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések, belsé szabalyzatok
eléirdsainak megtartasat,

= kozremitkédik az intézmény rendjének és biztonsigdnak megteremtésében, a munkafegyelem

megszilarditasaban,
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=> az intézmény kezelésében 4ll6 tulajdont szdndékosan vagy gondatlanul kérositékkal szemben - a cselekmény
jellegétdl és salyatol fliggden - biintetd, szabdlysértési, kotelezettségszegési, illetve kartéritési eljarast
kezdeményez az igazgatonil,

=> el8segiti a személyi tulajdon védelmét,

= folyamatosan ellendrzi és ellendrizteti a nyilaszard szerkezetek, zarszerkezetek, a betdrésvédelmi célokat
szolgdld mechanikus vagy elekiromos eszkdz6k miilkddGképességét,

= a nyilaszard szerkezetek, zarszerkezetek, a betdrésvédelmi célokat szolgalé mechanikus vagy elekiromos
eszkdzok mitkdésképtelenségét jelzi a miiszaki-logisztikai csoportvezetdnek,

=> rendszeresen ellendrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos titokvédelenwe, informatikai biztonsigi védelemre
s a személyes adatok védelinére vonatkozé szabilyok megtartasat,

=> talalt targyak esetében, a megtaldlds kérlilményeit és a jogosult részére t6rténd atadast jegyzOkonyvben
rdgziti, gondoskodik az atvételi elismervény kitdltésérol és annak tarolésérol,

= kételes részt venni a tulajdont fenyegetd veszély, kar elharitisaban és enyhitésében, rendkiviili esemény
¢szlelésekor a karenyhitésben, az életmenté intézkedések megiételében,

= hataskorét meghaladd esetben és rendkiviili esemény észlelésekor koteles értesiteni kdzvetlen felettesét,

= tulajdont kirosité rendkivilli eseményrd] vagy cselekményrdl térténd tudomdésszerzés esetén koteles jelezni
az igazgatonak,

= amennyiben a szervezeti egységben nagy érték{i gépet, berendezést hasznalnak, és annak nincs allandd
hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsdgos drzésérdl és elzarasarol.

A Téritési dijfizetés szabdalyzata alapjdn:

= amennyiben olyan szabadidés programot szervez, melyért eseti téritési dij kerlil meghatarozasra, tajékoztatja
az ellatottakat,

A szervezeti integritdst sért6 események eljardsrendfe alapjdan:
= kételes az integritas tanacsaddval egyiittmlkadni, részére kérésre adatot szolgaltatni.

A Mindsitési szabdalyzat alapjdn:
= értékeloként részt vesz a kdzalkalmazottak mindsitésében,

Az Iratkezelési szabdlyzat alapjdan:
= évente ellenbrzi az Iratkezelési szabdlyzat végrehajtasat, intézkedik az esetleges szabdlytalansagok
megsziintetésérél, mitkddteti a szervezeti egység iratkezelését, az atmeneti irattérat.

Az Informatikai biztonsagi szabdlyzat alapjin:
= folyamatosan ellendrzi az Informatikai biztonsagi szabalyzat rendelkezéseinek betartasat.

A Tiizvédelmi szabdlyzat alapjdn:
= a Tlzvédelmi szabalyzat alapjn, végzi az iizemeltetdi ellendrzéshez kapesolodd feladatait.

A Humanpolitikai szabdlyzat alapjin;
= kdzremiikddik a szervezeti egységében munkat végzOk munkakdr Atadas-atvételében.

A kdzérdekit adatok megismerésére irinyulo kérelmek teljesitésének, tovibbd a kitelezden kizzéteendd adatok

nyilvdanossdagra hozatalinak rendjérdl sz0lo szabdalyzat alapjin:

= egylittmiikodik az adatvédelmi tisztviselével, gondoskodik az intézményhez érkezd kozérdekd é&s/vagy
kézérdekbdl nyilvanos adatigénylések targyat képezd adatok eldallitisardl és az altalanos kdzzétételi lista
munkavégzésével Osszefiigpésben keletkezett adatainak Osszegyiijtésérdl, kozzétételi egységenkenti
Osszesitésérdl és az adatvédelmi tisztviseld részére torténd megkiildésérdl.

Az Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzar alapjdn:
= egyiittmiikodik az adatvédelmi tisztviseldvel az adatvédelmet, az adatbiztonsagot és az érintettek informdaciés
dnrendelkezési jogat érinté valamennyi lgyben, kiilonGsen az adatvagyonleltér felvétele, az adatkezelési

nyilvantartds vezetése, a bels§ képzések szervezése, a belsé adatvédelmi ellendrzések lefolytatisa és az
adatvédelmi incidensek jelzése soran,

=> ellendrzi az irdnyitdsa alatt allé szervezeti egységnél folytatott tevékenységgel Gsszefiiggd adatvédelmi
eldirasok teljestilését,
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= sziikség esetén kozremiikddik az érdekmériegelési tesziek elkészitésében és az adatvédelmi hatdsvizsgdlat
lefolytatasdban,

= a hozzdjaruldson alapuld adatkezelések esetében, az ellatottak wvonatkozésiban, gondoskodik a
hozzajdrulasok beszerzésérdl és tarolasardl.

A nemdohdnyzok védelmének és a dohdnytermékek fogyaszrisdnak szabdlyzata alapjin:
= rendelkezésre jogosultként eljar a nemdohényzok védelmének és a dohdnytermékek fogyasztisinak szabélyzatdban
foglaltak szerint (ide értve a feljegyzéskészitést is) és hatosagi eljarst kezdeményez.

A munkakdérébe tartozd feladatokat a vonatkoezd hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan litja el,

IT1.2.4.1. Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

Vonatkoz6 jogszabaly:
Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pont pszichiatriai betegek nappali ellatdsa.

1.2.4.1.1., Terapiis munkatars

Kézvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
‘Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egységvezetdje vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint helyettesit mas szocialis, vagy terdpias munkatérsat.

Munkakdri feladatai:

=> folyamatos és komplex segitségnytijtassal kezeli a szocidlis problémakat,

= figyelemmel kiséri a lakossdg kérében felmerils alapszolgdltatasi igényeket,

= felvildgositast ad az érdeklédbk részére a szolgaltatds tartalmérdl, igénybevételének feltételeirdl, modjardl,

=> fogadja a kérelmet, elSkésziti az ellatotti jogviszonyt keletkezteté megallapodést, illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumentaciot,

=> gondoskodik az ellitottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/térvényes képviselok  Altali
atvételérsl,

= szilkség esetén kezdeményezi az ellatott hazi segitségnyljtdsba vondsit vagy mas szocidlis ellatds
igénybevételét,

= megallapitia a szdmldzds alapjdul szolgalo személyi téritési dij havi Osszegét, a szdmlin szerepld
végOsszegpel egyezben beszedi azt, és befizeti a hazipénztirba, a dijhatralékot irdsban, minden honap 20.
napjaig jelzi a pszichiatriai szakmai egységvezetének,

=> tanacsot ad a szocidlis szolgaltatdsokhoz és tAmogatasokhoz, valamint az egészségiigyi eilatishoz valo
hozzajutas érdekében, az életvezetésre, életvitelre a munkavégzésre, a képzésekre, az oktatasra, a kéziizemi
szolgédltatokkal torténd kapcsolattartdsra, a személyes okmanyokkal kapcsolatos, a tdrsadalombiztositasi,
nyugellatassal kapcsolatos figyintézésre és egyéb specialis élethelyzetre vonatkozdan,

= kdzremiikddik az ellatottak készségfejlesztéseben az 6nalld életviteli készségek, a stressz- és a probléma-, az

agresszid- és a konfliktuskezelés, a kommunikacids készségek, a tarsas kapcsolatok kialakitasdhoz és

fenntartdsahoz kapcsolédd készségek, a munkavallaldsi készségek, a pénzkezeléshez és a pénzbeosziashoz

kapcsolodd készségek és egyéb készségek vonatkozasaban,

segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat,

figyelemmel kiséri a gondozott fejlédését,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

by

részt vesz az egyes telephelycken nyijtott szolgaltatiselemek igénybevételi rendjének (tisztalkodasi
lehetdségek, mosds, vasalas rendje, stb.) kialakitdsaban,

a kialakitott igénybevételi rend alapjan kzremiikddik az ellitottak személyi higiénéjének biztositasaban,

a foglalkoztatasi iitemtervnek megfeleléen szervezi a rendezvényeket, programokat, foglalkoztatdsokat az

ellatottak részére, kezdeményezi az ezekhez szitkséges beszerzéseket (jatékok, ujsigok, kézmiives
alapanyagok, stb.),

= szervezi az ellatottak egészségiigyi alapellatdsat, segiti a szakellatésokhoz vald hozzajulast, a hivatalos ligyek
intézését,

Uy
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tamogatja az ellatottak életvezetését, a specidlis dnszervezddé csoportok megszervezését, mikodését,

étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot az ellatottak részére, szervirozza az ételt, az
étkezést kvetben részt vesz az étkezl és a tdlaldkonyha rendbe tételében. Jelzi az ellatottaktdl érkezd
mennyiségi és mindségi kifogasokat az elelmezésvezetonek,

bl

az ellatott tavolmaradasa esetén feltarja a tavolmaradas okat, sziikség szerint intézkedést kezdeményez,
a HACCP elbirasainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

vezeli a jogszabdly és belsé szabalyzatok szerint sziikséges adminisziraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatdsokat, statisztikdkat, adatszolgaltatdsokat,

guu

= haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefliggésben
felmeriil rendkiviili esemeényekrSl, ellatotti kérésrol, felkérésrbl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésré,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatasainak wvezetdivel, az epészségiigyi szolgéltatokkal,
intézményekkel, mas szocialis intézmeényekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

= figyelemmel kiséri a pélyédzati kiirasokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitdsi feladataiban,

felkérésre kormyezettanulmanyt készit,

=
= adatokat szolgaltat irasban az igénybevevii nyilvantartasba torténd jelentési kotelezettség teljesitéschez a
szakmai egységvezetd részére,

=> munkdjinak maradéktalan ellatdsa érdekében bdrmely {igyben szakmai konzultacidét kezdeményezhet a
szakmai egysépvezetbnél.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjan:
= kdteles a munka szervezettségét javitani, a munka & gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakdriilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,

=> rendkiviili esemény vagy kér esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elhdritisaban, a kar
megelézésében illetve enyhitésében,

= ha hitelt érdemléen tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
biincselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztében kir érte, kdteles kdzvetlen felettesét tajékoztatni,

= koteles a sajat haszndlatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkozoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithatd be, az intézménybe vald
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetGiének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylaital
bemutatui,

= munkaid§ alatt koteles személyes targyait megfeleléen dvni (zéarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagarol gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napkdzben
és tAvozdskor bezdmi, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrdl gondoskodni,

= ha helyiség nyitdsa eldtt erbszakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyisa mellett
kiteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetGjének €s az igazgaténak,

=> amennyiben nagy értékii gép, berendezés dllandd hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Grzésérol és elzarasarol.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabéalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitasok és etikai szabdlyok alapjan latja el.

111.2.4.1.2. Orvos konzultins (addiktologus szakorvos)
Az orvos konzultanst az igazgatd bizza meg.

Feladata:
= kdzremitkddik a multidiszciplindris teamben,

= konzulticibs hatteret biztosit a szolgaltatasban dolgozok részére,
= beavatkozasi, ismeretatadasi tamogatast nyQjt.

Részletes feladatait a megbizasi szerzddés tartalmazza.
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I11.2.4.2. Pszichiatriai betegek kozosségi ellatasa

Vonatkozo jogszabaly: Szt, 65/A. §,

I11.2.4.2.1. Szocialis munkatars/Terapias munkatars/Gondozé

Kézvetlen feletiese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akaddlyoztatasa esetén a szakmai egység vezetdje, vagy az altala megbizott személy helyettesiti.

A szakmai egység vezetd megbizdsa szerint sziikség esetén, helyettesit més szocialis vagy terapids munkatarsat,
gondozot.

Munkakéri feladatat;

= folyamatos és komplex segitségnyijtassal kezeli a szocialis problémaékat,

= figyelemmel kiséri a lakossag kérében felmeriild alapszolgaltatasi igényeket,

= felvildgositast ad az érdekl8dék részére a szolgaltatas tartalmdarol, igénybevételének feltételeirdl, modjarol,

=> fogadja a kérelmet, clbkésziti az ellitoth jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve & jogviszonyt
megsziinteté dokumentdcidt,

=> gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/térvényes képviseldk altali atvételérd),

= tdmogatja a pszichidtriai problémaval élék felépiilését, rehabilitacidjat,

= felkuiatja azokat a szocidlis problémdk &ltal érintett vagy veszélyeztetett egyéneket, akik vélhetéen
jogosultak a szolgdltatasra, ezen belll kialakitja a szakmai intézmények, lakdkdémyezet kézotti kapcsolatot,
részt vesz a kozdsségi munkacsoport milkddtetésében, esetkonferenciat, antistigma-programot, szakmai
rendezvényt szervez, szakmai informacioszolgaltatast végez,

= tandcsadast végez, ezen belill életvezetési, életvitelre vonatkoz6, szocidlis, munkavallaldsi tandcsadist végez,
szocialis {igyekben torténd segitést végez, egészségligyi, orvosi, szakorvosi konzultdciét, pszichologiai, jogi
tandcsadast szervez,

= esetkezelést végez, ezen beliil felméri az allapotot, életvitelt, sziikségletet, gondozési tervet készit,
krizisintervenciét, utdn kvetést végez, segiti a hivatalos ligyek intézését,

=> mentalis gondozdst végez, ezen beliil pszichoedukaciot, stresszkezelést, agresszidkezelést végez, segiti a
gyodgyszer-compilance-t, csoportmunkdt szervez (nsegitd, hozzatartozdi, tematikus),

= készségfejlesztést végez, ezen belill az életvitel, kommunikdcid, problémamegoldd készség, munkakeresési
kompetencidk, tarsas kapcesolatok kialakitasanak fejlesztését végez,

=> §nalloan, egyént gondozisi terv mentén végzi a rehabilitacios tevekenységet, elsésorban az ellatottak
otthonaban, illetve tevékenységtipustdl fiiggden az intézmény teriiletén vagy egyéb helyszinen (programok),

= bevonja a munkajaba az ellatott lakdkdrnyezetében megtalalhatd dnkéntes segitéket, igy kiilénésen a
csaladtagokat, szomszédokat és egyéb, az ellitottal kapcsolatban 4llé Snkéntes kdzremitkddoket, szikség
esetén az egészségligyi és szocialis alap- és szakelldtist nydjtéd intézményeket,

= fogadja az esetjelzéseket, felkésziti a szocialis/terdpids munkatirsakat az esetvitelre,

=> a problémaclemzés és megoldads folyamatéban szakmai ellendrzést végez, specidlis problémak esetén értesiti
a szakembert,

= a gondozott dllapotvaltozasainak figyelembevételével hatékony kapcsolatot tart a kezelSorvossal,
haziorvossal, a beteg kérnyezetével,

= szervezi a rehabilitdcids céli foglalkoztatasi lehetdségek igénybevételét, ehhez kapesolddd Osztdnzéd
programokat dolgoz ki,

= szervezi a kdzsségl gondozdk rendszeres szakmai tovabbképzését,
= kozdsségi munkacsoportot mikddtet,

= a koézOsségi munkacsoportot az ellatottak szikségleteinek megfeleléen kell Gsszeallitani, bevonva a
gondozdsi, személyi segitési feladatok hatékony ellatasahoz sziikséges alabbi személyeket:

« gondnok, haziorvos, védénd, pszichiater, pszichidtriai gondozd, pszichologus, és

e a szocialis alap- és szakellatas, a csalddsegitd szolgalat, a gyermekjoléti szolgélat, a gyamhivatal, a
rehabiliticids szakértéi szerv, valamint az allami foglalkoztatasi szervként eljaré févarosi és megyei
korményhivatal vagy az dllami foglalkoztatasi szervként eljard jardsi (fovarosi keritleti) hivatal (a
tovabbiakban egyiitt: dllami foglalkoztatisi szerv), az omsegitd és civil szervezetek, a szabadidds
szolgaltatast nyQjté intézmények képviseldi,

= vezeti a jogszabaly és belst szabalyzatok szerint szilkséges adminisziraciot, elkésziti a felettese 4ltal keért
kimutatisokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,
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= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszeliiggésben
felmeriilé rendkiviili eseményekrél, etlatotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgédltatisainak vezetbivel, az epészséglgyi szolgdltatdkkal,
intézményekkel, més szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

2

= adatokat szolgaltat irdsban az igénybevevdi nyilvintartdsba torténd jelentési kotelezetiség teljesités¢hez a
szakmai egységvezetd részére,

= figyelemmel kiséri a palyazati kifrasokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,
= felkérésre kdmyezettanulmanyt készit,

= munkajanak maradéktalan ellatdsa érdekében barmely iigyben szakmai konzulticidt kezdeményezhet a
szakmai egységvezetdnél.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjan:

= kiteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdilkoddsi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsdgos &s egészséges munkakdriilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,

= rendkivili esemény vagy kir esetén kiteles részt venni az élet és balesetveszély elhéritdsaban, a kar
megeldzésében, illetve enyhitésében,

= ha hitelt érdemlden tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
biincselekmény vagy egyéb cselekmény kovetkeztében kar érte, kiteles kozvetlen felettesét tajékoztatni,

= kdteles a sajat hasznélatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, iroszereket és azon targyakat, eszkdzdket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhets és darabszamra nem azonosithaté be, az intézménybe valé
behozatalkor a2 portasnak vagy a szervezeli egység vezetGjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaidd alatt kdteles személyes targyait megfeleléen ovni (zarral elldtott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kell§ zirtsagardl gondoskodni, a nyilaszird szerkezeteket napkdzben
és tdvozaskor bezdrni, a kulesot maganal tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitésrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitdsa elott erszakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
kételes az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgaténak,

=> amennyiben nagy értékii gép, berendezés &llandd hasznialdja, kételes gondoskodni annak biztonsdgos
Srzéserdl és elzarasardl.

A munkak&rébe tartozd feladatokat a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitisok és etikai szabalyok alapjan latja el.
I1L.2.4.2.2. Orvos konzultans (addiktologus szakorvos)

Az orvos kenzultinst az igazgaté bizza meg.

Feladata:

kézremiikddik a multidiszeiplinaris teamben,

konzultaciés hatteret biztosit a szolgaltatasban dolgozok részére,
beavatkozasi, ismeretatadasi tdmogatast nydji.

Részletes feladatait a megbizdsi szerzddés tartalmazza,
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II1.2.5. Szenvedélybetegek nappali ellatasa szakmai egység

Vonatkozé jogszabaly: Szt. 65/F.§ (1) bekezdés b) pont szenvedélybetegek nappali ellatasa,
Vezeti: a szakmai egységvezetd.

I11.2.5.A. Szakmai egységvezetd

Kézvetlen felettese az igazgatd,
Tavolléte, akadilyoztatdsa esetén helyettesiti az Apold-gondozd céli lakdotthon szakmai egységvezetbie.
Helyettesiti az dpold-gondozd céli lakdotthon szakmai egység vezetdjét.

Munkakiri feladatai:

=» vezeti, szervezi és cllenbrzi a szenvedélybetegek nappali elldtdsa szolgaltatasban dolgozd szocialis/terdpids
munkatarsak és gondozok munkéjat,

= kiadja a szabadsagengedélyeket,

= vezeti ¢s egyeczteti a szolgdltatdsban dolgozd munkatdrsak szabadsdg nyilvintartdsat, a jelenléti iveket
egyezieti, & minden hénap 5-ig aldirasaval ellatva eljuttatja a humanpolitikai munkatérs felé,

kdzremiikodik a szakmai egység kizalkalmazottjainak mindsitésében,
szakmai tAmogatast ad a szakmai egység munkatrsainak,

Uy

figyelemmel kiséri a szervezeti egységben a targyi és személyi feltételek jogszabdly szerinti teljesiilését, a

munkafeltételeket, az ellatotii létszamhoz igazodd szakmai 1étszam meglétét,

=» figyelemmel kiséri a szolgaltatasok kapacitis kihasznaltsdgat, jelzi a tartosan fennalié kihasznalatlansagot az
igazgatonak,

= a telephelyck atmeneti ledllasa (pl. felljitas) esetén gondoskodik az ellitottak t4jékoztatdsardl, szervezi az

ellatottak szocidlis ellatdsat,

= koordinlja a szolgaltatds rendezvényeit az éves programtervek alapjn, tAmogatast nydjt a rendezvények,
programok szervezéschez, sziikség csetén engedélyezteti az igazgatonadl és leszervezi az eszkizdk,
berendezések, étel-, italellitmény telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténé kiszallitasét,

=> vezeti a szolgaltatassal kapcsolatos adminisztricidt, ellendérzi a szakmai egység munkatarsainak
szolgaltatassal kapcsolatos adminisziracios tevékenységét,

= figyelemmel kiséri a dolgozdk mentalis allapotat, javaslatot tesz az igazgaténak a kiégés elleni intézkedések
megtételére,

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szupervizidt,

figyelemmel kisérl a szervezeti egységek munkdjt, a szenvedélybetegek nappali ellatisiban a szocidlis
munkatarsak/terdpias munkatdrsak/gondozék bevondsaval kialakitja az egyes  szolgdltatis elemek
igénybevételi rendjét (tisztalkoddsi lehetdségek, mosas, vasalds rendje),

elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

a személyi téritési dij havi dsszegének megéllapitisdhoz, a szimlazasi igyintézdnek valid adatot szolgaltat,

a dijhatralékot irdsban, minden honap 20. napjaig jelzi az igazgatonak,

Uy

yuyiu

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés,
varakozok, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, és a megadott
hatdridéig Onellendrzést végez,

U

haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Ssszefliggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrél, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrél,

= helyszini ecllendrzést végez a szenvedélybeteg eilatist végzd dolgozdk munkavégzésére vonatkozdan,
amelyrdl irdsban beszamol az igazgaténak,

= negyedévente részletesen irdsban beszdmol az igazgatonak a szakmai egység munkajarol,

= rendszeresen adatot szolgaltat az igazgat6, a fenntartd, a Magyar Allamkincstar, a Kézponti Statisztikai
Hivatal részére.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn (az dltala irdnyitott szervezeti egységben):

= folyamatosan cllendrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyi rendelkezések, belsé szabalyzatok
elGirdsainak megtartasat,

= kozremitkodik az intézmény rendjének és biztonsdginak megteremtésében, a munkafegyelem
megszilarditasaban,
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= az intézmeény kezelésében 4116 tulajdont széndékosan vagy gondatlanul kérositékkal szemben - a cselekmény
Jellegétdl és snlyatdl fiiggden - biintetd, szabdlysértési, kotelezettségszegési, illetve kartéritést eljarast
kezdeményez az igazgaténal,

= clbsegiti a személyi tulajdon védelmét,

=> folyamatosan ellen6rzi és ellenbrizteti a nyilaszard szerkezetek, zdrszerkezetek, a betGrésvédelmi célokat

szolgald mechanikus vagy elektromos eszkéz0k mitkddoképességét,

= a nyildszard szerkezetek, zdrszerkezetek, a betdrésvédelmi célokat szolgalé mechanikus vagy elektromos
eszkOz8k mitkddésképtelenségét jelzi a milszaki-logisztikai csoportvezetének,

=> rendszeresen ellendrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos titokvédelemre, informatikai biztonsagi védelernre
€s a személyes adatok védelmére vonatkozd szabalyok megtartasat,

= talalt tirgyak esetében, a megtalilds korlilményeit és a jogosult részére torténd Atadast jegyzdkdnyvben
rgeiti, gondoskodik az atvételi elismervény kitdltésérol és annak tarolasardl,

=> koteles részt venni a tulajdont fenyepgetd veszély, kar elharitdsaban és enyhitésében, rendkiviili esemény
észlelésekor a karenyhitésben, az életments intézkedésck megtételében,

= hatiskorét meghalado esetben és rendkiviili esemény észlelésekor kételes értesiteni kdzvetlen felettesét,

= tulajdont kdrositd rendkiviili eseményr6l vagy cselekményrél t6rténd tudomdsszerzés esetén koteles jelezni
az igazgatonak,

= amennyiben a szervezeti egységben nagy értékil gépet, berendezést haszndinak, és annak nincs éllandé
hasznaléja, kételes gondoskodni annak biztonsagos 6rzésérél és elzarasardl.

A Téritési dijfizetés szabdlyzata alapjin:
= amennyiben olyan szabadidds programot szervez, melyért eseti téritési dij keriil meghatdrozisra, tdjékoztatja
az ellatottakat,

A szervezeti integritdst sértd események eljirdsrendfe alapjan:
=> kbteles az integritds tanacsaddval egyiittmlikddni, részére kérésre adatot szolgaltatni.

A Mindsitési szabdlyzat alapjdn:
= értékeldként részt vesz a kizalkalmazottak mindsitésében.

Az Iratkegelési szabdlyzat alapjin:
=> évente ellenbrzi az Iratkezelési szabilyzat végrehajtdsat, intézkedik az esetleges szabdlytalansagok
megszintetésérél, mikodteti a szervezeti egység iratkezelését, az Atmeneti irattarat,

Az Informatikai biztonsdgi szabalyzat alapjin:
= folyamatosan ellendrzi az Informatikai biztonsagi szabalyzat rendelkezéseinek betartasat,

A Tiizvédelmi szabdlyzat alapjdn:
= a Thzvédelmi szabalyzat alapjan, végzi az izemeltetdi ellendrzéshez kapcesolddo feladatait.

A Humanpolitikai szabdlyzat alapjan:
= kézremiikddik a szervezeti egységében munkat végzk munkakdr dtadas-atvételében.

A kdzérdekdl adarok megismerésére iranpulo kérelmek teljesitésének, tovabbd a kitelezden hizzéteendd adatok

nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl szolo szabdlyzat alapjdn:

= egyiittmiikddik az adatvédelmi tisztviseldvel, gondoskodik az intézményhez érkezd kdzérdekil és/vagy
kozérdekbd! nyilvanos adatigénylések targyat képezé adatok eldallitdsarol és az altalanos kdzzétételi lista
munkavégzésével Osszefiigpésben keletkezett adatainak Osszegylijtésérdl, kozzétételi egységenkénti
Gsszesitésérdl és az adatvédelmi tisztviseld részére torténd megkiildésérdl.

Az Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat alapjdan:

= egylittmilkédik az adatvédelmi tisztviseldvel az adatvédelmet, az adatbiztonsdgot és az érintettek informacios
dnrendelkezési jogat érintd valamennyi tGgyben, kiiléndsen az adatvagyonleltdr felvétele, az adatkezelési
nyilvintartas vezetése, a belsd képzések szervezése, a belsd adatvédelmi ellendrzések lefolytatdsa és az
adatvédelmi incidensek jelzése soran.

=» ellendrzi az irdnyitisa alatt all6 szervezeti egységnél folytatott tevékenységgel Ssszefliggd adatvédelmi
eldirasok teljesiilését.
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= szilkség esetén kdzremlkodik az érdekmeérlegelési tesztek elkészitésében és az adatvédelmi hatdsvizsgalat
lefolytatasaban.

=> a hozzijaruldson alapuld adatkezelések esetében, az ellatottak vonatkozasdban, gondoskodik a
hozzajarulasok beszerzésérgl és tarolasarol.

A nemdohdnyzok védelmének ds a dohdnytermékek fogyasytdsinak szabdlyzata alapjdn:
= rendelkezésre jogosultként eljar a nemdohdnyzok védelmének és a dohdnytermékek fogyasziasanak szabdlyzatiban
foglaltak szerint (ide értve a feljegyzéskészitést is) és hatdsagi eljarast kezdeményez.

A munkakdrébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatélyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatlyos vezetdi utasitasok és etikai szabdlyok alapjan latja el.

111.2.5.1. Szociilis munkatars / Terapias munkatars / Gondozo

Kézvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tévolléte, akadalyoztatisa esetén a szakmai egységvezetdje vagy az dltala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezet megbizasa szerint helyettesit mas szociélis, vagy terapias munkatarsat, gondozot.

Munkakdri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnyijtassal kezeli a szocilis problémadkat,

= figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriils alapszolgéliatasi igényeket,

= felvilagositist ad az érdekl8dék részére a szolgaltatds tartalmardl, igénybevételénck feltételeirdl, médjarol,

= fogadja a kérelmet, el6késziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve a jogviszonyt
megsziinteté dokumentacidt,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/térvényes képviselk éltali dtvételérdl,
segiti az elldtott munkahelykeresését, tajékoztatast ad a képzési, atképzési lehetdségekrdl,
segiti az elldtottat a szocidlis {igyintézés lebonyolitdsdban,

Uy sd

tandcsot ad a szocialis szolgaltatisokhoz és tamogatdsokhoz, valamint az egészségligyi ellatashoz vald
hozzajutds érdekében, az életvezetésre, életvitelre a munkavégzésre, a képzésckre, az oktatdsra, a kdziizerni
szolgaltatdkkal torténé kapcsolattartasra, a személyes okményokkal kapcsolatos, a tdrsadalombiztositasi,
nyugellatassal kapcesolatos figyintézésre és egyeb specialis élethelyzetre vonatkozdan,

csoportfoglalkozasokat szervez,

nyitott klubfoglalkozasokat, tréningeket szervez,

kézremiikddik az ellatottat érintd krizishelyzet elhdritdsdban, illetve kezelésében,
utdégondozast végez,

sziikség szerint segiti az egészségligyi alapellatashoz, szakellatashoz vald hozzajutdst,
kizOsségi és csaladi szabadidés, kulturalis programokat szervez,

megeldzést programokat szervez,

L R

az adott klienskdr igényeinek megfelelden: mentalhigiénés, pszichologusi, pszichidteri tandcsadist,
csaladterapiat szervez a szakemberek bevonasaval,

tamogatja a specialis Gnszervezdd csoportok létrejottét, elésegiti mitkidésiiket,
figyelemmel kiséri a gondozott fejlodését,
segiti a csaladok életvezetését, életvitelés,

étkeztetés biztositasa esetén megrendell a sziikséges adagszamot az ellatottak részére, szervirozza az ételt, az
étkezést kivetben részt vesz az étkezd és a tdlalokonyha rendbe tételében, jelzi az ellatottakto! érkezd
mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetinek,

= az ellatott megbetegedése esetén szlikség szerint pondoskodik az étkeztetés biztositasardl és az étel hazhoz
szallitasardl, szitkség esetén kezdeményezi az ellatott hazi segitségnyijtasba vonasat vagy mas szocidlis
ellatas igénybevételét,

Ly 8l

a HACCP eléirasainak megfeleléen biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

vezeti a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint szitkséges adminisztraciot, elkésziti a felettese dltal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

= haladéktalanul irisban tijékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefiggésben
felmeriils rendkiviili eseményekr8l, ellatotti kérésrél, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

U4

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgdltatisainak vezetdivel, az egészségiigyli szolgaltatbkkal,
intézményekkel, mds szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozéival,
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= figyelemmel kiséri a pdlyazati kifrdsokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet véllal a programok
szervezésl, lebonyolitasi feladataiban,

= felkérésre kbrnyezettanulmanyt készit.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjan:

= koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet befartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakoriilmények megteremtésében részt venni és annak szabdlyait megtartani,

= rendkiviili esemény vagy kar esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elhdritdsaban, a kér
megelbzésében, illetve enyhitésében,

= ha hitelt érdemléen tudoméséara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
biincselekmény vagy egyehb cselekmény kdvetkeztében kar érte, koteles kozvetlen felettesét tijékoziatni,

= koteles a sajat hasznalatra vdsarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkdzbket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelheté és darabszamra nem azonosithaté be, az intézménybe vald

behozatalkor a portdsnak vagy a szervezeti egység vezetGjének nyugtival, szdmlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaidd alatt kiteles személyes targyait megfeleléen 6vni (zarral ellatott szekrényben, fiokban sth.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellé zartsagardl gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napkézben
és thvozaskor bezérni, a kulesot magénal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitdsa eldtt erbszakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyisa mellett
kételes az esetet jelenteni a szakmai egység vezetGjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékit gép, berendezés allandd hasznéldja, kételes gondoskodni annak biztonsdgos
Orzésérdl és elzarasarol.

A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezeti utasitasok &s etikai szabilyok alapjan litja el,

111.2.5.2. Ugyfélszolgalati munkatars

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tévollete, akadalyoztatdsa esetén az Igazgatd altala megbizott személy helyettesiti.
Munkakérébdl adoddéan nem helyettesit senkit.

Munkakéri feladatai:

igyfelek fogadasa, tajékoztatas, ligyféliranyitas,

ellatottak fogadasa,

intézményi telefonhivasok fogadasa, tizenetek régzitése, tovabbitasa,

a zavartalan személyi és teherforgalom biztosités, figyelemmel kisérése, dokumentalasa,
az épiilet miikddtetésével kapesolatos nyilvantartasok vezetése és tarolasa,

recepcios helyiség tisztan tartisa, fertétlenitése,

kapcsolatot tart a szakmai egység munkatarsaival,

tovabbitja a leveleket, csomagokat, lizeneteket, postazas esetén értesiti a sofbrt,

igény esetén segitséget nyljt a szakmai egység munkatarsainak, pl: fénymasolas,

részt vesz az intézmény altal szervezett rendezvények segitésében,

figyelemmel kiséri a hulladékszallitasi naptart, és gondoskodik a hulladéktdrold konténerek
kihelyezésérdl,

gondoskodik az épiilet biztonsagdval kapcsolatos teenddkrél (ajtok, ablakok zarisa,
gardzskapu zarasa, riaszto rendszer beélesitése, stb.).

syl

I

Jarvannyal dsszefliggd feladatok - az eljarasrendnek megfelel6en végzi:

= testhémérséklet mérését, dokumentalasat,
= kéz és feliiletfertGtlenités folyamatanak koordinalasat,
= betartja és betartatja a tAvolsagtartast és a szaymaszk helyes haszndlatat.
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A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn:

=

kételes a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani,
valamint a biztonsigos és egészséges munkakOrilmények megteremtésében részt venni és
annak szabélyaif megtartani,

rendkiviili esemény vagy kér esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elharitasaban,
a kar megeldzésében, illetve enyhitésében,

ha hitelt érdemlSen tudomdsdra jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély
fenyegeti, illetve azt blncselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztében kar érte, koteles
kazvetlen felettesét tajékoztatni,

koteles a sajat haszndlatra visarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket és azon
targyakat, eszkdzoket, amelyekkel azonos az intézményben is fellethets és darabszamra nem
azonosithatd be, az intézménybe vald behozatalkor a portisnak vagy a szervezeti egység
vezetdjének nyugtaval, szdmlaval vagy egyéb bizonylattal bemutatni,

munkaidd alatt koteles személyes tdrgyait megfelelden dvni (zamral ellatott szekrényben,
fickban stb.), munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagardl gondoskodni, a
nyilaszard szerkezeteket napkdzben és tavoziskor bezarni, & kulcsot magénal tartani, a munka
befejezésekor az dramtalanitasrol gondoskodni,

ha helyiség nyitdsa elétt erbszakos behatolds nyomét fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa
mellett kiteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének &s az igazgatdnak,amennyiben
a nagy értékii gép, berendezés alland¢ haszndldja, kdteles gondoskodni anak biztonsigos
Orzésérdl és elzarasrol.

I11.2.5.3. Orvos kenzultins (addiktolégus szakorvos)

Az orvos konzultinst az igazgaté bizza meg,

Feladata:
= kozremikddik a multidiszciplindris teamben,

= konzultacids hatieret biztosit a szolgaltatisban dolgozdk részére,
= beavatkozdsi, ismeretatadasi tdmogatdst nyujt.

Részletes feladatait a megbizasi szerz6dés tartalmazza.
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I11.2.6. Tamogato szolgilat szakmai egység

Vonatkozo jogszabaly: Szt. 65/C.§.
Vezeti: a szakmai egységvezetd.

I11.2.6.A. Szakmai egységvezetd

Kbzvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a fogyatékosok nappali ellatdsa szakmai egységvezetdje helyettesiti.
Helyettesiti a fogyatékosok nappali ellatasanak szakmai egység vezet&jét.

Munkakiri feladatai:

= vezeti, szervezi és ellendrzi a timogatd szolgaltatasban dolgozo gondozok, segiték munkajat,

= kiadja a szabadsagengedélyeket,

=> vezeti €5 egyezteti a tdmogatd szolgaltatdsban dolgozd munkatirsak szabadsdg nyilvéntartisdt, a jelenléti
iveket egyezteti, és minden honap 5-ig alairasdval ellatva eljutatja a humdnpolitikai munkatars felé,
kézremiikddik a tAmogatd szolgaltatds kzalkalmazottjainak mindsitésében,

szakmai tAmogatast ad a szakmai egység munkatdrsainak,

figyelemmel kiséri a szakmai egységben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatott] 1étszamhoz igazodd szakmai létszam meglétét,

= figyelemmel kiséri a szolgaltatisok kapacitds kihasznaltsdgat, jelzi a tartdsan fennalld kihasznélatlansdgot az
igazgatonak,

4y Uy

= vezeti a szolgaltatdssal kapcsolatos adminisztriciot, ellendrzi a szakmal egység munkatarsainak
szolgaltatassal kapcsolatos adminiszirdcids tevékenységét,

= figyelemmel kiséri a dolgozok mentalis allapotat, javaslatot tesz az igazgatonak a kiégés elleni intézkedések
megtételére,

szervezi az csetmegbeszéléseket, a szuperviziot,
elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jévedelem feliilvizsgalatot,

4 4y

a szocidlisan nem raszoruld elldtottak esetében megaliapitia a szamlazds alapjaul szolgald személyi téritési
dij havi dsszegét, a szamlan szerepld végosszeggel egyezden beszedi azt, és befizeti a hazipénztarba,

a dijhatralékot irdsban, minden hénap 20. napjaig jelzi az igazgatonak,

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés,

varakozok, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellitotti igénybevételre vonatkozéan, és a megadott
hataridéig Snellendrzést végez,

U ¢

= haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefliggésben
feimeriild rendkivili eseményekrél, ellatotti kérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapcesolatban tett intézkedésrél,

= helyszini ellendrzeést végez a tAmogatd szolgaltatast vegzd dolgozok munkavégzésére vonatkozdan, amelyrdl
irasban beszamol az igazgatonak,

= negyedévente részletesen irasban beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkajarol,

= rendszeresen adatot szolgaltat az igazgato, a fenntartd, a Magyar Allamkincstér, a Kozponti Statisztikai
Hivatal részére.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn (az dltala irdnyitott szervezelf egységhen):

= folyamatosan ellendrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos jogszabélyi rendelkezések, belsé szabalyzatok
eldirasainak megtartasat,

= kozremitkddik az intézmény rendjének és biztonsigénak megteremtésében, a munkafegyelem
megszilarditasaban,

=> az intézmény kezelésében 4ll6 tulajdont szdndékosan vagy gondatlanul kérositokkal szemben - a cselekmény
jellegétdl és shlyatol fiiggden - biintetd, szabalysértési, kitelezettségszegési, illetve kartéritési eljarast
kezdeményez az igazgatonal,

=> elbsegiti a személyi tulajdon védelmét,

=> folyamatosan ellenérzi és ellendrizteti a nyilaszard szerkevetek, zérszerkezetek, a betdrésvédelmi célokat
szolgdld mechanikus vagy elektromos eszkdzok milkodéképességét,

= a nyildszaré szerkezetek, zdrszerkezetek, a betbrésvédelmi célokat szolgald mechanikus vagy elektromos
eszkOzok mitkédésképtelenségét jelzi a miiszaki-logisztikai csoportvezetnek,
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=> rendszeresen ellendrzi a vagyonvédelemmel kapesolatos titokvédelemre, informatikai biztonsigi védelemre
¢s a személyes adatok védelmére vonatkozd szabédlyok megtartisat,

s

= taldlt targyak esctében, a megtaldlas kdrilményeit és a jogosult részére torténé atadast jegyzbkényvben
rogziti, gondoskodik az atvételi elismervény kitSltésérd] és annak trolasardl,

= kiteles részt venni a tulajdont fenyegetd veszély, kar elhéritdsiban és enyhitésében, rendkiviili esemény
észlelésekor a kdrenyhitésben, az életmentd intézkedések megtételében,

= hataskorét meghaladd esetben és rendkiviili esemény észlelésekor kiteles értesiteni kbzvetlen felettesét,

= tulajdont kérositd rendkiviili eseményrdl vagy cselekményrdl torténéd tudomdsszerzés esetén koteles jelezni
az igazgatonak,

= amennyiben a szervezeti egységben nagy érékil gépet, berendezést haszndlnak, és annak nincs allandd
hasznaloja, koteles gondoskodni annak biztonsédgos 6rzésérdl és elzarasarol.

A Téritési dijfizetés szabdlyzata alapjin:

= amennyiben olyan szabadidés programot szervez, melyért eseti téritési dij keriil meghatarozasra, tdjékoztatia
az ellatottakat,

A szervezeti integritdst sértd események eljirdsrendfe alapjdn:
= kiteles az integritds tandcsaddval egyiittmikdédni, részére kérésre adatot szolgaltatni.

A Mindsitési szabdlyzar alapjin:
= értékeldként részt vesz a kbzalkalmazottak mindsitésében.

Az Irathezelési szabdlyzat alapjan:
= évente ellenérzi az lratkezelési szabalyzat végrehajtisat, intézkedik az esetleges szabalytalansigok
megsziintetésérol, mitkédteti a szervezeti egység iratkezelését, az Atmeneti irattarat.

Az Informatikai biztonsdgi szabdlyzat alapjan:
= folyamatosan ellenérzi az Informatikai biztonsagi szabélyzat rendelkezéseinek betartasat.

A Tifzvédelmi szabdlyzat alapjin;
= a Tlizvédelmi szabdlyzat alapjdn, végzi az lizemeltetdi ellendrzéshez kapesolddé feladatait.

A Humdnpolitikai szabdlyzat alapjdan:
=> kbzremiikddik a szervezeti egységében munkat végz6k munkakdr dtadds-atvételében,

A kézérdelil adatok megismerésére irdanyuld kérelmek teljesitésének, tovibbé a kitelezden kiizzéteendd adatok

nyilvinossdgra hozataldnak rendjérdl szolo szabdlyzat alapjdn;

= egyiittmitkddik az adatvédelmi tisztviselével, gondoskodik az intézményhez érkezd kizérdekli ésfvagy
kozérdekbdl nyilvénos adatigénylések targyat képezé adatok el@éllitisarol és az ltalanos kozzétételi lista
munkavégzésével Osszefiiggésben keletkezett adatainak Osszegytijtésérdl, kozzétételi egységenkénti
Osszesitésérdl és az adatvédelmi tisztvisel$ részére térténd megkiilldésérdl.

Az Adatvédelmi és adatbiztonsigi szabdlyzat alapjdin:

= egylittmikddik az adatvédelmi tisztviselvel az adatvédelmet, az adatbiztonsdgot és az érintettek informdcios
Onrendelkezési jogat érintd valamennyi figyben, killéndsen az adatvagyonleltir felvétele, az adatkezelési
nyilvintartds vezetése, a belsd képzések szervezése, a belsd adatvédelmi ellenbrzések lefolytatasa és az
adatvédelmi incidensek jelzése soran,

= ellendrzi az irdnyitisa alatt allé szervezeti egységnél folytatott tevékenységgel bsszefiiged adatvédelmi
elbirdsok teljesiiiését,

= szilkség esetén kézremilkddik az érdekmérlegelési tesziek elkészitésében és az adatvédelmi hatisvizsgalat
lefolytatasaban,

=> a hozzdjarulason alapuié adatkezelések esetében, az ellatottak vonatkozdsdban, gondoskodik a
hozzdjarulasok beszerzésérdl és tarolasirdl.

A nemdohdnyzok védelmének és a dohdanytermékelk fogyasztisinak szabdlyzata alapjin:
= rendelkezésre jogosultként eljir a nemdohinyzok védelmének és a dohdnytermékek fogyasztisanak szabalyzatdban
foglaltak szerint (ide értve a feljegyzéskészitést is) és hatdsagi eljarast kezdeményez.
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A munkakdrébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatalyos Jogszabalyok belsd szabalyzatok szakmai protokollok,
hatilyos vezetdi utasitasok és etikai szabélyok alapjan latja el.

o

II1.2.6.1. Terapias munkatars

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tévolléte, akadalyoztatdsa esetén a szakmai egységvezetdje vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizdsa szerint helyettesit mds teripias munkatarsat, gondoz6t, segitét.

Munkakdri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnyljtassal kezeli a szocidlis problémakat,

= figyelemmel kiséri a lakossag kdrében felmeriil alapszolgaltatisi igényeket,

= felvildgositast ad az érdekl6dék részére a szolgéltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl, médjardl,

= fogadja a kérelmet, elGkeésziti az ellitotti jogviszonyt keletkeztetd megdllapodast, illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumentéacidt,

= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések elldtottak/térvényes képviselék  4ltali
atvételérdl,

= szervezi a fogyatékos személyek lakokbrnyezetben torténd ellatisat, segiti a lakason kiviili kdzszolgaltatasok
elérését, valamint életvitelik 6nalloésaganak megdrzése mellett a lakason belilli specidlis segitségnyijtast
biztosit. A szolgaltatdst Gigy szervezi, hogy annak tevékenysége az elidiasi teriileten €16 valamennyi
fogyatékossagi csoportba tartozd személyre kiterjedjen, és szolgdltatisai — a héziorvos javaslatinak
figyelembevételével — az egyéni szlikségletekhez igazodjanak,

megszervezi a szallitd szolgaltatashoz vald hozzajutast,

timogatja az Snszervezddd csoportokat,

segiti a gybgydszati segédeszk{zikhoz vald hozzajutast,

segiti a kbzdsségi, kuituralis és szabadidds programokban valé egyenjogl részvételt,
allapotjavitd és -meg0rzo szolgaltatasokat kdzvetit ki,

segiti a fogyatékkal €16 személy altaldnos egészségi allapotdnak és a fogyatékossaga jellegének megfeleld
egészségligyi, szocidlis ellatasokhoz vald hozzdjutdst,

Jeltolmacsot kdzvetit ki,

L A

a szemelyi segitovel kizbsen megtervezi az egyénre szabott szolgiltatast,

figyelemmel kiséri a szallitdst végzd gépjarmiivek miiszaki dllapotat, a fogyatékos személyek szallitisara
vald alkalmassagat, haladéktalanul jelzi a miiszaki problémat a miiszaki, logisztikai csoportvezetdnek,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgéltatdsainak vezetdivel, az egészségiigyi szolgiltatdkkal,
intézményekkel, mas szocidlis intézményekkel, lakdotthonokkal, oktatisi intézményekkel, az ellatottak
hozzatartozdival, a civil szervezetekkel,

= figyelemme] kiséri a palyazati kiirdsokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet véllal a programok
szervezeési, lebonyolitasi feladataiban,

= felkérésre kdmyezettanulmanyt készit,

LT

= szervezi a szervezell egység dolgozdinak rendszeres szakmai tovabbképzését.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjin:

=> kiteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsdgos és egészséges munkakdriilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,

= rendkivilli esemény vagy kar esetén kdételes részt venni az élet és balesetveszély elharitdsaban, a kar
megelGzésében illetve enyhitésében,

= ha hitelt érdemlden tudomasara jut, hogy az intézmeényi vagy személyi tulajdont veszély fenyeget, illetve azt
biincselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeziében kar érte, kiteles kbzvetlen felettesét tajékoztatni,

=> k&teles a sajat haszndlatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkzket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithatd be, az intézménybe vald
behozatalkor a portisnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtdval, szdmldval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaid§ alatt kételes személyes targyait megfelelen 6vni (zarral ellatott szekrényben, fidkban sth.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellé zéartsagardl gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napkdzben
és tdvozdskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitasrd! gondoskodni,

= ha helyiség nyitdsa el6tt erbszakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetSjének és az igazgatonak,
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= amennyiben nagy értékli gép, berendezés allandd haszndldja, koteles gondoskodni annak biztonsigos
Orzésérol és elzarasarol. '

A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitisok és etikai szabdlyok alapjan latja el.

I11.2.6.2. Gondozo

Kézvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavollete, akadalyoztatasa esetén a gondozd helyettesiti.
A szakmai egységvezetl megbizdsa szerint helyettesit mas gondozdt.

Munkakéri feladatai:
= az ellatasban részesiild fogyatékos személy aktiv kzremitkddésével segitséget nyiljt a fogyatékos ember:
» személyi (higiénés, életviteli, életfenntartasi) szitkségleteinek kielégitéséhez,
+ 3 tarsadalmi életben vald teljes jogu részvételhez,
¢ az onalld munkavégzéshez, tanulmanyok folytatasihoz,
» szocidlis és egészségligyl szolgaltatasok igénybevételéhez,
e kulturalis, miivészeti, sport, szabadidés tevékenységek végzésehez,

=> az elldtott igényeihez rendelve, az ellatott aktudlis fizikai, szellemi, mentalis allapota fiiggvényében, az
clldtottal egyiitt, és azt segitve elvégzi az Intézmény altal hasznalt ,,.Személyi segités tevékenységi kodjai”
megnevezésii dokumentumnban szerepld tevékenységeket,

= jelzi a szolgaltatasi igényeket a szakmai egységvezetinek,
= részt vesz a havi‘heti szolgaltatasi terv Gsszedllitdsdban,
=> pontosan és naprakészen vezeti az adminisztraciot,

=> naprakészen vezeti a jogszabalyban, belsé szabalyzatokban meghatarozott, munkdjahoz sziikséges
dokumentaciot,

= a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan adatot szolgéltat a szakmai egység
vezetdje részére,

= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések elldtottak/térvényes képviselok  altali
atvételérdl,

=> a személyi téritési dij havi tsszegének megallapitasdhoz, a szdmlézdsi iigyintéz6nek valid adatot szolgaltat,

= a dijhatralékot irdsban, minden honap 20. napjaig jelzi a szakmai egységvezetinek,

= haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kbzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszeftiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekré], ellatotti kérésrél, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,
= részt vesz a munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, szupervizion,

= kapcsolatot tart a civil szervezetekkel.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjin:

=> koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakoriilmények megteremtésében részt venni és annak szabdlyait megtartani,

= rendkiviili esemény vagy kir esetén koteles részi venni az élet és balesetveszély elharitasdban, a kér
megeltzésében, illetve enyhitésében,

=> ha hitelt érdemlden tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
bineselekimeény vagy egyéb cselekmény kévetkeztében kir érte, koteles kozvetlen felettesét tajékoztatni,

= koteles a sajat hasznalatra vésarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkoziket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhets és darabszamra nem azonosithatd be, az intézménybe valéd

behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetGjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

=> munkaidd alatt koteles személyes targyait megfelelden ovni (zarral ellatott szekrényben, fickban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zdrtsdgardl gondoskodni, a nyilaszaréd szerkezeteket napkdzben
¢€s tavozaskor bezami, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitasrdl gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt erGszakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagydsa mellett
kételes az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy ériek( gép, berendezés Allandd haszniléja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérdl és elzarasarol.
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A munkakérébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollek,
hatalyos vezetSi utasitasok &s etikai szabélyok alapjan laga el.

[1.2.6.3. Segitd

Kézvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a segitd helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizisa szerint helyettesit més segit6t.

Munkakori feladatai:

= a szemclyszdllitds végzésével biztositja fogyatékos személyek részére a kézszolgaltatdsokhoz wvald
hozzaférést,

= megteremti a biztonsdgos személyszallitis feltételeit a szallitott személyre, a gépjarmiire, a szallitis
kériilményeire figyelemmel,

= jelzi a szolgaltatasi igényeket a szolgalatvezetének,
= részt vesz a havi‘heti szolgaltatasi terv Gsszeallitasdban,
= pontosan és naprakészen vezeti az adminisziraciot,

= vezetl a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozd biztonsigi eléirasoknak,
utasitisoknak megfelel8en,

=> naprakeszen vezeti a jogszabalyban, belsé szabdlyzatokban meghatdrozott, munkajéhoz szilkséges
dokumentéciot,

= a KENYSZI nyilvantartishoz a napi cllatotti igénybevételre vonatkozdan adatot szolgaltat a szakmai egység
vezet§je részére,

=> gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselok  4itali
atvételérdl,
felettesének utasitdsa alapjan elvégzi a szitkséges személyszallitdsi és anyagmozgatasi feladatokat,

szilkség esetén személyszdllitdst végez, a szilkséges leveleket postara viszi, vagy személyesen kézbesiti a
cimzett részére,

Uy

=> munkaidé beosztasnak megfeleléen, az intézmény gépjarmilvével a kiféz8helyrsl az idések otthoniba, az
iddsek klubjaiba, és az étkeztettek részére otthonukba ebedet szallit, betartva a higiéniai elbirasokat,

=> a honap utolsé munkanapjan koteles teletankolni a gépkocsit, és gy ledllni a kijeldlt garazsba, illetve
parkolohelyre a Gépjarmilvek igénybevételének és hasznalatinak szabalyzata szerint,

= baleset esetén segitséget ad, értesiti a megfeleld szerveket (renddrséget), felettesét Gépjarmiivek
igénybevételének és hasznalatanak szabdlyzaténak megfelelden,

=> részt vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez szitkséges iddszakos orvosi vizsgalaton,

= figyelemme] kiséri a kGzlekedési szabalyok véltozésat,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal 8sszefiiggésben
felineriild rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapesolathan tett intézkedésrél.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjan:
= kiteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazddlkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsigos és egészséges munkakoriimények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,

= rendkiviili esemény vagy kér esetén kiteles részt venni az élet és balesetveszély elhdaritasiban, a kar
megelGzesében illetve enyhitésében,

=> ha hitelt érdemlden tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyeget, illetve azt
biineselekmény vagy egyéb cselekmény kévetkeztében kar érte, koteles kizvetlen felettesét tijékoztatni,

= koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket €s azon targyakat, eszkdzoket,
amelyckkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszdmra nem azonosithatd be, az intézménybe vald

behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtival, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

=> munkaid6 alatt kiteles személyes targyait megfelelden ovni (zémal ellatott szekrényben, fickban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kell6 zartsagardl gondoskodni, a nyilaszaré szerkezeteket napkozben
€5 tavozaskor bezdrni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitasrél gondoskodni,

=> ha helyiség nyitdsa el6tt erszakos behatolds nyomdt fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetSjének és az igazgatonak,
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= amennyiben nagy értékil pgép, berendezés dllandd hasmnéloja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérdl és elzarasarol. T : :

A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belst szabalyzatok, szakmai protokoliok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabélyok alapjan lata el.
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I1L.2.7. Apol6-gondoz6 céli lakbotthon szakmai egység

Vonatkozd jogszabdly: Szt. 85/A.§ (3) bekezdés ab) alpont.
Vezeti: a szakmai egységvezetd

II1.2.7.A. Szakmai egységvezetd

Kozvetlen felettese az ipazgatd.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a pszichidtriai betegek nappali ellatasa és szenvedélybetegek nappali ellatisa
szakmai egységvezetdje helyettesiti.

Helyettesiti a pszichidtrial betegek nappali ellitisa és szenvedélybetepek nappali ellatdsa szakmai egység
vezettjét valamint a fejlesztd pedagdgust.

Munkakori feladatai:

=

=
=
=
S

U

U

gy 4 4 4l

y

UV

vezetl, szervezi és ellendrzi a lakootthon munkatarsainak munkajat,

kiadja a szabadsigengedélyeket,

vezeti és egyezteti a munkatarsak szabadsag nyilvantartdsat,

szakmai thAmogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését,
a munkafeliételeket, az ellatotti 1étszamhoz igazodd gondoz6i 1étszam meglétét,

felvildgositast ad az érdekl6dék részére a szolgaltatds tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl,
modjardl, segiti az érdeklodét a sziikségleteknek megfeleld egyéb szolgaltatds kivalasztasaban,
koordindlja a lakdotthon rendezvényeit az éves programtervek alapjan, tamogatast nyfjt a
rendezvények, programok szervezéséhez, sziikség esetén engedélyezteti az igazgatonal és leszervezi az
eszkdz0k, berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitdsat,
vezetli a szolgidltatissal kapcsolatos adminisztracidt, ellendrzi a szakmai egység munkatarsainak
szolgaltatassal kapcsolatos adminisztricios tevékenységét,

figyelemmel kiséri a dolgozdk mentdlis dllapotit, javaslatot tesz az igazgatonak a kiégés elleni
intézkedések megtételére,

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozéan, adatot szolgdliat (felvétel,
megsziintetés, varakozdk, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre
vonatkozodan, és a megadott hataridéig Onellendrzést végez,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
Osszefliggésben felmeriilé rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésel, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrol,

ellenbrzést végez az dolgozék munkavégzésére vonatkozdan, amelyrd! irdsban beszamol az
igazgatonak,

negyedevente részletesen irasban beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkajard],

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgat6, a fenntarté, a Magyar Allamkincstér, a Kozponti Statisztikai
Hivatal részére,

elldtja az Onkéntesek foglakoztatasaval és az iskolai kozisségi szolgalatot teljesitd didkok munkajaval
kapcsolatos adminisziracids feladatokat,

kozremitkédik a killonbdzd szocialis kepzést folytatd oktatdsi intézményekbdl érkezd hallgatdk
terepgyakorlatdnak megszervezésében,

figyelemmel kiséri a palyazati kifrdsokat, elSkésziti a palyazatokat, sikeres palyazatok esetén aktiv
szerepet vallal a programok szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

folyamatos és komplex segitségnyijtassal kezeli a szocidlis problémakat,

felvildgositast ad az érdekl8d8k részére a szolgltatds tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl,
modjarol,

fogadja a kérelmet, elogondozast végez, elGkésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast,
illetve a jogviszonyt megsziinteté dokumentaciot,

elvégzi a jovedelem- és vagyonvizsgalatot,

segiti az ellatottat a bekdltozésben és a beilleszkedésben,

megéllapitja a szdmidzas alapjaul szolgalé személyi téritési dij havi dsszegét, a dijhatralékot irashan,
minden honap 20. napjaig jelzi az igazgatdnak, kezdeményezi a dijkiilonbdzet megfizetésének
rendezését az elltottal, a hozzatartozokkal, erre kitelezhetd mas személlyel,
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gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselok altali
atvételérdl,

segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitdsat, egyéni &s csoportos fejleszté programokat
sZervez,

szervezi a terapids jellegii foglalkoztatast,

részt vesz az apolasi-gondozasi lap, fejlesztési terv Gsszeallitisdban, megvaldsitasaban, modositasaban,
szervezi és végzi az intézményben €16k mentalhigiénés gondozasat,

seglti az elldtottak hivatalos {igyeinek az intézését,

eldsegiti a hitélet gyakorldsat,

szervezi az intézmény tradicionalis innepeit és rendezvényeit,

étkeztetés biztositdsa esetén megrendeli a szlikséges adagszamot és étrendet az ellatottak részére. Jelzi
az ellatottaktol érkezé mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetdnek,

a HACCP eléirasainak megfelelSen biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

eldsegiti az ellatott kapcsolattartasat a csaladdal, hozzatartozokkal, rokonokkal,

vezeti a jogszabaly és bels$ szabalyzatok szerint sziikséges adminisztrciét, elkésziti a felettese 4ltal
kért kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

szervezi az érdekképviseleti forum munkdjat az elndk irAnymutatdsival, lakdgytilést szervez,
haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal

dsszefliggesben felmeriilé rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrdl,

kapcsolatot tart az intézmény egyéb srolgéltatasainak vezetbivel, az egészségligyl szolgaltatdkkal,
intézményekkel, mas szocidlis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitdsi feladataiban,

feliigyeli az infekcidkontroll intézményi megvalositasat, jarvanyiddszakban a pandémids terv
figyelembevételével,

folyamatosan figyelemmel kiséri a COVID-19, illetve egyéb jarvany kezelésével kapcsolatban kiadott
szakmai irAnymutatdsokat, javaslatokat, protokollokat, gyiijti a hivatalosan beérkez6 informdacidkat, és
elkésziti az intézményi szintl szakmai intézkedési javaslatokat,

a jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelGen koordinalja a jarvany
elleni védekezést, fokozott figyelemmel kiséri a védOeszkozdk meglétét, a dolgozok oktatdsit, a
higiénés &s zsilipelési szabalyok betartdsdt, a személyi feltételek alakulisit, az izoldcids rend
megtartdsat, az érintettek t4jékoztatisat,

a jarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a
kapcsolattartds biztositisdt, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilonds figyelemmel a kiilsnleges
adatok védelmeére, sziikség esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviselvel vaib konzulticiot,

elldtja a jarvany ideje alatt sziikséges adatszolgéltatist a hivatalos szervek felé.

A Vagyonvédelmi siabdlyzat alapjdn (az dltala irdnyitott szervezeti egységben):

folyamatosan ellenérzi a vagyonvédelemmel kapesolatos jogszabalyi rendelkezések, belsd
szabalyzatok eldirdsainak megtartasat,

kdzremiikddik az intézmény rendjének és biztonsagdnak megteremtésében, a munkafegyelem
megszilarditasaban,

az intézmeény kezelésében 4ll6 tulajdont szandékosan vagy gondatlanul karositdkkal szemben -
a cselekmény jellegétdl és silyatol fliggden - biintetd, szabalysértési, ktelezettségszegési,
illetve kartéritési eljarist kezdeményez az igazgatonal,

elosegiti a személyi tulajdon védelmét,

folyamatosan ellentrzi és ellendrizteti a nyilaszaré szerkezetek, zarszerkezetek, a
betérésvédelmi célokat szolgald mechanikus vagy elektromos eszk6z0k milkédoképességét,

a nyildszéré szerkezetek, zdrszerkezetek, a betbrésvédelmi célokat szolgalé mechanikus vagy
elektromos eszkdzik mitkodésképtelenséget jelzi a miiszaki-logisztikai csoportvezettnek,
rendszeresen ellendrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos titokvédelemre, informatikai
biztonsagi védelemre és a személyes adatok védelmére vonatkozé szabalyok megtartisat,
taldlt targyak esetében, a megtaldlas koriilményeit és a jogosult részére torténd dtadast
jegyz8kényvben rogziti, gondoskodik az atvételi elismervény kitdltésérdl és annak tarolasaral,
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= koteles részt venni a tulajdont fenyegetd veszély, kar elhdaritasaban és enyhitésében, rendkiviili
esemeény észlelésekor a karenyhitésben, az életmentd intézkedések megtételében,

=> hataskorét meghalado esetben és rendkiviili esemény észlelésekor kételes értesiteni kdzvetlen
felettesét,

= tulajdont karositd rendkivilli eseményrdl vagy cselekményrdl térténd tudomasszerzés esetén
koteles jelezni az igazgatonak,

= amennyiben a szervezeti egyseégben nagy érékii gépet, berendezést hasznalnak, és annak nincs
allando hasznaloja, kiteles gondoskodni annak biztonsdgos 6rzésérdl és elzarasardl,

= koteles a munka szervezettsépét javitani, a munka és gazddlkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsdgos és egészséges munkakdriilmények megteremtésében részt venni és annak szabélyait
megtartani,

= rendkiviili esemény vagy kdr esetén kételes részt venni az élet és balesetveszély elharitisdban, a kar
megelézésében illetve enyhitésében,

= ha hitelt érdemlden tudomadsdra jut, hogy az intézményl vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti,
illetve azt blincselekmény vagy egyéb cselekmény kivetkeztében kar érte, kiteles kdzvetlen felettesét
tajékoztatni,

=5 kbteles a sajat haszndlatra vasdrolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irészereket &s azon tirgyakat,
eszkozoket, amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszdmra nem azonosithatd be, az
intézménybe vald behozatalkor a portasnak vagy a szervezeli egység vezet6jének nyugtival, szamlaval
vagy egyé€b bizonylattal bemutatni,

=» munkaidd alatt kdteles személyes targyait megfeleléen ovni (zarral ellatott szekrényben, fickban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zéartsdgardl gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket
napkézben és thvozaskor bezarni, a kulesot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol
gondoskedni,

= ha helyiség nyitasa elétt erbszakos behatolas nyomdt fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa meilett
kiteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetbjének és az igazgatdnak,

= amennyiben nagy értékil gép, berendezés alland6 hasznéldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzesérdl és elzardsrdl,

A Téritési diffizetés szabdlyzata alapjdn:
=» amennyiben olyan szabadidés programot szervez, melyért eseti téritési dij keriil
meghatarozasra, tjékoztatja az ellatottakat,

= adatot szolgaltat a teritési dijkillonbdzet targytl megallapodasok elokészitéséhez a jogasz vagy
az erre kijeldit személy szamara.

A szervezefi integritist sérté események eljdrdsrendje alapjdn:
= kdteles az integritas tanacsadoval egyiittmiikdni, részére kérésre adatot szolgaltatni.

A Mindsitdsi szabilyzat alapfan:
=% érteékelokeént részt vesz a kdzalkalmazottak mindsitésében.

Az Irathezelési szabdlyzat alapjin:
= évente ellendrzi az Iratkezelési szabdlyzat végrehajtisat, intézkedik az esetleges szabalytalansigok
megsziintetésérdl, mitkddteti a szervezeti egység iratkezelését, az dtmeneti irattarat.

Az Informatikai biztonsdgi szabdlyzat alapjan:
=> folyamatosan ellenérzi az Informatikai biztonsigi szabalyzat rendelkezéseinek betartasat,

A Humdnpolitikai szabdlyzat alapjin:
= kdzremitkddik a szervezeti egységében munkat végzik munkakér atadds-atvételében,

A kizérdekit adatok megismerésére iranyuld kérelmek teljesitésének, tovabba a kitelezden kozzéteendd adatok

nyilvinessdgra hozataldnak rendjérdl szolo szabdlyzat alapjan:

= egyuttmiikddik az adatvédelmi tisztviseldvel, gondoskodik az intézményhez érkezé kézérdekil ésfvapy
kézérdekbdl nyilvanos adatigénylések targyat képezd adatok eloallitdsard! és az altalanos kdzzétételi lista
munkavégzésével Osszeflggésben keletkezett adatainak Gsszegyiijtésérdl, kozzétételi egységenkénti
Osszesitésérdl és az adatvedelmi tisztviseld részére torténd megkiildésérdt,
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Az Adarvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat alapjin:

= egyiittmiikédik az adatvédelmi tisztviselével az adatvédelmet, az adatbiztonsdgot €s az érintettek informécios
dnrendelkezési jogat érintd valamennyi iigyben, killondsen az adatvagyonleltar felvétele, az adatkezelési
nyilvantartas vezetése, a belsd képzések szervezése, a belsd adatvédelmi ellendrzések lefolytatdsa és az
adatvédelmi incidensek jelzése soran,

= ellenérzi az iranyitisa alatt allo szervezeti egységnél folytatott tevékenységgel Osszefiiggd adatvédehmi
eloirasok teljesiilését,

=> szilkség eselén kozremilkddik az érdekmérlegelési tesztek elkészitésében és az adatvédelmi hatdsvizsgilat
lefolytatdsaban,

= a hozzdjarulason alapuld adatkezelések esetében, az ellitottak vonatkozdsiban, gondoskodik a
hozzajarulasok beszerzésérdl és tarolasarol.

A Tizvédelmi szabdlyzat alapjdn:
= a Tiizvédelmi szabalyzat alapjan, végzi az lizemeltet8i ellendrzéshez kapesolodd feladatait.

A nemdohdnyzok védelmének és a dohdanytermékek fogyasztisinak szabalyzata alapjan:
= rendetkezésre jogosultként eljir a nemdohinyzok védelmének és a dohanytermékek fogyasztisinak szabalyzatiban
foglaltak szerint (ide értve a feljegyzéskészitést is) és hatosdgi eljardst kezdeményez.

Az érdekképviseleti forum szabdlyzata alapjin:
=> gondoskodik az érdekképviseleti forum titkdranak kijeldlésérd] (ha nem 6 latja el a titkéri feladatokat).

A munkakdrébe lartozd feladalokal a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakimai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitdsok €s etikal szabdlyok alapjan latja el.

I11.2.7.1. Fejleszté pedagiégus

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a lakdotthon szakmai egységvezetdje helyettesiti.
Helyettesiti az apolot, gondozbt.

Munkakori feladatai:

folyamatos és komplex segitségnyjtassal kezeli a szocialis problémakat,

segiti az 0j ellatottat a beilleszkedésben, a kdzosségi szabalyok alkalmazasiban,

elésegiti az elldtottak szocializdcidjat,

felismeri a valsaghelyzeteket, az elemi életfeltételek hidnyat, a Togyatékos ember pszichés problémait,
¢s szakértelmével segiti az észlelt probléma megoldasat,

a megmaradt képességek fejlesztésére és szinten tartiséra terdpias és képességfejlesztd foglalkozasokat
szervez az elldtottak részére, ezen beliil kreativ, milvészeti, mozgas- és jatékterapiat szervez,

elkésziti az ellatottak egyénre szabott, fejlesztési céll fejlesztési tervét és a sziikséges dokumentacidkat,

kialakitja a foglalkoztatési csoportokat,

részt vesz a fogyatékos emberek személyes szilkségleteinek, erbforrdsainak és a helyi cselekvési
lehetdségek felmérésében,

szervezi a napi munkavégzeést, megtervezi a napi tevékenységet,

anyagsziikségleti tervet készit, beszerzi a foglalkoztatashoz, a foglalkozasokhoz szikséges
alapanyagokat, eszkdzoket, kelléket,

a foglalkoztatas soran fenntartja az ellatott motivacidjat, résziikre mentalis, segité szolgaltatdsokat nyjt,
betanitja az ellatottat az altala elvégezhetd feladatokra, munkafolyamatokra,

szervezi az aktivitast segitd tevékenységeket,

részt vesz a sport-, kulturalis események, programok szervezésében,

gondoskodik az ellatottak sziiletésnapja, névnapja koszontésének megszervezéserdl,

hagyomanydrzd programokat szervez,

sziikség esetén kiséri az elldtottat kiils8 helyszinre,

megszervezi az ellatott szallitasat, kisérését.

tdmogatja specialis dnszervezddd csoportok megszervezését, mitkodését,

pontosan, naprakészen vezeti a munkakOrébe tartozd feladatok ellatdsdhoz jogszabdly vagy belst
szabdlyzat, utasitas Altal eldirt dokumentacidt,

kapcsolatot tart az ellatott torvényes képvisel6jével, hivatisos gondnokdval, hozzatartozéjaval,
haziorvosaval, kezelborvosdval,
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a HACCP eldirasainak megfelelen biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

haladékialanul irdsban tdjékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
Osszefiiggésben felmeriild rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedesrél,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, el6késziti a pélyazatokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet
vallal a programok szervezési, lebonyolitasi feladataiban.

A nnkakdrébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatlyos vezetSi utasitdsok és etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.2.7.2. Apolé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoziatasa esetén az apold, gondozd helyettesiti.
Helyettesiti az apolét, gondozot,

Munkakiri feladatai:

Jdusy ssosuygy vouy ol 48 Juldul
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folyamatos és komplex segitségnyljtissal kezeli a szocialis problémakat,

segiti az 0 ellatottat a beilleszkedésben, a kdzdsségi szabalyok alkalmazasaban,

elvégzi a lakootthoni ellatottak sziksegleteinek megfelelo apolasi, gondozasi feladatokat,

clbsegiti az cllatottak szocializacidjat,

gondoskodik az elldtottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/tdrvényes képviselfk altali
atvételérdl,

segiti a gondozottak képességeinek megtlartasat, javitasat, a szervezett csoportos fejleszté programokban
aktivan részt vesz,

figyelemmel kiséri a gondozott fejlddését,

részt vesz a fogyatékos emberek személyes szilkségleteinek, erforrdsainak és a helyi cselekvési
lehetdségek felmérésében,

részt vesz az egyeéni gondozasi terv és a fejlesztési terv kidolgozasaban,

részt vesz a gondozdsi tervben szereplé dpoldsi, gondozasi tevékenységek elvégzésében,

felismeri a valsighelyzeteket, az elemi életfeltételek hidnyét, a fogyatékos ember pszichés problémaéit,
és szakertelmével segiti az észlelt probléma megoldasat,

segiti az ellatottak konfliktuskezelését,

tdmogatja az ellatottak életvezetését,

szitkség esetén javaslatot tesz a szobabeosztds megvaltoztatasdra,

segiti az ellatottat a személyi higiénés tevékenységek elvégzésében, az Oltdzkddésben, az Gltdzet
megvalasztasaban,

elokésziti és elkiséri az elldtottat az egészségiigyi alapellatas, szakelldtds rendeléseire, a szlirésekre,
bevonja az ellatoitat az dnkiszolgaldsara iranyuld feladatok elvégzésébe,

betanitja az ellatottat az altala elvégezhetd hdztartasi feladatokra,

segiti az ellatottat a pénzkezelésben,

az ellatott kimendje esetén adminisztrilja a bejelentett fiti célt és a vérhato id8tartamot,

a lakéotthon engedély nélkiili elhagydsa esetén a szakmai egységvezetd tijékoztatisa mellett
haladéktalanul megkezdi a lakd felkutatasat, illetve intézkedik a laké felkutatasarodl,

megtanitja az ellatottat a sportszerek rendeltetésszeril hasznalatéra,

segitl a csaladok ¢letvezetését, életvitelét,

segiti a kdzosségi, kulturalis és szabadidds programokban vald egyenjogt részvételt,

allapotjavitd és -megdrz6 szolgaltatdsokat kzvetit ki,

segiti a fogyatékkal €16 személy altalinos egészségi allapotinak és a fogyatékossiga jellegének
megfeleld egészségligyi, szocialis eliatasokhoz vald hozzdjutist,

jeltolmécsot kdzvetit ki,

témogatja specidlis Snszervez6d6 csoportok megszervezését, mitkbdését,

az ellatott elhalalozasa esetén gondoskodik az elhunyt elkiilonitésérfl, végtisztessépre vald
felkészitésérdl, a dokumentdcid vezetésérdl,

pontosan, naprakészen vezeti a munkakdrébe tartozd feladatok ellatdsdhoz jogszabaly vagy belsd
szabdlyzat, utasitas dltal eldirt dokumentacidt,

kapcsolatot tart az ellatott tdrvényes képviseldjével, hivatdsos gondnokaval, hozzatartozdjival,
haziorvosaval, kezelborvosaval,
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= a HACCP eléirasainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

= haladéktalanul irésban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
tsszefliggésben felmeriil rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrél, felkérésdl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrsl,

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn:

=> kdteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakdrillmények megteremtésében részt venni és annak szabélyait megtartani,

= rendkiviili esemény vagy kéar esetén koteles részt venni az élet &s balesetveszély elharitdsdban, a kar
megelézésében illetve enyhitésében,

=> ha hitelt érdemléen tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
biincselekmény vagy egyéb cselekmény kivetkeziében kér érte, kdteles kdzvetlen felettesét tajékoztatni,

=> kateles a sajat hasznalatra vasdrolt nyersanyagokat, élelmiszercket, irdszereket és azon targyakat, eszkdzoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszdmra nem azonosithaté be, az intézménybe vald
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szdmlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

=> munkaid6 alatt koteles személyes tirgvait megfeleléen Gvni (zarral ellatott szekrényben, fiokban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kell§ zértsigard! gondoskodni, a nyflaszard szerkezeteket napkézben
€s tdvozaskor bezimi, a kulcsot magénal tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitisré]l gondoskodni,

= ha helyiség nyitdsa elott crszakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetlenill hagydsa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatdmak,

= amennyiben nagy értékii gép, berendezés édllandd hasznaloja, koteles gondoskodni annak biztonsigos
Orzésérdl és elzdrdsardl.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabélyok, bels6 szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezet6i utasitisok &s etikai szabélyok alapjan litja el.

H1.2.7.3. Gondozé

Kdzvetlen felettese a szakmai egységvezets.
Tévoliéte, akadalyoztatdsa esetén az dpold, gondozd helyettesiti.
Helyettesiti a gondozot, segit6t.

Munkakéri feladatai:

folyamatos és komplex segitségnyujtdssal kezeli a szocidlis problémakat,

segiti az 0j ellatottat a beilleszkedésben, a kozdsségi szabalyok alkalmazasaban,

elvégzi a lakootthoni ellatottak szitkségleteinek megfeleld gondozési feladatokat,

elésegiti az ellatottak szocializacidjat,

gondoskodik az elldtottaknak cimzett intézményi értesitések elldtottak/térvényes képviseldk altali
atvételérsl,

segiti a gondozottak képessépeinek megtartasit, javitdsdt, a szervezett csoportos fejleszté programokban
aktivan részt vesz,

figyelemmel kiséri a gondozott fejlédését,

reszt vesz a fogyatékos emberek személyes szitkségleteinek, erdforrdsainak és a helyi cselekvési
lehetdségek felmérésében,

részt vesz az egyéni gondozasi terv s a fejlesztési terv kidolgozasaban,

részt vesz a gondozasi tervben szerepld gondozasi tevékenységek elvégzésében,

felismeri a valsaghelyzeteket, az elemi életfeltételek hidnydt, a fogyatékos ember pszichés problémait,
¢s szakértelmével segiti az észlelt probléma megoldasat,

segiti az elltottak konfliktuskezelését,

tamogatja az ellatottak életvezetését,

szitkség esetén javaslatot tesz a szobabeosztds megvaltoztatisara,

az ellatott kimendje esetén adminisztralja a bejelentett Gti célt és a varhaté idétartamot,

a lakootthon engedély nélkili elhagyisa esetén a szakmai egységvezetd tajékoztatisa mellett
haladéktalanul megkezdi a lako felkutatasat, illetve intézkedik a lako felkutatasarél,

segiti az ellatottat a személy higiénés tevékenységek elvégzésében, az oltézkodésben, az dltbzet
megvalasztasaban,

elbkesziti ¢s elkiséri az elidtottat az egészségiigyi alapellatds, szakellatas rendeléseire, a sziirésekre,
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bevonja az ellatottat az Snkiszolgalasara iranyulo feladatok elvégzésebe,

betanitja az ellatottat az altala elvégezhetd haztartasi feladatokra,

segiti az ellatottat a pénzkezelésben,

megtanitja az ellatotiat a sportszerek rendeltetésszerli hasznalatara,

segiti a csalddok életvezetését, életvitelét,

segiti a kbzdsségi, kulturilis és szabadidds programokban vald egyenjogi részvételt,

allapotjavitd és -megbrzd szolgdltatdsokat kdzvetit ki,

segiti a fogyatékkal €l6 személy altalanos egészségi allapotdnak és a fogyatékossiga jellegenek
megfeleld egészségiigyi, szocialis elldtdsokhoz vald hozzajutast,

jeltolmacsot kdzvetit ki,

tamogatja specialis 6nszervez6dd csoportok megszervezését, mikddését,

az ellatott elhaldlozdsa ecsetén gondoskodik az elhunyt elkiilonitésér6l, végtisztességre vald
felkészitésérdl, a dokumentacid vezetésérdl,

kapcsolatot tart az ellatott torvényes képviseldjével, hivatisos pgondnokaval, hozzatartozojaval,
haziorvosdval, kezelGorvosaval,

pontosan, naprakészen vezeti a munkakOrébe tartozd feladatok elldtdsdhoz jogszabdly vagy belsd
szabalyzat, utasitas altal eléirt dokumentacidt,

a HACCP eldirdsainak megfelelGen biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiéngjét,

haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
dsszefiiggésben felmeriil$ rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol.
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A Vagyonvédelmi szabalyzat alapjan:

= koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazddlkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakériilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,

=> rendkiviili esemény vagy kar esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elharitdsaban, a kér
megeldzésében illetve enyhitésében,

= ha hitelt érdemlden tudomadséra jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
biincselekmény vagy egyéb cselekmény kévetkeztében kar érte, koteles kozvetlen felettesét tajékoztatni,

= kiteles a sajat hasznalatra visarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irbszereket és azon targyakat, eszkizoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszdmra nem azonosithatd be, az intézménybe vald
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezettjének nyugtival, szdmlival vagy egyéb bizonylattal
bemutatmi,

= munkaid$ alatt kételes személyes targyait megfeleléen ovni (zarral ellatott szekrényben, fidkban sth.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellé zdrtsagardl gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napkdzben
és tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitasrél gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa eldtt erdszakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetlenii] hagydsa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékll gép, berendezés allandé hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsdgos
Orzésérdl és elzarasarol.

A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok &s etikai szabélyok alapjan latja el.

T11.2.7.4. Segité

Kézvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a gondoz6 helyettesiti.
Nem helyettesit senkit.

Munkakiri feladatai:

folyamatos és komplex segitségnynjtassal kezeli a szocialis problémékat,

segiti az 1} ellatottat a beilleszkedésben, a kozsségi szabilyok alkalmazasaban,

clésegiti az ellatottak szocializaciojat,

segiti a gondozottak képességeinek megtartasdt, javitdsdt, a szervezett csoportos fejlesztd programokban
aktivan részt vesz,

figyelemmel kiséri a gondozott fejlidését,

részt vesz a gondozasi tervben szerepld gondozdsi tevékenységek elvégzésében,
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felismeri a vélsdghelyzeteket, az elemi életfeltételek hianydt, a fogyatékos ember pszichés problémait,
¢s szakértelmével segiti az észlelt probléma megoldasat,

segiti az ellitottak konfliktuskezelését,

tamogatja az ellatottak életvezetését,

az elldtott kimendje esetén adminisztralja a bejelentett {iti célt &s a varhatd idétartamot,

a lakootthon engedély nélkiili elhagyasa esetén a szakmai egységvezetd tdjékoztatisa mellett
haladéktalanul megkezdi a laké felkutatasat, illetve intézkedik a laké felkutatdsardl,

a lakdk takaritasi rendjével Osszehangoltan, naponta és szilkség szerint gondoskodik a lakdotthon tisztdn
tartasardl, rendjérél, fertOtlenitésérdl, kiildnds tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre,
nyildszardkra,

gondoskedik az intézmény belsd rendjérdl, az irodai helyiségek napi takaritdsardl,

a lakok takaritdsi rendjével Gsszehangoltan, gondoskodik a kozds helyiségekben és az iroddkban
clhelyezett hiltdszekrények tisztitdsarol, leolvasztasardl, és a benniik térolt ételek szavatossdginak
ellenbrzésérél,

a lakok takaritdsi rendjével dsszehangoltan, tisztan tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fertdtleniti a
WC kagylokat, zuhanyzokat,

dsszehangolja a lakodk takaritasi rend szerinti tevékenységét,

a lakok takaritdsi rendjével Gsszehangoltan, folyamatosan tisztdn tartja a nyilaszarokat, a csempével
burkolt falakat, rendszeresen portalanit, megdntdzi a virdgokat, szitkség szerint atiilteti azokat,

a lakok takaritasi rendjével Osszehangoltan, havonta nagytakaritast végez, szikség esetén
ablaktisztitdssal és fliggbnymosassal,

a lakdk takaritdsi rendjével dsszehangoltan, fert6tlenits takaritdst végez,

gondoskodik a vegyszerek, tisztitdszerek megfeleld tarolasardl, elzardsarol,

segiti a lakdkat a sajat textilia tisztitdsaban,

egyezteti a lakdkkal a lakoszoba berendezésére vonatkozod 1ij elképzeléseket, terveket, és jovdhagyjaa
lakdszoba 1ij berendezését,

ellenfrzi a hasznalati targyak korét, kiilénds tekintettel a lakdéotthonban nem tarthaté és nem
hasznalhat, alkalmazhato targyakra,

sziikseg esetén javaslatot tesz a szobabeosztis megviltoztatisara,

haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
Osszefliggésben felmeriild rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrol, felkérésrél, az ezzel kapcesolatban
tett intézkedésrol.

segiti az ellatottat a szemelyi higiénés tevékenységek elvégzéseben, az Oltdzkddésben, az Bltdzet
megvalasztdsaban,

el6késziti és elkiséri az elldtottat az egészségligyi alapellatas, szakellatds rendeléseire, a sziirésekre,
bevonja az ellatottat az Snkiszolgaldsara iranyuld feladatok elvégzésébe,

betanitja az ellatottat az dltala elvégezhetd hdztartasi feladatokra,

segiti a kdzdsségi, kulturalis és szabadid6s programokban vaid egyenjogi részvételt,

tdmogatja specidlis dnszervez6do csoportok megszervezését, mitkddését,

az ellitott elhaldlozdsa esetén gondoskodik az elhunyt elkilonitésérdl, végtisztességre wvald
felkészitésérdl,

a HACCP elbirdsainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasigat, higiénéjet,

haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordan vagy azzal

Osszefliggésben felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrol.
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A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn:
=> koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakdriilmények megteremtésében részt venni és annak szabdlyait megtartani,

= rendkivili esemény vagy kar esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elharitasdban, a kar
megeltzésében illetve enyhitésében,

= ha hitelt érdemlden tudomasara jut, hogy az intézményi vagy szemelyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
bilncselekmény vagy egyéb cselekmény kbvetkeziében kir érte, kdteles kbzvetlen felettesét tajékoztatni,

= koteles a sajat haszndlatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, iroszereket és azon targyakat, eszkdzoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszdmra nem azonosithatd be, az intézménybe vald

behozatalkor a portasniak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szdmlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

=> munkaidd alatt kételes személyes targyait megfeleléen ovni (zdmral ellitott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kell zartsagardl gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napkdzben
és tivozéskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitasrdl gondoskodni,
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=> ha helyiség nyitasa elétt erbszakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
kételes az eselet jelenteni a szakmai egység vezettjének és az igazgatdnak,

= amennyiben nagy értékét gép, berendezés allandd hasznildja, koteles gondoskodni annak biztonsigos
Grzésérdl és elzarasardl.

A munkakdrébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjan latja el.

111.2.7.5. Orvos (haziorvos)

Az orvost az igazgat6 bizza meg.

Feladata:

=> biztositja a fogyatékos személyek bentlakdsos ellatdsat igénybe vevdk egészségi allapotinak rendszeres
ellendrzéseét,

= orvosi tanacsadast biztosit,

=> biztositja az egészségiigyi targyn jogszabalyokban meghatarozott sziiréseket,

= gondoskodik a gyogyszerrendelész6l,

= sziikség esetén gondoskodik az egészségligyi szakellatasba torténd beutalasrol,

= folyamatos figyelemmel kiséri az dpolé-gondozod személyzet feladatvégzését, a feladatvégzés szakszeriiségét,
= vezeti az eldirt egészségligyi dokumentaciot.

Részletes feladatait a személyes kdzremiik6déi szerz6dés tartalmazza.
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I11.2.8. Idések tartés bentlakasos ellatasa szakmai egység

Vezeti: a szakmai egységvezetd.

I1L.2.8.A. Szakmai egységvezeto

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a szakapoldsért felelds dpold.
Helyettesiti a szakdpolasért felelds apolat.

Munkakiri feladatai:

=> vezeti, szervezi és ellenbrzi az id8sek tartds bentlakdsos elldtdsdban és a jelzfrendszeres hézi
segitségnyjtasban dolgozok munkajat,

= kiadja a szabadsdgengedélycket,

= vezeti ¢s egyezteti a telephelyeken dolgozd munkatrsak szabadsig nyilvantartdsdt, a jelenléti iveket
egyeztetl, €&s minden honap 5-ig alairasaval ellatva eljuttatja a humanpolitikai munkatars felé,

= elkésziti, végrehajtja, ellendrzi az egészségligyl tovabbképz6 rendszerben regisztrall dolgozok, képzési,
tovabbképzési tervét,

= kézremiikddik az iddsek tartds bentlakdsos ellitdsaban és a jelzbrendszeres hizi segitségnyijtasban dolgozo
kozalkalmazottak mindsitésében,
szakmai tdmogatast ad a szakmai egység munkatdrsainak,

o]

= figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti létszamhoz igazodd szakmai 1étszam meglétét,

= figyelemmel kiséri az ellatds kapacitas kihasznaltsigat, jelzi a tartésan fennallé kihasznalatlansagot az
igazgatoénak,

= koordindlja az ellatds rendezvényeit az éves programiervek alapjan, tamogatdst nyjt a rendezvények,
programok szervezéséhez, sziikség esetén engedélyezteti az igazgatondl és leszervezi az eszkizik,
berendezések, étel-, italelldtmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre trténd kiszallitasat,

= vezeti az ellatdssal kapcsolatos adminisztraciot, ellendrzi a szakmai egység munkatérsainak szolgaltatdssal
kapesolatos adminisztracids tevékenységét, a gyogyszerfelhasznalas naprakész vezetését,

= figyelemmel kiséri a dolgozok mentalis allapotat, javaslatot tesz az igazgaténak a kiégés elleni intézkedések

megtételére,

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szupervizidt,

Uy

az idSsek tartds bentlakasos elldtisa és a jelzbrendszeres hazi segitségnyiijtds vonatkozdsaban napi jelentést
készit a napi ellatoiti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés, varakozok,
téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, és a megadott hatariddig
dnellendrzést végez,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kbzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefliggésben

felmeriilé rendkiviili eseményekrdl, ellatott kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kaposolatban tett intézkedésrdl,

= helyszini ellendrzést végez mindkét telephelyen a szervezeti egységben ellatast végzd dolgozdk
munkavégzésére vonatkozdan, amelyrd] irdsban beszdmol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irdsban beszémo! az igazgaténak a szakmai egységek munk4jardl,

=
= rendszeresen adatot szolgaltat az igazgatd, a fenntartd, a Magyar Allamkincstar, a Kozponti Statisztikai
Hivatal részére,

= részt vesz a méltanyossdgi apoldsi dijban részesiild személyek képzésében, vezeti a kapcsolodd
dokumentaciot, levelezést, jelentést.

A Vagyonvédelmi seabdlyzat alapjdn (az dltala irdnyitott szervezeti egységben):

= folyamatosan ellendrzi a vagyonvédelemmel Kkapcsolatos jogszabalyi rendelkezések, belsG szabalyzatok
cléirdsainak megtartasat,

=> kizremiikddik az intézmény rendjének &s biztonsiganak megteremtésében, a munkafegyelem
megszildrditasdban,

= az intézmény kezelésében 4116 tulajdont szdndékosan vagy gondatlanul kédrositokkal szemben - a cselekmény
jellegét6l eés sulyatsl fiiggden - biintetd, szabalysértési, kotelezettségszegési, illetve kartéritési eljarast
kezdeményez az igazgatondl,
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clésegiti a személyi tulajdon védelmeét,

Uy

folyamatosan ellenérzi és ellendrizteti a nyildszard szerkezetek, zérszerkezetek, a betbrésvédelmi célokat

szolgald mechanikus vagy elektromos eszkdzdk mitkddoképességét,

=> a nyildszard szerkezetek, zdrszerkezetek, a betdrésvedelmi célokat szolgdld mechanikus vagy elektromos
eszkdzok mikddésképtelenségét jelzi a milszaki-logisztikai csoportvezetdnek,

= rendszeresen ellendrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos titokvédelemre, informatikai biztonsagi védelemre
&s a személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyok megtartasat,

= taldlt térgyak esetében, a megtaldlas koriilményeit és a jogosult részére torténd atadast jegyzOkdnyvben
rigziti, gondoskodik az atvételi elismervény kitdltésérdl és annak tarolasarol,

= koteles részt venni a tulajdent fenyegetd veszély, kar elharitisaban és enyhitésében, rendkiviili esemény
észlelésekor a karenyhitésben, az életmentb intézkedések megtételében,

= hataskorét meghaladd esetben és rendkiviili esemény észlelésekor kiteles értesiteni kozvetlen felettesét,

= tulajdont karositd rendkiviili eseményrdl vagy cselekményrdl torténd tudomdsszerzés esetén kiteles jelezni

az igazgatonak,

= amennyiben a szervezeti egységben nagy érékll gépet, berendezést hasznilnak, és annak nincs éallandd
hasznaléja, kbteles gondoskodni annak biztonsagos érzésérdl és elzardsarol.

A Téritési dijfizetds szabdlyzata alapjan:
= adatot szolgaltat a téritési dijkillonbbzet targyll megallapodasck elékészitéséhez a jogész szdmadra,

= amennyiben olyan szabadidés programot szervez, melyért eseti téritési dij ker{il meghatarozasra, tajékoztatja
az elldtottakat.

A szervezeti integritdst sértd események elfardsrendje alapjdn:
= koteles az integritas tanacsadoval egylittmitkddni, részére kérésre adatot szolgéltatni.

A Mindsitési szabdlyzat alapjan:
= értékeloként részt vesz a kozalkalmazottak minbsitésében.

Az Iratkezelési szabdlyzarf alapjin:
= évente cllendrzi az Iratkezelési szabalyzat végrehajtisat, intézkedik az esetleges szabalytalansidgok
megsziintetésérdl, mitkddieti a szervezeti egység iratkezelését, az dtmeneti irattérat.

Az Informatikai biztonsdgi szabdlyzat alapjan:
= folyamatosan ellendrzi az Informatikai biztonsdgi szabélyzat rendelkezéseinek betartdsat.

A Humdanpolitikai szabdlyzat alapjén:
= kdzremikddik a szervezeti egységében munkét végzik munkakor dtadas-dtvételében.

A kizérdekii adatok megismerésére iranyule kérelmek teljestiésének, tovabbd a kitelezden kiizzéteendd adatok

nyifvdnossdgra hozataldnak rendjérdl szolo szabdlyzat alapjdn:

= egyiittmiikddik az adatvédelmi tisztviselével, gondoskodik az intézményhez érkezd kdzérdekll és/vagy
kbzérdekbdl nyilvanos adatigénylések targyat képezd adatok el6allitasardl és az dltalinos kdzzététell lista
munkavégzésével Osszefiggésben keletkezett adatainak Osszegyiijtésérdl, kozzétételi egységenkénti
Osszesitésérol és az adatvédelmi tisztviseld részére torténd megkiildésérdl

Az Adatvédelmi és adatbiztonsdagi szabdlyzat alapjdin:

= egytittmilkédik az adatvédelmi tisztviseldvel az adatvédelmet, az adatbiztonsdgot és az érintettek informécios
dnrendelkezési jogat érintd valamennyi ligyben, kiiléngsen az adatvagyonleltir felvétele, az adatkezelési
nyilvintartas vezetése, a belsd képzések szervezése, a belsd adatvédelmi ellendrzések lefolytatasa és az
adatvédelmi incidensek jelzése sordn,

=> ellendrzi az iranyitdsa alatt all0 szervezeti egységnél folytatott tevékenységgel Osszefliggd adatvédelmi
eldirdsok teljesiilését,

= sziikség esetén kdzremiikodik az érdekmérlegelési tesztek elkészitésében és az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasaban,

= a hozzajarulason alapuld adatkezelések esetében, az elldtottak vonatkozdsdban, gondoskodik a
hozzéjaruldsok beszerzésérdl és tarolasarol.
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A nemdohdnyzok védelmének és a dohdnytermékek fogyasztisinak szabdilyzata alapjan:

= rendelkezésre jogosultként eljar a nemdohanyzok védelménck és a dohanytermékek fogyasztasinak szabalyzatiban
foglaltak szerint (ide értve a feljegyzéskészitést is) &s hardsagi eljarast kezdeményez.

Az érdekképviseleti forum szabidlyzata alapjan:
= gondoskodik az érdekképviseleti forum titkdranak kijeldlésérsl (ha nem 6 latja el a titkari feladatokat).

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitdsok ¢s etikai szabdlyok alapjéan latja el.
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111.2.8.1. 1ddsek otthonai

Vonatkozd jogszabAily: Szt. 68. §.

I11.2.8.1.1. Szocidlis munkatars

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezets.
Tévolléte, akaddlyoztatasa esetén a szakinai egység vezetdje vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizdsa szerint helyettesit foglalkoztatas-szervezit.

Munkakdéri feladatai:

=
=
=

LU

L R

U

folyamatos ¢és komplex segitségnynjtassal kezeli a szocialis problémakat,
felvilagositast ad az érdekldOk részére a szolgaltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl, modjarol,

fopadja a kérelmet, eldgondozast végez, el6késziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve
a jogviszonyt megsziinteté dokumentaciot,

elvégzi a jovedelem- és vagyonvizsgalatot, a jdvedelem- és vagyon feliilvizsgalatot,

segiti az ellatottat a bekéltdzésben és a beilleszkedésben,

megéllapitja a szamlazas alapjdul szolgdld személyi téritési dij havi Osszegét, a dijhatralékot irasban, minden
hénap 20. napjdig jelzi az igazgaténak, kezdeményezi a dijkiilénbdzet megfizetésének rendezését az
ellatottal, a hozzatartozdkkal, erre kotelezhetd mas személlyel,

pgondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések -elldtottak/tdrvényes képviseldk  altali
atvételérdl,

segiti a gondozottak képességeinek megtartdsat, javitasat, egyéni és csoportos fejleszid programokat szervez,
szervezi a terapias jellegii foglalkoztatast,

reszt vesz a gondozasi terv Ssszeallitdsaban, megvalositasaban, modositasaban,

szervezi &s végzi az intézményben él6k mentalhigiénés gondozasat,

segiti az ellatottak hivatalos ligyeinek az intézését,

elésegiti a hitélet gyakorlasat,

szervezi az intézmény tradicionalis linnepeit és rendezvényeit,

étkeztetés biztositdsa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot és étrendet az ellatottak részére. Jelzi az
ellatottakto] érkezd mennyiségi és mindségi kifogisokat az élelmezesvezetdnek,

a HACCP elbirasainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

= mentalisan tdmogatja a haldokldkat, segiti a hozzatartozokat a veszteség feldolgozisaban, tandcsadassal

Y

segiti az elhalalozassal kapcsolatos igyek intézését,
eldsegiti az ellatott kapcsolattartasat a csaladdal, hozzatartozokkal, rokonokkal,

=> vezeti a jogszabaly és belsd szabdlyzatok szerint szilkséges adminisztriciot, elkésziti a felettese altal kért

kimutatdsokat, statisztikdkat, adatszolgdltatdsokat,

= szervezi az érdekképviseleti forum munkéjat az elndk irdnymutataséval, lakdgyiilést szervez,

J

haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrél,

kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatdsainak vezetdivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, més szocialis intézményekkel, az elldtottak hozzatartozdival,

figvelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

feligyeli az infekcickontroll intézményi megvaldsitasat, jarvanyiddszakban a pandémids terv
figyelembevételével,

folyamatosan figyelemmel kiséri a COVID-19, illetve egyéb jarviny kezelésével kapcsolatban kiadott
szakmai irdnymutatdsokat, javaslatokat, protokollokat, gylijti a hivatalosan beérkez§ informacidkat, és
elékésziti az intézményi szintll szakmai intézkedési javaslatokat,

a jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen koordinalja a jarvany
elleni védekezést, fokozott figyelemmel kiséri a védéeszkdzok meglétét, a dolgozdk oktatasat, a higiénés és

zsilipelési szabalyok betartasat, a személyi feltételek alakulasdt, az izoldcids rend megtartdsat, az érintetick
tajékoztatasat,
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=> a jarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesitlését, a
kapcsolattartds biztositasat, az adatvédelmi szabélyok betartasat, kiilonds figyelemmel a kiilonleges adatok
védelmére, szitkség esetén kezdeményezi az elldtottjogi képviselével vald konzulticiot,

= ellatja a jarvany ideje alatt sziikséges adatszolgaltatast a hivatalos szervek felé.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn:

=> kdteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdilkodisi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakdérilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,

= rendkivilli esemény vagy kir esetén kiteles részt venni az élet és balesetveszély elharitisdban, a kar
megelbzésében illetve enyhitésében,

= ha hitelt érdemlden tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
biincselekmény vagy egyeb cselekmény kdvetkezteben kar érte, kiteles kozvetlen felettesét tdjékoztatni,

=> kiteles a sajat hasznalatra visdrolt nyersanyagokat, élelmiszereket, iroszereket és azon targyakat, eszkiziket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhets és darabszdmra nem azonosithatd be, az intézménybe valé
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetGjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

=> munkaidé alatt kdteles személyes targyait megfelelden dvni (zdrral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kell$ zartsagardl gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napkdzben
¢és tdvozdskor bezarni, a kulesot maganal tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa eldtt er6szakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetieniil hagydsa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetbiének és az igazpatonak,

=> amennyiben nagy értékll gép, berendezés allandé hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérdl és elzarasardl,

A munkakérébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatilyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan litja el.

111.2.8.1.2. Vezeto apolé (igazgatd)

Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a szakdpoldsért felelds dpolo helyettesiti.
Munkakdérébdl adodéan nem helyettesit senkit.

Munkakiri feladatai;
= periférids vénakantl (branil) behelyezése, és ellatasa,

= szonddn (nasogastricus, €s percutan gastrostoman) at torténé taplalashoz és folyadékfelvételhez kapesolodd
szakéapolasi tevékenységek szivddmeényes esetben,

nasogastricus szonda behelyezése, cseréje,
a tracheadlis kantl tisztitasa, betét cseréje szdvodmeényes esetben,

Ul

ndbetegeknel allando katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gyogyszeres holyagoblitéshez
kapesolédd szakapoldi feladatok, holyagkondicionalas,

= folyadékpdtld infizid bekdtése orvosi utasitdsra, tovabba az intravénas és elekirolitpétlashoz, parenterlis
gyogyszer beadishoz kapcesolddd egyéb szaképoldi feladatok,

=> mutéti teriiletek (nyitott &s zart sebek) ellatdsa, sztomaterdpia és kiilénboz6 célt szolgalé drének kezelésének
szakapolasi feladatai,

= sztomatoterdpia szdvidményes esetben, és szakmaspecifikus szajapolasi tevékenységek miitét utan,

= Dekubitalddott teriiletek, fekélyek szakdpolasi feladatai HI-IV. stddium {exsuddcios, nekrotikus seb kezelése
orvosi utasitds alapjan),

= betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent funkcidk helyreallitisihoz,
fejlesztésehez vagy potlasdhoz kapesolodd szakdpoldsi feladatok.

Miikodést szabalyozdé és szervezeti dokumenticidval, valamint az igénybevevdi, gondozasi

dokumenticiéval kapcsolatos feladatok:

= Apolési — gondozési dokumentacié folyamatos, pontos vezetését betartatja, ellendrzi, kiilonds tekintettel az
eseti és a rendszeres gyOgyszerkészlet dokumentumait és nyilvantartasat, a hatdlyos jogszabalyoknak és a
1rvényi eldirdsoknak megfelelben.
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= Szakdpolassal kapcsolatos dokumentdcid vezetését folyamatosan ellendérzi a jogszabaly altal eldirt
kovetelményeknek megfelelfen.

= Az cilatottak egészségi dllapotat érintd valtozasokat és a velilk kapcsolatos jelentds eseményeket nyomon
koveti.

= A targyhavi beosztas készitésének feliilvizsgalata idosbentlakasban dolgozok tekintetében.

= A bentlakdsos intézmeény szakmai miik$dését segitd adminiszirativ feladatok elvégzését koordindlja és
ellendrzi,

= Felelés az infekcidkontroll mikodeetéséért, az intézmény mindenkor szabdlyos infekcidkontroll
kézikoényvében foglaltak alapjdn, vészhelyzet esetén a pandémids tervben, az izolacids tervben és az
infekciokontroll tervben foglaltak figyelembevételével,

I11.2.8.1.3. Szakapolasért felel6s apolo

Kézvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tévoliéte, akadalyoztatdsa esetén a szakmai egység vezetGje vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
Helyettesiti a szakmai egységvezetot.

Munkakori feladatai:

= szervezi az ellatoftak egészségligyi és szocidlis ellatasat, apolisat, gondozdsit, valamint az egészségligyi
szakapolasi feladatok ellatasit az intézmény orvosa utasitisainak, illetve a szakma szabdlyainak és a
jogszabalyoknak megfelelben,

= cllendrzi a szakdpoldsi tevékenységekhez sziikséges személyi, targyi feltételek meglétét, jelzi a feltételek
hianyéat a kbzvetlen felettesének, €s javaslatot tesz a megfeleld miikddés helyreallitasara,

» ¢lvégzi a szakapolasi tevékenységi kdrhdz tartozd feladatokat:

» periférids vénakaniil (braniil) behelyezése, és ellétisa,

e szonddn (nasogastricus, €s percutan gastrostoman) at tdrténd taplalashoz és folyadékfelvételhez
kapcsoladé szakdpolasi tevékenységek szovodményes esetben,

o ndbetegeknél dllandd  katéter cseréjéhez  vagy rendszeres katéterezéshez, gyogyszeres
holyagéblitéshez kapesolods szakapoldi feladatok, holyagkondicionalas,

» folyadékpotld inflzid bekdtése orvosi utasitdsra, tovdbbd az intravénds és elektrolitpotlashoz,
parenteralis gyogyszer beaddshoz kapcsolddo egyéb szakapoldi feladatok,

o mitéti teriiletek {nyitott és zart sebek) ellatasa, sztomaterdpia és kiildnbdzé célt szolgdlo drének
kezelésének szakapolasi feladatai,

» sztomatoterapia szvidmeényes esethen, és szakmaspecifikus szdjapolasi tevékenységek miitét utin,

» dekubitdlodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai I1I-IV. stadium (exsudacids, nekrotikus seb
kezelése orvosi utasitas alapjan),

e betegség  kovetkezményeként dtmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csdkkent funkcidk
helyreallitisahoz, fejlesztéséhez vagy potlasahoz kapesoladd szakapolasi feladatok,

= jelzérendszeres hazi segitségnyijtisban térténd mentori feladatok ellatasa,
» clvégzi a tartds fajdalomesillapitas szakdpolasi feladatait,

» haldoklé beteg szakapolasa,

» EKG készités orvosi utasitas alapjan,

« minden egyéb, orvos 4ltal elrendelt, és feliigyelt szakapolasi tevékenység,

s ¢lldtja a gondozasi feladatokon belill az egyes apolasi, kezelési, gondozasi tevékenységeket, az
ellatottak pszichés vezetését,

» vizsgilati anyag (vizelet, testnedvek) vétele,

¢ RR mérés,

* sebek, sériilések, boérfolyamatok kezelése, kitézése,

* egyszeriibb fizikdlis gyégymaodok (borogatas, torndztatas) alkalinazisa,

* segédkezés a beteg tisztantartasaban, apolasaban (mosdatas, 5ltozkodés, dgyazés),

¢+ segédkezés a gondozottak étkeztetésében,

» gydgyszerelés, kényelmi eszkdzdk alkalmazasa,

* orvos, mentd hivas sziikség esetén,

» dokumentacio vezetése (torzskarton, dtadd fiizet, vizsgélati kérd lapok, gondozési lap, stb),
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=» vezeli az ellatdssal kapesolatos adminisztraciot (dpoldsi — gondozisi dokumenticid, személyi leltar felvétele, -
elhunyt ellétott személyi leftdr felvéiclének, eseménynaplo/dtadd fizet, stb.), ellendrzi a szakmai egység
munkatarsainak szolgéltatdssal kapcsolatos adminisztracios tevékenységét, a gyogyszerfelhasznals
naprakész vezetésér,

biztositja a jogszabaly szerint sziikséges gydgyszerkészletek fsszedllitdsat, potlasat, biztonsagos tarolasat,
kapcsolatot tart az egészségiigyl szolgaltatdkkal, intézmeényekkel, gydgyszertarakkal,

figyelemimel kiséri az ecllitottak mentdlis &llapotit, segitG-tdmogatd kapcsolatot tart fenn a krénikus
betegekkel és a haldoklokkal,

elsegiti az ellatott kapesolattartdsat a csaldddal, hozzatartozdkkal, rokonolkkal,
gondoskodik az intézményi rend fenntartasarol,

iUl

a szakdpolasi team tagjaként részt vesz a betegek mentdlis gondozdsaban,

vezeti és egyezteti a telephelyeken dolgozé munkatdrsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti iveket
egyezteti, é&s minden honap 3-ig eljuttatia a szerezeti egységvezetonek,

44l

Osszeallitja a miszakbeosztast, a jogszabaly szerint tajckoztatja a beosztasrol a dolgozokat,

haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kozvetlen feletiesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefiggésben
felmeriils rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

U

= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a védbeszkbzOk meglétét, a
dolgozok oktatdsat, a higiénés és zsilipelési szabalyok betartasat, a személyl feltételek alakuldsat, az izolacids
rend megtartdsat, az érintettek tdjékoztatasat,

= a jarvdny ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellitotti jogok érvényesillését, a
kapcsolattartds biztositdsit, az adatvédelmi szabdlyok betartdsdt, kiilonos figyelemmel a kiilénloges adatolc
védelmere, sziikség esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviseldvel vald konzultaciot.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjan:

= koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakdriilmenyek megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,

= rendkiviili esemény vagy kar esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elhdritasaban, a kar
megelbzésében illetve enyhitésében,

= ha hitelt érdemlden tudomasdara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
blincselekmény vagy egyéb cselekmény kovetkeztében kar érte, kiteles kizvetlen felettesét tajékoztatni,

= koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszercket, irdszereket és azon targyakat, eszkozdket,
amelyekkel azones az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithatd be, az intézménybe valo
behozatalkor a portdsnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaidé alatt koteles személyes targyait megfeleléen dvni {zarral elldtott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsdgarél gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napkdzben
€s tavozdskor bezdrni, a kulcsot magandl tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitasrél gondoskodni,

= ha helyiség nyitdsa elbtt er6szakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetfjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékil gép, berendezés allandd hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzéséril és elzirdsarol.

A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabilyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitdsok és etikai szabdlyok alapjan latja el.

I11.2.8.1.4. Részlegfelelds dpold

Kézvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a szakmai egység vezetdje altal megbizott személy helyettesiti.
Helyettesiti az dpoldt, a gondozdt.

Munkakori feladatai:

= szervezi az ellatottak egészségligyl €s szocialis ellitasat, dpolasdt, gondozasat, valamint az egészségiigyi
szakdpolasi feladatok ellatdsat az intézmény orvosa utasitisainak és a szaképolasért felelds apold
koordinécidjanak, illetve a szakma szabélyainak és a jogszabalyoknak megfeleléen,

» elvégzi a szakapolasi tevékenységi korhéz tartozd feladatokat:
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e szonddn {nasogasiricus, és percutan gastrostoman) at torténé taplalashoz és folyadékfelvételhez
kapesolddéd szakdpoldsi tevékenységek sz6vidményces csetben,

e nfbetegeknél  allandd katéter cser¢iéhez vagy rendszeres katéterczéshez, gyodgyszeres
hélyagdblitéshez kapesolédé szakapoldi feladatok, holyagkondiciondlas,

o mitéti terilletek (nyitott és zart sebek) ellatdsa, sztomaterapia és kiilonbdzd célt szolgald drének
kezelésének szakapolasi feladatai,

+ sztomatoterapia sziividmeényes esetben, és szakmaspecifikus szdjapolasi tevékenységek mitét utan.

» dekubitdlédott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai IHI-IV. stddium (exsudacids, nekrotikus seb
kezelése orvosi utasitas alapjan),

s betegség  kévetkezményeként Atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy cstkkent funkcidk
helyreallitasahoz, fejlesztéséhez vagy potlasdhoz kapesolddd szakapolasi feladatok,

= elvégzi a tartos fajdalomesillapitas szakapoldsi feladatait,

« haldoklé beteg szakapolasa,

» EKG készités orvosi utasitas alapjan,

» minden egyeb, orvos altal elrendelt, és felligyelt szakapoldsi tevékenység,

e ellitja a gondozdsi feladatokon belill az egyes 4polasi, kezelési, gondozasi tevékenységeket, az
elldgtottak pszichés vezetését,

e vizsgalati anyag (vizelet, testnedvek) vétele,

¢ RR mérés,

= sebek, sériilések, bérfolyamatok kezelése, kitozése,

» gpyszeriibb fizikalis gyogymaédok (borogatds, tornaztatas) alkalmazasa,

» segédkezés a beteg tisztdntartasaban, apolasdban (mosdatds, Oltézkddés, agyazas),

» segédkezés a gondozotiak étkeztetésében,

» pyogyszerelés, kényelmi eszkdzok alkalmazasa,

» orvos, mentd hivés sziikség esctén,

» dokumentécid vezetése (térzskarton, dtado fiizet, vizsgalati kérd lapok, gondozasi lap, stb).

vezeti az elldtassal kapcsolatos adminisztraciot (apolasi — gondozasi dokumentacid, személyi leltéar felvétele,
elhunyt ellatott személyi leltdr felvételének, eseménynapld/atadd fiizet, stb.), ellendrzi a szakmai egység
munkatdrsainak szolgiltatdssal kapcsolatos adminisztricids tevékenységét, a gydgyszerfelhasznalas
naprakész vezetését,

részt vesz a gondozasi terv dsszeallitdsdban, megvaldsitasaban, modositasaban,
biztositja a jogszabaly szerint sziikséges gyogyszerkészletek dsszedllitdsat, potlasat, biztonsagos tarolasat,
kapesolatot tart az egészségligyi szolgaltatokkal, intézményekkel, gydgyszertarakkal,

figyelemmel kiséri az ellatottak mentalis éallapotat, segitG-tamogaté kapcsolatot tart fenn a kronikus
betegekkel és a haldoklékkal,

elOsegiti az eilatott kapcsolattartasat a csaladdal, hozzatartozokkal, rokonokkal,

gondoskodik az intézményi rend fenntartasarol,

a szakapolasi team tagjaként részt vesz a betegek mentélis gondozisaban,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/térvényes képviseldk altali dtvételérdl,
segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat, egyéni és csoportos fejleszté programokat szervez,
segiti az ellatottak hivatalos ligyeinek az intézését,

elBsegifi a hitélet gyakorlasat,

szervezi az intézmény tradicionalis linnepeit és rendezvényeit,

étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot és étrendet az elldtottak részére. Jelzi az
ellatottaktdl érkezd mennyiségl és mindsegi kifogasokat az élelmezésvezetinek,

a HACCP el6irdsainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

vezeti és egyezteti a telephelyeken dolgozé munkatirsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti iveket
egyezteti, és minden hénap 3-ig eljuttatja a szervezeti egységvezetinek,

= &sszedllitja a miiszakbeosztast, a jogszabaly szerint tdjékoztatja a beosztasrdl a dolgozokat,

U

=

az idbsek tartés bentlakdsos ellatdsa vonatkozdsaban adatot szolgdlat a szervezetl egységvezetd részére a
napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan a KENYSZI rendszerben,

haladektalanul irasban tajékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrl, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,
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=> elldtja az infekcidkontrollal kapcsolatos feladatokat az intézmény mindenkor szabalyos infekcidkontroll
kézikényvében foglaltak alapjén, vészhelyzet esetén a pandémids tervben, az izoldcids tervben és
infekcidkontroll tervben foglaltak figyelembevételével,

= a COVID-19 és egy¢b jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a védoeszkdzok meglétét, a
dolgoz6k oktatasét, a higiénés és zsilipelési szabalyok betartisat, a személyi feltételek alakuldsat, az izoldcios
rend megtartasat, az érintettek tijékoztatisar,

= a jarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a
kapcsolattartds biztositasat, az adatvédelmi szabilyok betartdsét, kiilonds figyelemmel a kiilénleges adatok
védelmére, sziikség esetén kezdeményezi az elldtottjogi képvisel6vel valé konzultaciot.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjin:

= koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakérilmények megteremtésében részt venni és annak szabilyait megtartani,

= rendkivilli esemény vagy kér esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elhéritdsiban, a kar
megeldzésében, illetve enyhitésében,

= ha hitelt érdemléen tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
biincselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztében kar érte, kiteles kdzvetlen felettesét tdjékoztatni,

= koteles a sajdt hasznélatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irészereket és azon targyakat, eszkdzoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszémra nem azonosithaté be, az intézménybe valé
behozatalkor a portdsnak vagy a szervezeti egység vezetSjének nyugtival, szimlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaidd alatt kdteles személyes tdrgyait megfelelSen Gvni (zdrral elldtott szekrényben, fickban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagarol gondoskodni, a nyildszaré szerkezeteket napkdzben
¢s tavozaskor bezdrni, a kulcsot magéndl tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitasré! gondoskodni,

=> ha helyiség nyitdsa eldtt erGszakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyisa mellett
kteles az esetet jelenteni a szakimai egység vezetbjének és az igazgaténak,

= amennyiben nagy értékil gép, berendezés 4llandé hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérdl és elzirasardl.

A munkakdrebe tartozd feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitasok és etikai szabdlyok alapjan latja el.

I11.2.8.1.5. Szakapolé / Apolé

Kézvetlen felettese a szakdpoldsért felelds dpold.

Tavoli¢te, akadalyoztatisa esetén helyettesitésérl a szakdpolasért felelds apold 4ltal kijelslt személy
gondoskodik.

A szakmai egységvezet® vagy a szakdpoldsért felelds dpolé megbizdsa szerint helyettesit méas szakapolét, dpolét.

Munkakdri feladatai:
=> alapapolasi tevékenységeket végez:
» részt vesz az alapvetd dpoldsi szitkségletek felmérésében; kdzremiikddik a személyre szabott 4poldsi-,
gondozasi terv, a rehabiliticiés program készitésében
» megfigyeli a szolgiltatast igénybevevs allapotvaltozasait, és elvégzi a szilkségletekhez és az orvosi
utasitdsokhoz igazodd alapipoldsi feladatokat,

gor

* elvégzi az alapvetd életfunkciok, a vércukorszint, a testsily, a testmagassag mérését és az adatok
régzitését,

e elkésziti a szolghltatast igénybevevs 4gyat, elvégzi az dgynemiicserét; alkalmazza az allapotnak
megfeleld fektetési médokat, kényelmi eszkdzdket,

¢ megeldzi, felismeri és ellatja a felfekvést; szitkség szerint segitséget nydjt a hely- é&s
helyzetvaltoztatashan,

» szilkség esetén segitséget nydjt a személyes higiéné megteremtésében, az étkezésben és5 a
folyadékpotlas biztositdsaban,

* az orvos Utasitasainak megfelelfen alkalmazza a fizikalis és természetes gydgymédokat, a megfelels
gyogyszereket, felismeri a gydgyszerek esetleges mellékhatdsat, valamint Gsszeallitja a hazi patika
szereit és szabalyszertien tirolja a gydgyszereket,
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s orvosi utasitisra intramusculdris és subcutdn injekciozist végez, jelzi az injekcidzas esetleges
szividményeit,

» alkalmazza a fizikalis és természetes gydgymadokat, vizsgilatra testvaladékot vesz le és tdrol,

 részt vesz a jarvany kialakulasanak megel6zésében és a kialakult jarvany lokalizalasdban,

» felismeri a kozvetlen életveszélyt, elsGsegélyt nyijt heveny rosszullétek, belgyogyaszati korképek,
mérgezések, sebészeti beavatkozast 1gényld balesetek esetén, szilkség esetén mentdt, vagy slirgbsségi
segitséget kér,

» ¢llatja a haldoklo beteget; szakszeriien intézkedik haldl esctén,
» egészedgaligyi felvildgositd munkdt végez,
o elvégzi a szakapolasi tevékenységi korhoz tartoz6 feladatokat:

e szonddn (nasogastricus, és percutan gastrostoman} 4t térténd taplilashoz és folyadékfelvételhez
kapcsolodé szakapolasi tevékenységek szovédményes esetben,

e nfbetegeknél 4llandd katéter cseréjéhez  vagy rendszeres katéterezéshez, gydgyszeres
hélyagéblitéshez kapesolédd szaképoldi feladatok, holyagkondiciondlas,

o miitéti terilletek (nyitoti és zart sebek) ellitisa, sztomaterdpia és kiilonbozé célt szolgaldé drének
kezelésének szakdpolasi feladatai,

» sztomatoterapia szdvédményes esetben, és szakmaspecifikus szijapolasi tevékenységek miitét utan.

» dekubitilodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai HI-IV. stidium (exsudacids, nekrotikus seb
kezelése orvosi utasitis alapjan,

» betegség  kovetkezményeként Aatmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csbkkent funkeidk
helyreallitasahoz, fejlesztéséhez vagy potlasdhoz kapcesolddd szakapolasi feladatok,

» jelzfrendszeres hizi segitségnyjtasban torténd feladatok cllatasa,

 elvégzi a tartds fajdalomesillapitds szakapolasi feladatait,

+ haldokld beteg szakapolasa,

* EKG készités orvosi utasitas alapjan,

» minden egyéb, orvos altal elrendelt, és feliigyelt szakapoldsi tevékenység,

vezeti az ellatdssal kapesolatos adminisztraciot (Apolasi — gondozasi dokumenticid, személyi leltar felvétele,
elhunyt ellatott személyi leltdr felvételének, eseménynapid/dtadd filizet, stb.), naprakészen vezeti a
gybgyszerfelhasznalas dokumentaciojat,

kapesolatot tart az egészségiigyi szolgdltatokkal, intézményekkel, gydgyszertarakkal,

figyelemmel kiséri az elldtottak mentdlis allapotat, segité-tdmogatd kapcsolatot tart femn a krénmikus
betegekkel és a haldoklokkal,

elOsegiti az ellatott kapcsolattartasat a csaldddal, hozzatartozokkal, rokonokkal,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések elltottak/térvényes képviselok altali dtvételérdl,
segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat, egyéni és csoportos fejlesztd programokat szervez,
segiti az ellatottak hivatalos ligyeinek az intézését,

elsegiti a hitélet gyakorlasit,

szervezi az intézmény tradicionalis iinnepeit és rendezvényeit,

haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefliggésben
felmerlilé rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedesrdl,

a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, részt vesz a jogszabaly, szakmal irdnymutatds altal eldirt
cktatasokon, alkalmazza a higiénés &s zsilipelési szabalyokat, az izolacios rendet,

a jarvany ideje alatt fokozoft figyelemmel kiséri a személyiségi, ellitofti jogok érvényesiilését, a
kapcsolattartas biztositdsat, az adatvédelmi szabalyok betartdsat, killonds figyelemmel a killdnleges adatok
védelmére, sziikség esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviseldvel vald konzultaciot.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjin:

=

f—g

=

=

koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkoddsi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakdriilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,

rendkiviili esemény vagy kar esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elharitisaban, a kar
megeldzésében, illetve enyhitésében,

ha hitelt érdemnlden tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
biincselekmeény vagy egyéb cselekmény kévetkeztében kar érte, kiteles kozvetlen felettesét tijékoztatni,

kételes a sajat haszndlatra vasdrolt nyersanyagokat, élelmiszereket, iroszereket és azon targyakat, eszkoziket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithatd be, az intézménybe vald
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behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetfjének nyugtdval, szamldval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

=> munkaidé alatt koteles személyes targyait megfelelen Svni (zarral elldtott szekrényben, fidkban sth.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kell§ zartsagarol gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napkdzben
¢s tAvozaskor bezdrni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitasrél gondoskodni,

=> ha helyiség nyitdsa elitt erdszakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagydsa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezet6jének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy ért¢kil gép, berendezés dllandd haszndldja, koteles gondoskodni annek biztonsdgos
Orzésérdl és elzdrdsirdl.

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetSi utasitdsok és etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.2.8.1.6. Gondozé

Kézvetlen felettese a szakapolasért felelés dpold.

Tévolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesitésérd! a szakdpolasért felelds dpold altal kijeldht személy
gondoskodik,

A szakmai egységvezetd vagy a szakdpolasért felelés dpold megbizasa szerint helyettesit mas gondozot.

Munkakdri feladatai:
=> alapépolési tevékenységeket végez:
» részt vesz az alapvetd apoldsi szikségletek felmérésében; kdzremilkédik a személyre szabott apolasi-,
gondozasi terv, a rehabiliticids program készitésében,

o megfigyeli a szolgaltatast igénybevevd allapotvaltozasait, és elvégzi a sziikségletekhez és az orvosi
utasitdsokhoz igazodé alapapolasi feladatokat,

e elvégzi az alapvetd életfonkciok, a vércukorszint, a testsily, a testmagassidg mérését és az adatok
rogzitéset,

e clkésziti a szolgallatdst igénybevevd agyat, elvégzi az agynemiicserét; alkalmazza az dllapotnak
megfeleld fektetési modokat, kényelmi eszkozbket,

e megeldzi, felismeri és ellatja a felfekvést; szitkség szerint segitséget nydjt a hely- és
helyzetvaltoztatasban,

e szilkség esetén segitséget nyljt a személyes higiéné megteremtésében, az étkezésben és a
folyadékpétlas biztositisaban,

+ az orvos utasitasainak megfelelen alkalmazza a fizikalis és természetes gydgymaodokat, a megfelel
gyogyszereket, felismeri a gydgyszerek esetleges mellékhatasat, valamint dsszeallitja a hézi patika
szereit és szabalyszerfien tdrolja a gydgyszereket,

e orvosi utasitisra intramusculdris és subcutdn injekcidzast végez, jelzi az injekcidzds esetleges
szOvbdményeit,

e alkalmazza a fizikalis és természetes gydgymodokat, vizsgalatra testvaladékot vesz le és tarol,

» részt vesz a jarvany kialakuldsdnak megelSzésében és a kialakult jarvany lokalizalasdban,

= felismeri a kdzvetlen életveszélyt, elsfsegélyt nyajt heveny rosszullétek, belgydeyaszati korképek,
mérgezések, sebészeti beavatkozast igényld balesetek esetén, szilkség esetén mentft, vagy siirgdsségi
segitséget kér,

» ¢lldtja a haldokld beteget; szakszerlien intézkedik halal esetén,
» egészségiipyi felviligositd munkit végez,
= vezeli az ellatassal kapcsolatos adminisztracit (apolasi — gondozisi dokumentacio, személyi leltar felvétele,
elhunyt ellatott személyi leltar felvételének, eseménynapld/atadé fiizet), naprakészen vezeti a

=> kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, gyogyszertdrakkal,

= figyelemmel kiséri az ellatottak mentalis allapotat, segitd-tamogatd kapcsolatot tart fenn a krénikus
betegekkel és a haldoklokkal,

=> clbsegiti az ellatott kapcsolattartasat a csaladdal, hozzatartozokkal, rokonokkal,

= gondoskodik az elltottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseidk altali atvételérdl,
=> segiti a gondozottak képességeinek megtartisét, javitasat, egyéni és csoportos fejleszt6 programokat szervez,
= segiti az elldtottak hivatalos figyeinek az intézését,
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=> eldsegiti a hitélet gyakorlasat,
=> szervezi az intézmény tradicionalis linnepeit és rendezvényeit,

= haladéktalanul frdsban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefliggésben
felmeriilé rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,

= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelten vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, részt vesz a jogszabély, szakmal irdnymutatds altal el8irt
oktatdsokon, alkalmazza a higiéneés és zsilipelési szabdlyokat, az izolacios rendet,

=» a jarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatoti jogok érvényesulésél, a
kapcsolattartas biztositisat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilonos figyelemmel a kiilonleges adatok
védelinére, sziikség esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviseldvel vald konzultaciot.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn:
= kételes a munka szervezettségét javitani, a munka és gazddlkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakoriilmények megteremtésében részt venni és annak szabdalyait megtartani,

= rendkiviili esemény vagy kir esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elharitdsaban, a kar
megeldzésében, illetve enyhitésében,

=> ha hitelt érdemlden fudomdsara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
bilincselekmény vagy egyéb cselekmeény kivetkeztében kar érte, kisteles kizvetlen felettesét tijékoztatni,

= kijteles a sajat hasznalatra vdsarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket €s azon targyakat, eszkdzdket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszdmra nem azonosithatd be, az intézménybe val6
behozatalkor a portdsnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtéval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaid6 alatt kdteles személyes tirgyait megfeleléen ovni (zérral cllatott szekrényben, fidkban stb.),
mumnkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagarol gondoskodni, a nyildszard szerkezeteket napkdzben
és tvozaskor bezami, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitasrd! gondoskodni,

= ha helyiség nyitdsa elétt erszakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyisa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgaténak,

= amennyiben nagy értékii gép, berendezés Allandd hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérdl és elzdrasardl,

A munkakérébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belst szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitisok és etikai szabalyok alapjan ldtja el.

I11.2.8.1.7. Foglalkoztatas-szervezé

Kézvetlen felettese a szakmai egységvezetd.

Tavolléte, akaddlyoztatasa esetén a szakmai egység vezetdje vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
Munkakdrébs] adodéan nem helyettesit senkit.

Munkakiri feladatai:

= szervezi és figyelemmel kiséri az ellaiottak kreativ foglalkoztatasat,

= szervezelt fejlesztd, motivald foglalkozasokat vezet,

= részt vesz a programok lebonyolitasaban,

= szabadidds programokat kezdeményez,

= részt vesz a hitélet gyakorlasihoz sziikséges feltételek megteremtésében,

= szervezi az intézmény iradicionalis {innepeit és rendezvényeit, részt vesz azok lebonyolitasaban,
= gondoskodik a foglalkoztatashoz szitkséges eszkdzok, kellékek beszerzésérsl, megrendelésérsl,
= részt vesz az ellatottak szamdra szervezett kiilsé programokon,

= segité kapesolatot tart az ellatottakkal,

= tamogatja dnszervezd csoportok alakulasat, mikddéset,

=> segiti a gondozottak képességeinek megtartisat, javitasat valamint gy6gypedagdgiai foglalkozasait.
= dokumentacios kotelezettségének eleget tesz,

= haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavépzése sordn vagy azzal Osszefiiggéshen
felmeriild rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,
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= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, a jogszabaly, szakmai irAnymutatas altal elirt oktatdsokon,
alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izolacios rendet.

A Vagyonvédelmi szabdlyzar alapjan:

= koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a
bizionsdgos és egészséges munkakoriilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,

= rendkiviili esemény vagy kar esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elharitasdban, a kar
megelézésében, illetve enyhitésében,

= ha hitelt érdemifen tudomaséra jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
biincselekmény vagy egyéb cselekmény kévetkeztében kar érte, kiteles kdzvetlen felettesét tajékoztatni,

=> koteles a sajat haszndlatra visdrolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irészereket és azon targyakat, eszkdzdket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszdmra nem azonosithatd be, az intézménybe vald
behozatalkor a portdsnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtdval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaidd alatt koteles személyes targyait megfelelden Svni (zéival ellatott szekrényben, fiokban sth.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellé zartsagardl gondoskodni, a nyildszaré szerkezeteket napkézben
és tavozaskor bezami, a kulcsot magéandl tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitdsrdl gondoskodni,

= ha helyiség nyitisa eltt erdszakos behatolas nyomét fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagydsa mellett
kételes az esetet jelenteni a szakmai egység vezetbiének és az igazgaténak,

=> amennyiben nagy érték(i gép, berendezés dllandé hasznaléja, kételes gondoskodni annak biztonsagos
Brzésérd] és elzarasardl.

Munkakérét a vonatkozd hatilyos jogszabdlyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok €s etikai szabalyok alapjin végzi.

I11.2.8.1.8. Takarité

Kézvetlen felettese a szakmai egységvezets.
Tévolléte, akadalyoztatisa esetén a gondozé helyettesiti.
Helyettesiti a mosodai alkalmazottat-takaritot,

Munkakori feladatai:

= naponta és szitkség szerint gondoskodik a meghatirozott munkateriilet tisztdn tartdsérdl, rendjérdl,
fertdtlenitésérdl, killonds tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre, nyilaszardkra.

= gondoskodik az mtézmény belsé rendjérél, a lakdszobak, betegszoba, ndvérszoba, folyosok, kbzds
helyiségek, kiszolgald helyiségek napi takaritasardl, tisztan tartasarol.

= gondoskodik a lakdészobdkban, a kozds helyiségekben és az iroddkban elhelyezett hiltdszekrények
tisztitdsardl, leolvasztasardl, és a benniik tarolt ételek szavatossiganak ellendrzésérdl.

=> tisztn tartja a vizes helyisegekben a csapokat, fertStleniti a WC kagylokat, zuhanyzdkat.

= folyamatosan tisztan tartja a nyilaszarokat, a csempével burkolt falakat. Rendszeresen portalanit, megtntdzi a
virdgokat, sziikség szerint tiilteti azokat.

= havonta nagytakaritast végez, sziitkség esetén ablaktisztitissal és fiiggénymosassal.
= fertGtlenitd takaritast végez.
= pondoskodik a vegyszerek, tisztitdszerek megfeleld taroldsardl.

= haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kbzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefliggésben
felmeriilé rendkiviili eseményekrd], ellatotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol.

= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen vesz
részt a jarvany elleni fokozoit védekezésben, a jogszabaly, szakmai iranymutatas aital el6irt oktatdsokon,
alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabélyokat, az izolacios rendet.

=% Jarvinyiddszakban az infekciokontroll felelds irdnymutatasainak megfelelGen végzi a fertStlenitést, napi tébb
alkalommal.

A Vagyonvédelmi szabdlyzaf alapjin:

= kiteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdilkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsdgos és epészséges munkakoriilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,
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= rendkiviili esemény vagy kar esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elharitasaban, a kér
megelbzésében, illetve enyhitésében,

= ha hitelt érdemlden tudomaséara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
biincselekmény vagy egyéb cselekmény kovetkeztében kér érte, kiteles kdzvetlen felettesét tijékoztatni,

= koteles a sajat hasznalatra vasérolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkozoket, amelyekkel
azonos az intézményben is fellelhet és darabszamra nem azonosithato be, az mtézménybe vald behozatalkor a portasnak
vagy a szervezeti egység vezetGjének nyugtaval, szamldval vagy egyéb bizonylattal benmutatni,

=> munkaid6 alatt koteles személyes targyait megfeleléen dvni (zdrral elldtott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kell§ zartsagarol gondoskodni, a nyilasziré szerkezeteket napkézben
&s thvozaskor bezami, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitasrél gondoskodni,

=> ha helyiség nyitdsa el6tt ertszakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érinfetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezet§jének és az igazgatonak,

=> amennyiben nagy értéklt gép, berendezés allandé haszndldja, koételes gondoskodni annak biztonsdgos
Orzésérél és elzardsardl.

Munkakérét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmal protokollok, hatilyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

111.2.8.1.9. Orvos (haziorvos)
Az orvost az igazgatd bizza meg.

Feladata:

= biztositja az iddsek bentlakasos ellatasat igénybe vevok egészségi dllapotanak rendszeres ellenérzését,

= orvosi tandcsadast biztosit,

= biztositja az egészségiigyi targynl jogszabalyokban meghatarozott sziiréseket,

=> gondoskodik a gybégyszerrendelésrdl,

= szilikség esetén gondoskodik az egészségiigyi szakellatasba t6rténd beutaldsrdl,

=> folyamatos figyelemmel kiséri az dpolé-gondozo személyzet feladatvégzését, a feladatvégzés szakszeriiségét,
= vezeti az eldirt egészségiigyi dokumentacidt,

Részletes feladatait a személyes kbzremikodoi szerzidés tartalmazza.

I11.2.8.1.10. Orvos (pszichiater szakorvos)
A szakorvost az igazgaté bizza meg,

Feladata:

= elvégzi az idOsek bentlakdsos ellatasat igénybe vevd ellatottak rendszeres és szitkség szerinti vizsgalatat,
egészségi dllapotuknak ellendrzését.

= gondoskodik az ellatottak megfeleld gydgyszerrendelésérdl, a gydgyszeres terapia beallitasarél, gyodgyszer
felirasardl, nyomon kivetésérsl,
= kézremilkédik a pszichiatriai szakvéleményének kiallitasaban.

Részletes feladatait a megbizasi szerz6dés tartalmazza.

I11.2.8.1.11. Gyogytornasz
A gybgytornaszt az igazgatd bizza meg.
Feladata:
= az idbsek otthona telephelyek orvosi ellatdsat biztosito orvos javaslataira - az alapbetegség és egyéb betegség

ismeretében - egyéni mozgatdst, gydgytornat végez,

Reészletes feladatait a megbizasi szerz8dés (szabadfoglalkozdsh jogviszony keretében) tartalmazza.
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111.2.8.2. Jelzérendszeres hazi segitségnyajtis

Vonatkozd jogszabaly: Szt. 65. §.

I11.2.8.2.1. Terapids munkatars

Kozvetlen felettese a szakdpolasért felelés apolo.

Tavolléte, akaddlyoztatasa esetén helyettesitésérdl a szakipolasért felelés apold dital kijeldlt személy
gondoskodik.
Helyettesiti a szakdpoldsért felelés dpolo altal kijelolt személyt.

Munkakori feladatai:
= figyelemmel kiséri a lakossig kdrében felmeriils alapszolgiltatisi igényeket,
= felvildgositist ad az érdeklddok részére a szolgiltatds tartalmarol, igénybevételének feltételeirél, modjarsl,

=> fogadja a kérelmet, eldkésziti az ellatotti jogviszonyt keletkezteté megallapodast, illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumentaciot,

elvégzi a jovedelemvizsgilatot, a jévedelem felitlvizsgalatot,

-----

Uy

teritesi dij kiszdmitisat koveten, beszedi a szdmlan szerepld &sszeget és befizeti a hazipénztarba, a
dijhatralékot minden hénap 20. napjdig irasban jelzi a szakmai egység vezetGjének,

gondoskedik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/tbrvényes képviseldk Altali atvételérdl,
segélyhivds esetén, a helyszinen haladékialanul (30 percen beliil) megjelenik, és azonnali segitséget nynjt,

a segélyhivas okaul szolgald probléma megoldéasa érdekében megteszi a sziikséges azonnali intézkedéseket,
menioralja a szolgaltatast - foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban - végzdk feladatelliatasat,

gondoskodik a szolgaltatds elldtdsahoz szilkséges eszkozOk (telefom, tablet), gydgyszerek, kotszerek
meglétérdl, az orvosi taska tartalmanak potlasardl,

figyelemmel kiséri, feliigyeli és karbantartja a jelz6késziilékek miikodését, hiba észlelése esetén tajékoztatja a
felettesét,

= figyelemmel kiséri a diszpécser kbzpont, és a személyi jelz8késziilékek miiszaki 4llapotat, hiba észlelése
esetén értesiti a miiszaki szakembert,

$ 434U

U

= bekdti, szitkség esetén leszereli a jelzbkésziilékeket,

=> elvégzi a szocidlis rdszorultsag fennalidsdnak vizsgalatat, valamint — amennyiben a szocialis raszorultsig
alapjaul szolgaléd kérillmény hatarozott ideig all fenn — az igénybevétel soran a hatarozott id6 leteltét kbvetd
felitlvizsgalatat,

=> vezeti a jogszabily és belsd szabalyzatok szerint sziikséges adminisztracidt, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgaltatisokat,

= kapcsolatot tart az intézmény epgyéb szolgdltatisainak vezetSivel, az egészsépiigyi szolgdltatokkal,
intézményekkel, mas szocidlis intézményekkel, az ellitottak hozzatartozbival,

= adatokat szolgaltat irasban az igénybevevdi nyilvantartasba torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a
szakmai egységvezetl részére,

= haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kbzvetlen feletiesét a munkavégzése sordn vagy azzal sszefliggésben
felmerhld rendkiviili eseményekrdl, elldtotti kérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,

= figyelemmel kiséri a pilydzati kiirdsokat, sikeres pdlyazatok esetén aktiv szerepet vdllal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= munkajinak maradéktalan elldtdsa érdekében barmely iigyben szakmai konzulticidt kezdeményezhet a
szakmai egység vezetbjénél,

A Téritési dijfizetés szabdlyzata alapjin:

vezetéséert, a szemeélyi téritési dij megallapitasdért és a szamldzasi iigyintézével torténd adategyeztetésért.

A Vagyonvédelmi szabidlyzat alapjin:
=> koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdilkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakdrilmények megteremtésében részt venni és annak szabdlyait megtartani,

= rendkiviili esemény vagy kar esetén kételes részt venni az élet és balesetveszély elhdritdsdban, a kar
megelozésében, illetve enyhitésében,
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=> ha hitelt érdemlden tudomdsdra jut, hogy az intézmeényi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
biineselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztében kar érte, koteles kdzvetlen felettesét tjékoztatni,

= koteles a sajat haszndlatra vasarolt nyersanyagokat, &lelmiszereket, irdszercket és azon tirgyakat, eszkdzdket, amelyekkel
azonos az intézményben is fellelhetd és darabszadmra nem azonosithaté be, az intézménybe vald behozatalkor a portisnak
vagy a szervezetl egység vezetOjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal bemutami,

= munkaidb alatt koteles személyes targyait megfelelden OGvni (zamral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellé zartsdgardl gondoskodni, a nyilaszaré szerkezeteket napkdzben
és tavozaskor bezarni, a kulesot maganal tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitdsa elott erdszakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetlentil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetGiének és az igazgatonak,

=> amennyiben nagy eértékit gép, berendezés allandd hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérdl és elzarasarol,

Munkakorét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatélyos vezetdi
utasitasok és etikai szabdlyok alapjan végzi.

1I1.2.8.2.2. Gondozé

Kozvetlen felettese a szakapolasért felelds apolo.

Tavolléte, akadélyoztatisa esetén helyettesitésérdl a szakapolasért felelés dpold 4altal kijeldlt személy
gondoskodik,
Helyettesiti a szaképolasért felelds dpold altal kijelslt személyt.

Munkakiri feladatai:
= figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriild alapszolgaltatasi igényeket,
= felvildgositast ad az érdeklGdok részére a szolgaltalas tartalmarol, igénybevételének feltételeirdl, modjarél,

= fogadja a kérelmet, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumentaciot,

elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jdvedelem feliilvizsgdlatot,
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téritesi dij kiszamitdsat kovetOen, beszedi a szamlan szereplé Osszeget és befizeti a hazipénztarba, a
dijhatralékot minden hénap 20. napjéig irdsban jelzi a szakmai egység vezetdiének,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi ériesitések ellatottak/térvényes képviselSk altali arvételérdl,
segélyhivas esetén, a helyszinen haladéktalanul (30 percen beliil) megjelenik, és azonnali segitséget nyijt,

a segélyhivas okaul szolgalé probléma megoldasa érdekében megteszi a szitkséges azonnali intézkedéseket,
mentorilja a szolgaltatast - foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban - végzok feladatellatasat,

gondoskodik a szolgaltatds ellatisdhoz sziikséges eszkozOk (telefon, tablet), gydgyszerck, kbtszerek
meglétérdl, az orvosi tdska tartalmanak potlésardl,

figyelemmel kiséri, feliigyeli és karbantartja a jelz6késziilékek miikdését, hiba észlelése esetén tajékoztatja a
felettesét,

figyelemmel kiséri a diszpécser kdzpont, és a személyi jelzokésziilékek milszaki allapotat, hiba &szlelése
esetén ériesiti a miszaki szakembert,
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bekdti, szilkség esetén leszereli a jelzOkésziilékeket,

elvégzi a szocidlis riszorultsdg fennallisinak vizsgalatat, valamint — amennyiben a szocidlis riszorultsag
alapjaul szolgalé korilmény hatdrozott ideig 4ll fenn — az igénybevétel soran a hatarozott id6 leteltét kbvetd
feliilvizsgalatat,

= vezell a jogszabaly és bels§ szabélyzatok szerint szlikséges adminisziraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgaltatasokat,

Uy

= kapesolatot tart az intézmény egyéb szolgiltatdsainak vezetOivel, az egészségiigyi szolgdltatokkal,
intézményekkel, mas szocidlis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

= adatokat szolgaltat irasban az igénybevevdi nyilvantartasba toriénd jelentési kotelezetiség teljesitéséhez a
szakmai egységvezetd részére,

= haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefiiggésben
felmertild rendkivilli eseményekrdl, ellatotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= figyelemmel kiséri a pdlyazati kiirisokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet véillal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,
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= munkajinak maradéktalan cllitdsa érdekében barmely iigyben szakmai konzulticiot kezdeményezhet a
szakmai egység vezet&jénél,

A Téritési dijfizetés szabdlyzata alapjdn:
= felelds a személyi téritési dij szamitisdhoz sziikséges dokumentacié naprakész, pontos, valdsdgnak megfeleld

PRy

A Vagyonvédelmi scabdlyzat alapjan:

=> koteles 2 munka szervezettségét javitani, a munka és gazdilkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsigos és egészséges munkakirilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,

= rendkivilli esemény vagy kar esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elhéritisdban, a kéar
megeldzésében, illetve enyhitésében,

=> ha hitelt érdemlden tudormdsdra jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
bitncselekmény vagy egycb cselekmény kdvetkeziében kir érte, kiteles kiozvetlen felettesét tajékoztatni,

= kiteles a sajat hasznalatra vasdrolt nyersanyagokat, éleimiszereket, iroszereket és azon tdrgyakat, eszkoziket, amelyekkel
azonos az intézményben is fellelhetd és darabszdmwa nem azonosithatd be, az intézménybe valé behozatalkor a portisnak
vagy a szervezeti egység vezetGiének nmyugtival, szamlaval vagy egyéb bizonylattal bemutatmi,

=> munkaid6é alatt kdteles személyes targyait megfeleléen évni (zdrral ellitott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kell§ zartsigarol gondoskodni, a nyildszdrd szerkezeteket napkizben
€s tavozdskor bezami, a kulcsot magdndl tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitasrél gondoskodni,

= ha helyiség nyitdsa eldtt erdszakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagydsa mellett
kiteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy érték{l gép, berendezés 4llandd haszndlgja, kiteles gondoskodni annak biztonsdgos
Orzésérdl és elzarasarol.

Munkakorét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabdlyok alapjan végzl.
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111.3. Uzemeltetési egység

1I1.3.1. Elelmezési csoport

A szervezeti egység feladata: biztositja az ellitottak és a dolgozok étkeztetését,

Venatkozé jogszabaly: Szt. 62. §, 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kizétkeztetésre vonatkozd téplalkozds-
egészséglipyi elbirdsokrd]

Vezeti: élelmezési csoportvezetd

II1.3.1.A. Elelmezésvezets

Kdzvetlen feletiese az igazgato,
Tévolléte vagy akadalyoztatasa esetén a szakdcs helyettesiti.
Helyettesiti a szakacsot.

Munkakdéri feladatai:

=
=
=

L

=
=
=
=
=
=

=

=

4ul
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vezeti, szervezi €s ellendrzi az élelmezési csoportban dolgozék munk4jat,
kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti ¢és egyezieti a munkatdrsak szabadsag nyilvantartdsat, a jelenléti iveket egyezteti, és minden honap 5-ig
alairdsaval ellatva eljutatja a humanpolitikai munkatars felé,

kézremitkddik az élelmezési csoportban dolgozo kézalkalmazottak mindsitésében,
szakmai tAmogatést ad az élelmezési csoport munkatarsainak,

figyelemmel kiséri az élelmezési csoportban a térgyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti Iétszamhoz igazodod szakmai 1étszdm meglétét,

figyelemmel kiséri az elldtds kapacitds kihasznaltsigat, jelzi a tartosan fennafld kihasznalatlansagot az
igazgatdnak,

tdmogatést nyidjt a rendezveények, programok szervezéséhez, szervezi az étel- és italellatmény elkészitését és
kiszallitdsat a rendezvény helyszinére,

vezeti az ellatdssal kapcsolatos adminisztricidt, ellendrzi az élelmezési csoport munkatarsainak
szolgéltatassal kapcsolatos adminisziracios tevékenysegét,

haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kbzvetien felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefliiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrél, ellatoiti kérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,

helyszini ellenbrzést végez a szervezeti egységben ellatast végzé dolgozok munkavégzésére vonatkozdan,
amelyrd] irdsban beszamol az igazgaténak,

negyedévente részletesen irasban beszamol az igazgaténak a szervezeti egység munkajardl,

rendszeresen adatot szolgdltat az igazgaté, a fenntartd, a Magyar Allamkincstir, a Kézponti Statisztikai
Hivatal részére,

gondoskodik az élelmezési részleg anyagellatisihoz szitkséges megrendelések elkészitésérdl, jelzi az
igazgatd felé az (j beszallitdi partnerrel kotendd adasvételi szerzédés szitkségességét, nyilvintartja az
adéasvételi (kordbban: szallitdsi) szerzédéseket és ellendrzi ezek teljesitését,

1 addsvételi szerzddés megkotése elott dsszedllitja az drajanlat kéréséhez szitkséges alapanyag és élelmiszer
listat, sajat hataskdrben torténd beszerzés esetén gondoskodik az 4rajanlat bekérésérdl,

figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysdgrendjét és Gsszetételét, rendszeresen ellenérzi a
raktari készletek feltltését,

gondoskodik a fozéshez sziikséges élelmezési anyagok raktarbél megfelels idében térténd kivételezésérdl,
elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagydsérdl,

az altala elkészitett étlap alapjdn meghatarozza az ételek energiatartalmat, tipanyag-tsszetételét (zsir-, telitett
zsirsav-, fehérje-, szénhidrat-, cukortartalmat, szdmitott sotartalmat), azonositja az élelmiszerek jeldlésérdl
52016 jogszabalyban meghatarozott allergén &sszetevoket, diétas étrend sziikségessége esetén felkéri a
dietetikust a diétds étlap Gsszedllitisdra,

elkésziti a kdzétkeztetésben késziild ételekre vonatkozd anyaghdnyad-nyilvantart6 lapot,
ellendrzi az élelmezési anyagok felhasznédldsat mind a raktarban, mind pedig a fézdtérben,

kialakitja a munkarendet (miiszakbeosztast készit), kiadja és ellendrzi a napi feladatokat, koordindlja a
konyhai tevékenységeket,

betartja és betartatja a kézegészségilgyi és jarvanyiigyi eldirdsokat, ezzel kapcsolatosan ellenrzi az
ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriilé ételbol,
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=> részt vesz az élelmezési raktdr negyedéves tételes ellendrzésében es bekapesolodik a raktarkészletek belsé

Ul

=

=
=

=

ellendrzés keretében végzett szlrdprobaszeri ellendrzésbe is, az ellendrzések keretében vizsgalja tobbek
kdzott:

» a raktari rendet, higiéniat,

» a tarolt aruk mindségét,

= aromlandd élelmezési anyagok felhasznalasanak rendjét,
évente a targyévet kdvetd év janvar 31. napjdig az igazgatd részére kimutatast készit — a kiszolgalt
{értékesitett) ételadag szdméanak és a megéllapitott nyersanyagnorma figyelembevételével — a felhasznalhato
¢s a ténylegesen felhasznalt nyersanyag koltség alakulasarol,

naprakészen vezeti az elelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartasokat, az étkez8k nyilvantartasét, az egyéb
iigyviteli elszamolasokat, vezeti a jogszabaly és belsé szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot,
clkésziti a felettese altal kért kimutatédsokat, statisztikakat, adatszolgéltatasokat,

naprakészen vezeti a HACCP adminisziriciot, gondoskodik végrehajtasardl, jelzi az igazgatd felé a
hianyossagokat, javaslatot tesz a hidnyossdg megszimtetésére,

gondoskodik a géngydlegek megfeleld idSben torténé visszaszallitdsardl és nyilvantartasardl,

gondoskodik az élelmiszer-hulladék (emberi fogyasztisra szant, hulladékka valt élelmiszerek)
Osszegyljtésérdl és jogszabaly (a nem emberi fogyasztasra szant allati eredetit melléktermékekre vonatkozo
allategészsegligyi szabdlyok megallapitasarol szolo tobbszdr modositott 453/2012. (V.8.)) VM. rendelet)
szerinti tarolasardl, megsemmisitésérél (hasznositdsdrdl). Igény esetén jelzi az igazgatdnak az élelmiszer-
hulladék hasznositiséra vonatkozé megallapodas megkotésének szitkségességét,

haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefiiggésben
felmeriilé rendkivilli eseményekrél, ellatotti kérésrdl, felkérésrbl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,

kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgdltatdsainak vezetbivel,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a védéeszkdzOk meglétét, a
dolgozdk oktatasat, a higiénés és zsilipelési szabdlyok betartdsat, a személyi feltételek alakulasat.

A Vagyonvédelmi szabilyzat alapjin (csoportvezetiként):
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=

folyamatosan ellendrzi a vagyonvédelemmel kapesolatos jogszabélyi rendelkezések, belsd szabalyzatok
eléirdsainak megtartisat,

kézremiikdédik az intézmény rendjének é&s biztonsdgdnak megteremtésében, a munkafegyelem
megszilarditasaban,

az intézmény kezelésében 4ll6 tulajdont szandékosan vagy gondatlanul karositokkal szemben - a cselekmény
jellegétdl és silyatol fiiggfen - biintetd, szabalysértési, kitelezetiségszegési, illetve kartéritési eljarast
kezdeményez az igazgatonal,

eldsegiti a személyi tulajdon védelmét,

folyamatosan ellendrzi és ellendrizteti a nyilaszard szerkezetek, zérszerkezetek, a betdrésvédelmi célokat
szolgald mechanikus vagy elektromos eszkdz8k mitkddéképessépét,

a nyilaszard szerkezetek, zarszerkezetek, a betbrésvédelmi célokat szolgdld mechanikus vagy elektromos
eszkdzik mitkddésképtelenségét jelzi a miiszaki-logisztikai csoportvezetbnek,

rendszeresen ellendrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos titokvédelemre, inforimatikai biztonsagi védelemre
és a személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyok megtartasat,

taldlt térgyak esetében, a megtaldlis koriilményeit €s a jogosult részére torténd atadast jegyzOkonyvben
rogziti, gondoskodik az atvételi elismervény kitoltésérdl és annak tarolasardl,

koteles részt venni a tulajdont fenyegetd veszély, kér elhdritdsdban és enyhitésében, rendkiviili esemény
észlelésekor a kdrenyhitésben, az életmentt intézkedések megtételében,

hataskorét meghaladé esetben és rendkiviili esemény észlelésekor kiteles értesiteni kdzvetlen felettesét,

tulajdont karositd rendkiviili esemnényrdl vagy cselekményrdl t6rténd tudomasszerzés esetén koteles jelezni
az igazgatonak,

amennyiben a szervezetl egységben nagy érékii gépet, berendezést hasznilnak, és annak nincs allandé
haszndloja, kdteles gondoskodni annak biztonsdgos 6rzésérdl és elzarasarol,

kételes a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakéarilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyajt megtartani,
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= rendkiviili esemény vagy kar esetén kdteles részt venni az élet és balesetveszély elharitasdban, a kar
megelézésében, illetve enyhitésében,

= ha hitelt érdemlben tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
blincselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztében kar érte, kiteles kbzvetlen felettesét tajekoztatni,

= koteles a sajat hasznalatra vasarolf nyersanyagokat, élelmiszercket, iroszereket és azon targyakat, eszkdzoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithatd be, az intézmenybe vald
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtdval, szdmidval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaid0 alatt koteles személyes térgyait megfelelden 6vni (zarral ellatoit szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagar6l gondoskodni, a nyilaszaré szerkezeteket napkézben
és tdvozaskor bezarni, a kulcsot magénal tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitésrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt erszakos behatolds nyomdt fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
kételes az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének s az igazgatonak.

A szervezefi integritdst sérté események eljdrdsrendje alapjdin:
= kiteles az integritds tanacsaddval egylittmikddni, részére kérésre adatot szolgaltatni.

A Mindsitési szabilyzat alapjin:
= értékelOkeént részt vesz a kdzalkalmazottak mindsitésében.

Az Iratkegelési szabdlyzat alapjin:

= évente ellendrzi az Iratkezelési szabalyzat végrehajtasdt, intézkedik az esetleges szabdlytalansdgok
megsziintetésérél, milkédteti a szervezeti egység iratkezelését, az dtmeneti irattarat.

Az Informatikai biztonsdgi szabdlyzat alapjdn:

= folyamatosan ellendrzi az Informatikai biztonségi szabélyzat rendelkezéseinek betartasat,

A Humdnpolitikai szabdlyzat alapjin:
= kdzremiikodik a szervezeti egységében munkdt végzék munkakor atadas-atvételében.

A kbzérdekil adatok megismerésére irdnyule kérelmek telfesitésének, tovabbd a kételezden kdziéteendd adatok

nyilvinossdgra hozataldnak rendjérdl szolé szabdlyzat alapjan:

= egylittmilkédik az adatvédelmi tisztviseldvel, gondoskodik az intézményhez érkezd kozerdekil és/vagy
kézerdekbdl nyilvdnos adatigénylések targyat képezd adatok eléallitasardl és az altalanos kozzétételi lista
munkavégzésével osszefiiggésben keletkezett adatainak OsszegyijtésérOl, kozzétételi egységenkénti
Gsszesitésérdl és az adatvédelmi tisztviseld részére torténd megkiildésérsl.

Az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzar alapjin:
=> egyittmiikddik az adatvédelmi tisztviseldvel az adatvédelmet, az adatbiztonsigot és az érintettek informacids
onrendelkezési jogat érintS valamennyi ligyben, kiilondsen az adatvagyonleltar felvétele, az adatkezelési

nyilvantartas vezetése, a belsd képzések szervezése, a belsd adatvédelmi ellendrzések lefolytatasa és az
adatvédelmt incidensek jelzése sordn,

= ellenérzi az irdnyitdsa alatt alld szervezeti egységnél folytatoit tevékenységgel Osszefiiggd adatvédelmi
eldirdsok teljestilését,

= szilkség esetén kozremillkddik az érdekmérlegelési tesztek elkészitésében és az adatvédelmi hatdsvizsgilat
lefolytatasaban,

Munkakérét a vonatkozd hatilyos jogszabélyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

1IL.3.1.1. Asszisztens
Kazvetlen felettese az élelmezésvezetd.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az élelmezésvezetd helyettesiti.

Munkakérébél adddoan nem helyettesit senkit,

Munkakéri feladatai:

=> részt vesz az élelmezésvezetd utasitdsainak megfeleléen az élelmezéssel kapesolatos az  étkezdk
nyilvantartasa, az egyéb ligyviteli elszdmolasok elkészitésében,
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= vezetl a jogszabily és belst szabalyzatok szerint sziikséges adminisztriciét, elkésziti a felettese éaltal kért
kimutatésokat, statisztikakat, adatszolgaltatdsokat,

= hénap végén egyezteti a napi Iétszamot a ho végi létszdmdsszesitével,
= részt vesz az étkezési dijak beszedésében, amelyet naponta befizet a hdzipénztarba,
=> szilkség esetén részt vesz az ebédek hazhoz szallitisaban,

=> haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefiiggésben
felmertlé rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrodl, felkérésrél, az ezzel kapesolathan tett intézkedésrdl,

= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelSen vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a véddeszkozok meglétét, a
higiénés és zsilipelési szabalyok betartasat.

A Vagyonvedelmi szabdlyzat alapjan:
= koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdilkoddsi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakdriilmények megteremtésében részt venni és annak szabdlyait megtartani,

=> rendkivilli esemény vagy kir esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély eclhdritdsdban, a kar
megeldzésében, illetve enyhitésében,

=> ha hitelt érdemléen tudomaséra jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
biincselekmény vagy egyéb cselekmény kivetkeztében kar érte, kiteles kbzvetlen felettesét tajékoztatni,

=> koteles a sajat haszndlatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, {roszereket és azon targyakat, eszkozoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelheté és darabszamra nem azonosithatd be, az intézménybe vald

behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetbjének nyugtaval, szimldval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

=> munkaidd alatt kéieles személyes targyait megfeleléen 6vni (zérral elldtott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagarol gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napkdzhen
és tavozaskor bezami, a kulesot maganal tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitasrdl gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt erdszakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetieniil hagyasa melilett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetbjének és az igazgatdnak,

= amennyiben nagy értékil gép, berendezés allandé hasznildfa, koteles gondoskodni annak biztonsdgos
Orzésérol és elzarasarol.

Munkakorét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, bels§ szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

II1.3.1.2. Szakacs

Kézvetlen felettese az élelmezésvezetd,
Téavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a szakics helyettesiti.
Helyettesiti a konyhai kisegit6t.

Munkakéri feladatai:

=> feliigyeli az ételkészitést, a megfeleld ételkészitési eljards alkalmazasat, iigyel az ételek iddben tbrténd
elkészitésére, eilendirzi az ételek 1zét,

= feliigyeli az ételosztdst, ellendrzi és alkalmanként méri az adagok nagysagét,

= gondoskodik a hulladék gylijtésérdl, tarolasarol, az etelmintak szabdlyos tirolasarsl,

= javaslatot tesz 1j ételek, konyhatechnolégidk bevezetésére, prabafizéseket kezdeményez,
= ellendrzi a konyhai rendszabalyok, munkavédelmi és higiénés szabalyok betartasat,

= figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének, edényzetének allapotat, javitist, potlast,
beszerzést kezdeményez az élelmezésvezetinél,

rendezvények, programok esetén meniiajanlatot tesz,

kiemelt figyelmet fordit a diétas éielek készitésének, talalisanak ellendrzésére,

az élelmezésvezetbvel naponta kivételezi a raktarakbol a konyhara sziikséges nyersanyagokat,
clkésziti az étlap szerinti ételt a Quadro-Byte program szerinti mindségben és mennyiségben,
a diétas ételek készitésénél betartja a dietetikus elSirdsait,

készen tartja &s talalja az ételt,

irdnyitja a hozza beosztott konyhai kisegité/konyhalany munkajat,

a HACCP elbirasainak megfelelGen biztositja a telephely rendjés, tisztasagat, higiénéjét,
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= haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefiiggesben
felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,

= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a véddeszkdzok meglétét, a
dolgozok oktatdsat, a higiénés &s zsilipelési szabalyok betartasat, a személyi feltételek alakulasat.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjin:
= kételes a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdilkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsdgos és egészséges munkakdriilmények megteremtésében részt venni és annak szabélyait megtartani,

= rendkiviili esemény vagy kir esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elharitisiban, a kdr
megeldzésében, illetve enyhitésében,

= ha hitelt érdemlSen tudomaésara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
biincselekmény vagy egyéb cselekimény kévetkeztében kar érte, kdteles kdzvetlen felettesét tajékoztatni,

= koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, iroszereket és azon targyakat, eszkdzoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd s darabszdmra nem azonosithato be, az intézménybe valé
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetjének nyugtdval, szdmldval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaidé alatt kiteles szemelyes targyait megfeleléen &vni (zarral elldtott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kell§ zartsagarol gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napkdzben
¢s tAvozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrd] gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt erbszakos behatolds nyomét fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagydsa mellett
kételes az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatdnak,

= amennyiben nagy értékli gép, berendezés allandé hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérél és elzdrasarol.

Munkakorét a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitdsok és etikai szabalyok alapjdn végzi.

H1.3.1.3. Konyhai Kisegité / Konyhalany

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.
Téavollete vagy akadalyoztatdsa esetén a szakacs helyettesiti.
Helyettesiti a konyhai kisegitét, konyhalanyt.

Munkakéri feladatai:

részt vesz az ételek eldkészitésben a szakdacs iranyitasdval,

atveszi az ételkészitéshez szilkséges alapanyagokat, elokésziti a f6zéshez,

elvégzi a szakécs utasitasanak megfelelden az egyszeriibb fozési miiveleteket,

elkésziti a szakacs utasitisinak megfeleléen az egyszeriibb ételeket,

tisztdn és rendben tartja, naponta takaritja az el6készitd helyiségeket, a raktdrakat,

naponta {iriti a szemefet, gondoskodik a nyersanyagok (alma, burgonya stb.) tirolasarol, dtvalogatasardl,

elvépzi a mosogatést, gylijti az ételmaradékokat a higiénés elbirdsoknak megfelelden,

gondoskodik a konyha felstrolasard], fertdtlenitésérdl, az étkeztetés befejezése utan minden nap kitakaritja a

konyhat, lemossa az asztalokat, a gépeket, iistdket, a padlét felmossa, az élelmezésvezetd utasitisdnak

megfeleld idoben végzi a konyhal és kapcesolddd helyiségek heti, illetve szezonalis takaritdsat,

=> a HACCP clbirasainak megfelelfen biztositja a telephely rendjét, tisztasdgat, higiénéjét,

= haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefiiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrd], ellatotti kérésrél, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésril,

Lyl

= a COVID-19 é&s egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a védGeszkdzdk meglétét, a
higiénés és zsilipelési szabalyok betartasat,

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjan:

= kiételes a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkoddsi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos s egészséges munkakorilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,

90



= rendkivilli esemény vagy kdr esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély e}.héritéséban, a kér
megelzésében, illetve enyhitésében,

= ha hitelt é&rdemléen tudomadséra jut, hogy az intézményi vagy személyl tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
biincselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztében kar érte, kiteles kdzvetlen felettesét tajékoztatni,

=> kbteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkOzoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithato be, az intézménybe valo
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtdval, szamldval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaidé alatt kételes személyes targyait megfeleléen ovni (zdrral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellé zartsagarol gondoskodni, a nyilaszar6 szerkezeteket napkdzben
és tdvozaskor bezéarni, a kulesot maganal tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitdsrd] gondoskodni,

= ha helyiség nyitdsa elott erfszakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagydsa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetGjének és az igazgatonak,

=> amennyiben nagy értékli gép, berendezés dilandd haszndlGja, koteles gondoskodni annak biztonsdgos
Orzésérdl és elzardsarol.

=> Munkakérét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet6i
utasitdsok és etikai szabéalyok alapjan végzi.

111.3.1.4. Dietetikus
A dietetikust az igazgato bizza meg,

Feladata:
a diétas étrend és diétis étlap meptervezése.

Részletes feladatait a megbizdsi szerz6dés tartalmazza.
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IT1.3.2. Miiszaki-logisztikai csoport

A szervezeti egység feladata: ellatja az intézmény hasznilatiban allo épiiletek, ingatlanok, gépjarmiivek
fenntartasahoz, dllagmegdvisihoz és biztonsdgos hasznalatdhoz kapcsolodd feladatokat, biztositja a személyi
allomény részére a feladatellatashoz szilkséges targyi eszkOzoket, gondoskodik a feladatellatashoz sziikséges
anyagmozgatasrol és a sziikséges személyi szallitasrol.

Vezeti: a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.

II1.3.2.A. Miiszaki-logisztikai csoportvezetd

Kézvetlen felettese az igazgato,
Tévolléte vagy akadalyoztatasa esetén a miszaki-logisztikai koordindtor helyettesiti.
Helyettesiti a miiszaki-logisztikai koordinatort.

Munkakiri feladatai;
= irdnyitja, szervezi és ellendrzi a milszaki, logisztikai csopert dolgozoinak munkéjat,
= kiadja a szabadsdgengedélyeket,

= vezeti és egyezteli a szabadsag nyilvantartast, a jelenléti iveket egyezteti, és minden honap 5-ig alairasival
ellatva eljutatja a humanpolitikai munkatars felé,

=> figyelemmel kiséri a pdlyazati kiirdsokat, sikeres pdlydzatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= ellitja az intézmény kezelésében, hasznédlataban dllé ingatianok, vagyontestek éallagmegdvasanak,
karbantartasénak iranyitasat,

= irdnyitja, szervezi az intézmény mikdtetésével kapesolatos feladatokat,

=> gondoskodik a vagyonvédelem biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, ezek ellendrzésérol,
= irdnyiya az intézmény miikddéséhez sziikséges anyagok, eszkdz8k beszerzését,

= gondoskodik a megfeleld védbeszkdzdk, véddfelszerelések beszerzésérdl,

= gondoskodik az intézmény székhelyén, valamennyi telephelyén a berendezések és eszkdzok folyamatos és
biztonsagos izemeltetésének, karbantartasanak és javitasdnak szervezésérdl.

A Vagyonveédelmi szabdlyzat alapjdin (csoportvezetdoként):

=> folyamatosan ellenbrzi a vagyonvédelemmel kapesolatos jogszabalyi rendelkezések, belsd szabélyzatok
eléirasainak megtartasit,

= kdzremikddik az intézmény rendjének &s biztonsidganak megteremtésében, a munkafegyelem
megszilarditdsaban,

= az intézmény kezelésében allo tulajdont szandékosan vagy gondatlanut karositkkal szemben - a cselekmény
jellegétd]l és sulyatdl fuggben - biintetd, szabalysértési, kotelezettségszegési, illetve kartéritési eljarast
kezdeményez az igazgatdnal,

=> eldsegiti a személyi tulajdon védelmeét,

= folyamatosan ellen6rzi és ellendrizteti a nyilaszar0 szerkezetek, zarszerkezetek, a betdrésvédelmi célokat
szolgdlo mechanikus vagy elektromos eszkodz8k milkddSképességét,

= rendszeresen ellendrzi a vagyonvédelemmel kapesolatos titokvédelemre, informatikai biztonsagi védelemre
és a szemelyes adatok védelmére vonatkozd szabalyok megtartasat,

= taldlt tdrgyak esetében, a megtalalds korilményeit és a jogosult részére torténd itadast jegyzdkdnyvben
rogziti, gondoskodik az atvételi elismervény kitdltésérdl és annak taroldsdrol,

= koteles részt venni a tulajdont fenyegetd veszély, kar elhdritisiban ¢és envhitésében, rendkiviili esemény
észlelésekor a kdrenyhitésben, az életmentd intézkedések megtételében,

= hataskdrét meghaladé esetben &s rendkiviili esemény észlelésekor kbteles értesiteni kbzvetlen feleitesét,

= tulajdont kérositd rendkiviili eseményrol vagy cselekményrél torténd mudomasszerzés esetén kiteles jelezni
az igazgatonak,

= koteles a kulcsok szdmdt nyomon kévetni, és a munkarend figyclembevételével az éplilet nyitdsdnak és
Zardsanak rendjét meghatdrozni,

= amennyiben a szervezeti egységben nagy érékii gépet, berendezést hasznalnak, és annak nincs dllandd
hasznaldja, kiteles gondoskodni annak biztonsdgos Srzésérdl és elzdrasarol.

!
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A szervezeti integritdst sértd események eljdrdsrendje alapjian:
=> koteles az integritds tandcsadoval egylittmilkddni, részére kérésre adatot szolgaltami.

A nemdohdnyzok védelmének és a dohdanytermékek fogyasztisinak szabdlyzata alapjan:
= gondoskedik a dohanyzéssal egyiitt jard hulladék gylijtésére alkalmas hulladéktirolok kihelyezésérdl,

= gondoskodik a dohényzassal, illetve annak tiltisaval kapcsolatos feliratok, jelzések alkalmazdsardl és
sziitkség szerinti cseréjérél.

A Mindsitési szabdlyzat alapjin:
= értékelGként részt vesz a kdzalkalmazottak mindsitésében.

Az Iratkezelési szabdlyzat alapjdn:
= évente ellendrzi az Iratkezelési szabilyzat vegrehajtdsat, intézkedik az esetleges szabilytalansagok
megsziintetésérél, milkddteti a szervezeti egysép iratkezelését, az dtmeneti irattarat.

Az Informatikai biztonsdgi szabdlyzat alapjdn:
= folyamatosan ellenérzi az Informatikai biztonsagi szabdlyzat rendelkezéseinek betartasat,

A Gépjarmiivek igénybevételének és hasindlatanak szabdlyzata alapjan:

= gondoskodik a gépjarmiivek iizem-, forgalombiztonsigi és kornyezetvédelmi kovetelményeknek megfeleld
miiszaki allapotarol,

= gondoskodik a gépjarmilvek iizemeltetése, hasznalata soran bekdvetkezett, anyagi kart okozd események
jegyzbkinyvezésérol,
= nyilvantarija az igazgatd szabadsag alatti hivatali gépjarmiihaszndlatira vonatkoz6 feljegyzéseket,

= vizsgilia az iizemanyag tiifogyasztis indokoltsigit, sziikség esetén teljes korl vizsgalatot, intézkedést
kezdeményez,

= gondoskodik a gépjdrmiivek és a gépjarmiivezetdk menetokmanyokkal torténd ellatasarsl

= a szabdlyzatban meghatdrozott médon és gyakorisdggal ellendrzi a menetlevelek vezetését, valamint az
adatok pontossigat,

= elkésziti az lizemanyag-megtakaritashoz kapesolodo dokumentaciot (kimutatds),

= pondoskodik a menetlevelek meg8rzésérsl,

= gondoskodik a sajat tulajdont gépkoesi hivatalos célil hasznélata érdekében tett nyilatkozatok megbrzéserdl,
= gondoskodik a kikiildetési rendelvények Srzésérdl és olvashato allapotban tartasdrdl.

Elldtottak pénz és ériékkezelésének szabdlyzata alapjin:
= Nyilvantartast vezet az adomanyokrdl.

Az Informatikai biztonsdgi szabdlyzat alapjan:

= rendszeres kapcsolatot tart a rendszerpazdaval, jelzi az igazgatonak az informatikai beszerzések sziikségességet,
azokat keordindlja és véleményezteti a rendszergazdaval, gondoskodik a nagy fontossagh adatilloményok biztonsagi
Srzésérdl, vezeti a programok, hozzaférések és dokumentdciok nyilvantartisat, szervezi, koordinalja az informatikai
eszkdzok hasznositisat, selejtezését, megsemmisitését, leltarozasat, gondoskodik az igazgato altal kijelslt informatikai
eszkdzBk jelszavas vedelmérdl és a jogosultsagok kiosztasarol,

= a feleslegessé vilt adathordozok miés felhasznalénak torténd atadasa esetén, gondoskodik az adatszivargas
megakadalyozasirsl,

= vezeti a felhasznaldi jogosultsdgok nyilvantartasat,

=> részt vesz az informatikai rendszereket érinté biztonsagi események kivizsgilasaban, a veszélyforrs
felmérésében, az incidens elhéritdsdban.

A Humdanpolitikai szabdlyzat alapjan:

= szitkség esetén gondoskodik a hozzdférési jogosultsigok megsziintetésérdl, kiildndsen a szamitogépes
jelszavak, fénymasold kodok vonatkozasaban,

= szilkség esetén intézkedik a MOL {izemanyagkartya, pecsét, épiilet-, helyiség~, gépjarmil és szekrénykulcsok,
kerékpar, és egyéb leltar szerint atvett targyi eszkdzok, valamint a munka- és védoruha elszdmoldsa korében,
= kozremikoddik a szervezeti egységében munkat végzok munkakdr atadis-atvételében,
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A kdzérdekti adatok megismerésére iranyuld kérelmek teljesitésének, tovabbd a kitelezden kézzéteendd adatok

nyilvianossdagra hozataldnak rendjérdl szolo szabdlyzat alapjdan:

= egyiittmiikédik az adatvédelmi tisztviselével, gondoskodik az intézményhez érkezd kdzérdekil és/vagy
kdzérdekbd] nyilvanos adatigénylések targyat képezd adatok el6allitasarol és az altalanos kdzzétételi lista
munkavégzésével Osszefliggésben keletkezett adatainak Gsszegy(jiésérdl, kozzététell egységenkénti
Osszesitésérd] és az adatvédelmi tisziviseld részére térténé megkiildésérsl,

Az Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat alapjdn:

= egyiittmiikddik az adatvédelmi tisztviselével az adatvédelmet, az adatbiztonsigot és az érintettek informécios
onrendetkezési jogat érintd valamennyi lgyben, kiilléndsen az adatvagyonleltir felvétele, az adatkezelési
nyilvantartas vezetése, a belsd képzések szervezése, a bels§ adatvédelmi ellendrzések lefolytatisa és az
adatvédelmi incidensek jelzése sordn,

= ellendrzi az irdnyitdsa alatt allo6 szervezeti egységnél folytatott tevékenységgel Osszefliggd adatvédelmi
eloirasok teljestilését,

=> szilkség esetén kdzremilkddik az érdekimérlegelési tesztek elkészitésében és az adatvédelmi hatdsvizsgdlat
lefolytatasaban,

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjin:

= ellendrzi és feliigyeli a kulesnyilvantartds és a kulcshaszndlat rendjét,

= gondoskodik az egyes telephelyek kapuinak, épiileteinek, helyiségeinek zarhatdsagardl,
=> gondoskodik az Sltdzészekrények zarhatosagarol,

= pondoskodik a nagyobb értékil berendezések, eszkozik elzarhatosigahoz szikséges feltételek
megteremtésérdl,

= gondoskodik a biztonsagi, vagyonvédelmet szolgild berendezések mitkidGképességének megtartasardl,
szlikség szerinti javittatasérol,

= gondoskodik a talalt targyak értékesitésérol,

= kételes a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakérilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,

= rendkiviili esemény vagy kar esetén koételes részt venni az élet és balesetveszély elbdritdsiban, a kar
megeldzésében, illetve enyhitésében,

=> ha hitelt érdemlen tudomdsdra jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
blincselekmény vagy egyeb cselekmény kdvetkeztében kar érte, kiételes kdzvetlen felettesét tajékoztatni,

= kdételes a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkdziket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelheté és darabszdmra nem azonosithatd be, az intézménybe vald
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtival, szdmldval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaidb alatt kbteles személyes tdrgyait megfelelden ovni {zéarral elldtott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellé zartsagarol gondoskodni, a nyilaszérd szerkezeteket napkdzben
és tAvozaskor bezami, a kulcsot magandl tartani, 2 munka befejezésekor az dramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitdsa elitt erdszakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
kételes az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékii gép, berendezés Allandd hasznaldja, kételes gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérol és elzdrasardl.

Az Irathezeldsi szabdlyzar alapjdn:

= gondoskodik a személyes adatokat tartalmazd dgyiratok tarolasdt szolgald zarhatd iratszekrények
elhelyezésérél,

A Felesleges estkdzik hasznositdsinak és selejtezésének szabdlyzata alapjan:

= Osszegyljti és feliilvizsgalja a felesleges vagy hasznalatra alkalmatlan vagyontargyak mindsitésére vonatkozé
Jjavaslatokat, és a szabalyzatban foglaltak szerint az igazgato elé terjeszti,

= a KOZIM gazdasigi vezetdjével egyeztetve, gondoskodik az 1.000.000,- forint értékhatar feletti felesleges
intézményi tulajdoni vagyontargyak értékesitéséhez kapesolddd hirdetmény elkészitésérdl és a lefolytatott
versenyeztetés jegyzékonyvezésérdl,

=> javaslatot tesz a felesleges és selejiezett vagyontdrgyak eladasi ardra,

= jegyz&kidnyvezi a hasznositandd vagyontargyon tarolt adatok mentését és az adattorlés tényét
=> a szabdlyzatban foglalt hataridd betartisival, gondoskodik a Selejtezési iitemterv elkészitéserol,
= pondoskodik a selejtezési jegyz8kinyv eredeti példanydnak irattarba adasarol,

94



=

a felesleges eszk6zik hasznositisat megeldzien kiteles gondoskodni a személyes adatok vagyontargyrdl
torténd eltavolitasardl, a rendszergazda bevonasival intézkedni azok t6rlésérl, és annak adattartalmét atadas
elitt, a rendszergazda jelenlétében megvizsgalni.

Munkakorét a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belsd szabilyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabélyok alapjan végzi.

111.3.2.1. Miiszaki-logisztikai koordinator

Kézvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén a miiszaki-logisztikai csoportvezetd helyettesiti.
Helyettesiti a miiszaki-logisztikai csoportvezetdt.

Munkakéri feladatai:

O L

U
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elvégzi az adminisziracios és konyvelési feladatokat az elektronikus raktarkezelé moduiban,
havonta, illetve negyedévente zdrast készit az elekironikus raktéri modulban,

bevételezi, ¢s rendszeresen figyelemmel kiséri az drukészlet mozgasdt,

egyezteti a zarokészletet a Kozintézmeényeket Ellatd Kozpont f6konyveldjével,

koordinalja az intézményi selejtezést, leltarozast,

elvégzi a selejtezéssel, leltarozdssal kapesolatos adminisztricidts,

kapcsolatot tart a beszallitékkal, koordinalja a szallitasi folyamatokat,

ellendrzi a szigor( szaradasd nyomtatvanyokat (kézi, gépi),

gondoskodik a szigorh szamadast nyomtatvnyok nyilvéntartasdnak vezetésérol,

a Pacsirta 0t 29-35. szdm alatti garzonlakésok hideg és meleg viz 6rdjat havonta leolvassa, majd jelenti a
NYIRVV Kft. gyintézdje felé, illetve a KOZIM gazdasagi ligyintézdje felé,

vezeti a szigorl szdmaddsi nyomtatvinyok nyilvantartdsiban a gépkocsivezetdk részére kiadott
menetleveleket,

vezeti és egyezteti a szabadsag nyilvantartdst, a jelenléti iveket, &s minden hénap 5-ig eljuttatja a milszaki -
logisztikai csoportvezetd felé,

sziikség esetén elvégzi a havi, illetve a negyedéves statisztikai adatszolgaltatasokat,

az intézmeényi gépjdrmilvek menetleveleit, {izemanyag fethasznalasit rendszeresen dokumentalja, havonta
gépjarmiivenként Gsszesiti az izemanyag felhasznalast, melyrél rendszeresen beszdmol az intézményvezetd
felé,

tilfogyasztds esetén kivizsgalja annak indokoltsagdt, sziikség esetén intézkedést kezdeményez,
havonta kimutatast készit az lizemanyag megtakaritasokrdl, ill. tilfogyasztdsokrdl,

az intézmény mitkddésével kapesolatos hattérfeladatok elldtdsaban aktivan részt vesz,

eliatja raktdrozdsi, anyaggazdilkodasi, érték és vagyonmegdrzéssel kapesolatos feladatokat,
kiadja és rendszeresen figyelemmel kiséri az drukészlet mozgasat,

gondoskodik a tervezett anyag és eszkdzbeszerzésrol,

biztositja a raktarkészlet rendszerezett tarolasat,

gondoskodik a beérkezett anyag szakszerdi tdrolasardl,

vezeti a védo- és munkaruha nyilvantartast,

vezetl a bélyegzd nyilvantartdst,

tarolja a garancia leveleket,

kigylijti és tarolja a biztonsagi adatlapokat,

vezeti a Kimutatdst a mosodai tevékenységrdl koltségvetési helyek szerint, melyet negyedévente lead a
KOZIM gazdasagi iigyintézdjének,

a hidnyt, hidnyossigot, sériilést jelzi a felettesének és kdzremiikédik a hibdk elhédritasaban,
clékésziti a kiszallitdsra varé anyagokat, drukat,

havonta anyagkiadas utan raktarkészlet ellenérzést hajt végre,

kiteles gondoskodni a beszerzések elvégzéseril,

részt vesz a leltArozasi és  selejtezési munkaban, gondoskodik a leltdrozashoz sziikséges
formanyomtatvanyok, dsszesitok stb. beszerzésérl,

részt vesz az intézmény szervezésében torténd rendezvények, innepségek technikal részének lebonyolitisaban,
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segitséget nyjt a szervezdnek a technikai eszkdzok beszerzéséhez, helyszinre szallitdsdhoz,
irdnyitja a rendezvények utani rend és tisztasag helyreallitasat,

beosztast készit a miiszaki-logisztikai csoportban dolgozd, gépkocsivezetdi feladatokat ellaté munkakdrdk
tekintetében, tovabbitja a huménpolitikai munkatérs felé, minden hénap 20-ig,

U

= napra készen vezeti a jogszabalyban, belsdé szabdlyzatokban meghatirozott, munkgjdhoz szilkséges
dokumentaciot,

= elvégzi a raktiii modullioz kapesolddd adminiszlideids és kdnyvelési feladalokal,
= Osszegylijti a logisztikai csoport munkavéllaloitol a munkaba jarashoz biztositott koltségtérités
elszamolasdhoz szlikséges igényltlapot, melyet minden hénap 10-ig lead a humanpolitikai munkatéarsnak.

A Gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatinak sgabdlyzata alapjdan:
= elGkésziti a gépjarmii hasznalatra jogosité engedélyeket, és végzi feliilvizsgalatukat,
= Osszehangolja a gépjarmithasznalati igényeket és a gépjarmiivekkel ellatando feladatokat.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapfin:

= kételes a munka szervezettségét javilani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsdgos &s egészséges munkakdriilmények megteremtésében részt venni és annak szabélyait megtartani,

= rendkiviii esemény vagy kdr esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elhdritisiban, a kéir
megelbzésében, illetve enyhitésében,

= ha hitelt érdemlden tudomdséra jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
biincselekmény vagy egyéb cselekmény kévetkeztében kar érte, kiteles kbzvetlen felettesét tajékoztatni,

= koteles a sajat hasznalatra vasdrolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkdzdket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszdmra nem azonosithaté be, az intézménybe vald
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetGjének nyugtdval, szamldval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaid§ alatt koteles személyes tirgyait megfeleléen Ovni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellé zartsagarol gondoskodni, a nyildszard szerkezeteket napkdzben
és tivozdiskor bezarni, a kulcsot magdnal tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitasrdl gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa elott erfszakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
kételes az esetet jelenteni a szakmai egység vezetjének €s az igazgatonak,

=> amennyiben nagy értéldi gép, berendezés allandd haszndldja, koételes gondoskodni annak biztonsdgos
Orzésérol és elzirdsirdl.

Murnkakérét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsG szabilyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

111.3.2.2, Miiszaki-logisztikai munkatars

Kdzvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a miiszaki-logisztikai koordinator helyettesiti.
Helyettesiti a gépkocsivezett-udvari munkast.

Munkakéri feladatai:
= kapcsolatot tart a kdziizemi szolgaltatdkkal és egyéb szerzédéses partnerekkel,

= figyelemmel kiséri a haszndlatban 1évé ingatlanok éllagmegdvasa érdekében sziikséges karbantartdsi
munkalatokat,

= figyelemmel kiséri és szervezi a tliz- és munkavédelembd] szérmazéd feladatokat a munka és tilzvédelmi
szakemberrel egyiittmiikddve,

= elvégzi az Intézmény hasznalatdban 1év6 ingatlanok karbiztositasi korebe tartozd valamennyi feladatat, és
err§l beszamolasi kitelezettséggel tartozik kdzvetlen felettesének,

= pgondoskodik a gépjarmilvek Gzemeltetése, hasznilata sordan bekivetkezett, anyagi kart okozd események
Jegyz6kdnyvezésérdl, és a biztositd felé toérténd bejelentésrdl, a teljes eljras lebonyolitasardl, és minderrdl
beszdmolasi kdtelezettséggel tartozik kbzvetlen felettesének,

=> részt vesz az intézmény miikddéschez sziikséges anyagok, eszkdzok beszerzésében,
= kidzremiikddik az intézmény leltirozasdban és selejtezésében,
= gondoskedik a rabizott gépjarml megfeleld miiszaki allapotarol és tisztasagéarol,
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=> vezeti a gépjarmilvet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozd biztonsigi eldirasoknak,
utasitdasoknak megfelelGen,

J

naprakészen vezeti a jogszabéalyban, belsé szabalyzatokban meghatirozott, munkdjahoz szikséges
dokumentaciét,

felettesének utasitisa alapjan elvégzi a szitkséges személyszallitasi és anyagmozgatasi feladatokat,
a szallitandé rakomanyt, egyéb kiilldeményt ki- és bepakolja,
szolgdlati mobiltelefonnal kapcsolatos feladatok, kimutatasok, dokumentéciok vezetése, készitése,

szikség esetén személyszallitast végez, a szitkséges leveleket postdra viszi, vagy személyesen kézbesiti a
cimzett részére,

U Uy

szitkség esetén elvégzi a havi, illetve a negyedéves statisztikai adatszolgaltatasokat,

iy

munkaidd beosztisnak megfelelden, az intézmény gépjarmiivével a kiftzdhelyrsl az iddsek otthonaba, az
id6sek klubjaiba, és az étkeztettek részére otthonukba ehédet szallit, betartva a higiéniai elbirasokat,

= a honap utolsd munkanapjan koteles tele tankolni a gépkocsit, és gy ledllni a kijeldlt garazsba, illetve
parkolohelyre a Gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatanak szabédlyzata szerint,

= baleset esetén segitséget ad, értesiti a megpfeleld szerveket (renddrséget), felettesét Geépjarmiivek
igénybevételének és hasznalatinak szabalyzatinak megfelelSen,

= részt vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez szitkséges idGszakos orvosi vizsgalaton,
= figyelemmel kiséri a kbzlekedési szabalyok valtozasat,
=

Az intézmény valamennyi telephelyét érintéen kulcsnyilvantartast vezet, gondoskodik azok potidsardl,
sokszorositdsarol,

= az intézmény valamennyi telephelyén gondoskodik a tlizvédelmi el8irasok betartasarol, dokumentdcios
feladatokrdl, biztositja az ehhez szitkséges feltételeket.
= Riasztas esetén mindig elérhetd.

A Gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatinak szabdlyzata alapjdn:

= vezeti a gépjarmiihasznalati engedélyek, valamint a felelGsségvallaldsi nyilatkozatok nyilvantartasat,
biztositja a kulcsos rendszerii jarmfl lizemeltetéséhez szilkséges okményok, a menetlevél és a kulcsok
rendelkezésre 4llasat, gondoskodik a gépjarmii Gizemanyag felidltésérdl, karbantartasérdl és tisztitasarol,

= gondoskodik a gépjarmiivek rendszeres, id6szakos, valamint a sziikséges esetenkénti szervizelésérdl,

=> rendszeresen ellendrzi a gépjarmiivek kijeldlt telephelyen t6rténd tarolisat,

=> gondoskodik az iizemeltetett gépjarmiivek kotelezd gépjarmil felel8sségbiztositisdnak és a kijeldlt
gépjarmivek CASCO biztositdsanak megkdtésérdl és érvényben tartisarél,

szilkség esetén gondoskodik az intézmény haszndlatdban 1év6 gépjarmiivek potkulcsainak, kulcsainak és
okmanyainak biztonsagos, a jarmiivel beazonosithaté médon torténd 6rzésérdl, arrol nyilvantartast vezet,
szilkség esetén intézkedik az elvesztett, megsemmisiilt izemanyagkartyak letiltasa fel6l,

szilkség esetén elkésziti az Gizemanyag-megtakaritdshoz kapcesolodd dokumentacidt (kimutatés),

sziikség esetén gondoskodik a menetlevelek megbrzésérdl,

sziikség esetén gondoskodik a sajat tulajdoni gépkocsi hivatalos céld hasznalata érdekében tett nyilatkozatok
megdrzésérdl,

U

ug oy

= szilkség esetén gondoskodik a kikiildetési rendelvények drzésérdl és olvashatd allapotban tartasarol,
= intézményi gépjarmil magancélt igénybevétele esetén végzi a gépjarmii dtadasat és visszavételét.

A Vagyonvédeli szabdlyzat alapjin:
= kiteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkoddsi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakdriilmények megteremtésében részt venni és annak szabélyait megtartani,

= rendkivilli esemény vagy kar esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elhdritdsiban, a kar
megelézéseben, illetve enyhitésében,

= ha hitelt érdemléen tudomésdra jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
biincselekmény vagy egyéb cselekmény kovetkeztében kar érte, kiteles kdzvetlen felettesét tajékoztatni,

= koteles a sajit haszndlatra vasdrolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkdzoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithatd be, az intézménybe valo

behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetSjének nyugtdval, szamldval vagy egyéb bizonylattal
bermutatni,

= munkaid6 alatt kiteles személyes tdrgyait megfelelden dvni (zarral elldtott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zéartsagardl gondoskodni, a nyilaszaré szerkezeteket napkozben
és tdvozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitasrol gondoskodni,
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= a hénap utolsé munkanapjan koteles teletankolni a gépkocsit, és gy ledlini a kijeldlt gardzsba, illetve
parkolohelyre a Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatdnak szabalyzata szerint,

= baleset esetén segitséget ad, értesiti a megfeleld szerveket (rendBrséget), felettesét Gépjarmiivek
igénybevételének és hasznalatanak szabalyzatinak megfelelden,

= részt vesz a vezetdi engedély érvényesitésehez sziikséges idészakos orvosi vizsgalaton,

=> figyelemmel kiséri a kdzlekedési szabalyok valtozdsat.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn:

= koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdilkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakdrilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,

=» rendkiviili esemény vagy kir esetén kiteles részt venni az élet és balesetveszély elharitisaban, a kir
megeldzésében, illetve enyhitésében,

= ha hitelt érdemléen tudomasira jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
biincselekmény vagy egyéb cselekmény kovetkeztében kar érte, kiteles kiozvetlen felettesét tajékoztatni,

= koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, iroszereket és azon targyakat, eszkizéket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithatd be, az intézménybe vald
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezet8jének nyugtival, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaidd alatt koteles személyes tirgyait megfelelden Ovni (zémal ellitott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagarol gondoskodni, a nyildszéré szerkezeteket napkézben
és tavozaskor bezarni, a kulcsot magénal tartani, a munka befejezésckor az dramtalanitasrél gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa elétt erdszakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyisa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékil gép, berendezés dllandd hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsdgos
Grzésérél és elzarasarol.

Munkakérét a vonatkozd hatilyos jogszabalyok, bels§ szabalyzatok, szakmai protakollok, hatalyos vezetdi
utasitisok és etikai szabalyok alapjan végzi.

I11.3.2.5. Karbantarté-udvari munkas (osztott munkakor)

Kdézvetlen felettese a milszaki-logisztikai csoportvezet6.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a karbantarté —udvari munkas.
Helyettesiti a karbantartd —udvari munkas.

Munkakori feladatai:
Karbantartoként:

=> javitja, felGjitja az intézmény székhelyén, telephelyein, nyitva llo helyiségeiben talalhaté berendezéseket,
biltorokat (pl.: székek, padok, ajtok, bltorok),

elvégzi a kisebb kdmiives, lakatos és vizszerelési munkdkat,

elvégzi az asztalos munkakat, zarcseréket,

rendszeresen ellendrzi az intézmény teriiletén 1évé helységek elektromos berendezéseit (limpatestek,

kapcsoldk, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés esetén — amennyiben nem igényel szakirdnyn szaktuddst
— elharitja a hibat, egyéb esetben jelzi a kdzvetlen felettesének,

4 iy

részt vesz, segit az intézményi dekoraciok, rendezvények diszleteinek elkészitésében,

segit az intézményi rendezvények elSkészitésében, a helyszin térkialakitisiban, berendezésében és
kipakolasban,

Uy

= elvégzi az intézményen belili anyagmozgatdsi feladatokat a szitkséges szillito-, mozgatdeszkdzok
alkalmazasaval,

= elvégzi az intézmény hasznilatra mér nem alkalmas, kiselejtezett, megsemmisitésre szant berendezéseinek,

eszkbzeinek a hulladéklerakdba torténd elszallitasat.
A Tiizvédelmi szabdlyzat alapjdan:

= biztositja a tiizvédelmi technikai eszkdzok lizemképességét és Allandé hasznalhatosagat, figyelemmel kiséri a
munkaeszkdzok tiizvédelmi megfelelGsségét.
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Udvari munkisként:

= gondozza az intézmény székhelyét, telephelyeit korlilvevd vagy csatlakozd zdldfeliiletet az épililethasznélat
rendje szerint,

tisztan tartja az érintett épilletek utcafrontjat,
javitja a keritést, elvégzi a kapu- és keritésfestést,

tisztan tartja, javitja, sziikség esetén cseréli a kerti butorokat, gondoskodik a butorokhoz tartozd textilidk
mosatasardl,

y 4

rendszeresen nyirja a fiivet, dpolja a sGvényt, metszi a fakat, bokrokat, viragokat, gyomtalanitja az agyasokat,
a kevésbé csapadékos id6szakban gondoskodik a ndvényzet rendszeres locsolasardl,

részt vesz a ndvények eliilietésében, illetve a tereprendezési munkékban,

Osszegylijti, bezsakolja 2 lehulld faleveleket,

a fagy beallta el6tt téliesiti a kerti csapokat,

a téli honapokban ellapdtolja a havat a jardakrol, a bejarat el6tt és a parkoldkban,

szlikség esetén jégmentesiti a bejaratot és a jarddkat,

ygulsuygyul

gondoskodik a kommunalis hulladékgyiijté edényzetek kihelyezésérdl a hulladékgyiijtés napjén,
= gondoskodik a veszélyes hulladékgylijtd edényzetek kihelyezésérdl a hulladékgyiijtés napjan.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn:

=> koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazddlkoddsi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakériilmények megteremtésében részt venni és annak szabdlyait megtartani,

= rendkiviili esemény vagy kér esetén kiteles részt venni az élet ¢s balesetveszély elharithsdban, a kar
megelézésében, illetve enyhitésében,

= ha hitelt érdeml&en tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
bilncselekmény vagy egyéb cselekmény kivetkeztében kér érte, koteles kozvetlen felettesét tijékoztatni,

=» kijteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkdzoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithatd be, az intézménybe vald
behozatalkor a portdsnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szdmlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

=% munkaidd alait kételes személyes targyait megfelelGen 6vni (zérral ellstott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kell§ zartsagardl gondoskodni, a nyilaszird szerkezeteket napkézben
és tdvozaskor bezarmi, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt erbszakos behatolds nyomdt fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagydsa mellett
kiteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékli gép, berendezés allandé hasznaldja, kételes gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérdl és elzarasarol.

Munkakérét a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

I11.3.2.6. Udvari munkas-gépkocsivezeto (osztott munkakor)

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadédlyoztatdsa esetén helyettesiti a udvari munkés.
Helyettesiti a gépkocsivezetdt, udvari munkast.

Munkakori feladatai:
Udvari munkasként:

= gondozza az intézmény székhelyét, telephelyeit koriilvevd vagy csatlakozo zéldfeliiletet az épiilethasznalat
rendje szerint,

= tisztan tartja az érintett épiiletek utcafrontjat,
= javitja a keritést, elvégzi a kapu- és keritésfestést,

= tisztdn tartja, javitja, szilkség esetén cseréli a kerti butorokat, gondoskodik a bittorokhoz tartozé textilidk
mosatasarol,

= rendszeresen nyirja a flivet, dpolja a sdvényt, metszi a fakat, bokrokat, virdgokat, gyomtalanitja az agyasokat,
= akevésbé csapadékos iddszakban gondoskodik a ndvényzet rendszeres locsolésarol,
= részi vesz a ndvények eliiltetésében, illetve a tereprendezési munkakban,
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= Osszegyiijti, bezsikolja a lehullo [aleveleket,

= a fagy beallta ¢l6tt téliesiti a kerti csapokat,

=> a téli honapokban ellapatolja a havat a jardakrol, a bejarat elétt és a parkolokban,

= sziikség esetén jégmentesiti a bejaratot és a jardakat,

= gondoskodik a kommunalis hulladékgyiiji6 edényzetek kihelyezésérdl a hulladékgyiijtés napjan,
=> gondoskodik a veszélyes hulladékgyiijté edényzetek kihelyezésérd] a hulladékgyiijtés napjan.
Gépkocsivezetoként:

= gondoskodik a rabizott gépjarmii megfeleld miiszaki allapotérdl s tisztasdgardl,

= vezeti a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozd biztonsdgi elbirdsoknak,
utasitdsoknak megfelelden,

= naprakészen vezeti a jogszabalyban, belsd szabalyzatokban meghatarozott, munkdjahoz sziikséges
dokumentaciot,

felettesének utasitdsa alapjan elvégzi a szlikséges személyszallitasi és anyagmozgatasi feladatokat,
a szallitando rakoményt, egyéb killdeményt ki- és bepakolja,

sziikség esetén személyszallitast végez, a sziikséges leveleket postara viszi, vagy személyesen kézbesiti a
cimzett részére,

= munkaidé beosztasnak megfelelden, az intézmény gépjdrmivével a kif6zOhelyrdl az idések otthondba, az
id8sek klubjaiba, és az étkeztettek részére otthonnkba ebédet szallit, betartva a higiéniai eléirasokat,

= a honap utolsé munkanapjan kételes teletankolni a gépkocsit, és ugy ledllni a kijelolt gardzsba, illetve
parkoldhelyre a Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatinak szabalyzata szerint,

=> baleset esetén segitséget ad, értesiti a megfeleld szerveket (rendérséget), felettesét Gépjarmiivek
igénybevételének és haszndlatanak szabdlyzatinak megfeleléen,

yul

= részt vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez szilkséges iddszakos orvosi vizsgélaton,
= figyelemmel kiséri a kbzlekedési szabalyok véltozasat.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn:

= koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdilkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos &s egészséges munkakoriilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,

= rendkivilli esemény vagy kar esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elhdritisiban, a kar
megelbzésében, illetve enyhitésében,

= ha hitelt érdemléen tudomaséra jut, hogy az intézmeényi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
biineselekmény vagy egyéb cselekmény kévetkeztében kar érte, kiteles kozvetlen felettesét tajékoztatni,

= kiteles a sajat hasznalatra vasdrolt nyersanyagokat, élelmiszereket, iroszereket és azon targyakat, eszkdzdket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhet6 és darabszidmra nem azonosithat6 be, az intézménybe vald
behozatalkoer a portdsnak vagy a szervezeti egység vezetSjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaidd alatt koteles személyes tdrgyait megfelelen Ovni (zarral ellitott szekrényben, fiokban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kells zartsdgardl gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napkézben
€s tavozdskor bezdmi, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitésrél gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa elott erszakos behatolds nyomit fedezi fel, a helyszin érintetlenill hagyisa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatdonak,

= amennyiben nagy értékll gép, berendezés allandd hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérdl és elzardsardl.

Munkakdrét a vonatkozé hatdlyos jogszabdlyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezet6i
utasitdsok és etikai szabélyok alapjin végzi.

I¥1.3.2.7. Udvari munkas

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Téavolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesiti az udvari munkas- gépkocsivezets.
Nem helyettesit senkit.
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Munkakori feladatai:

= gondozza az intézmény székhelyét, telephelyeit kériilvevéd vagy csatlakozé zbldfelliletet az épiilethasznalat
rendje szerint,

tisztdn tartja az érintett épiiletek utcafrontjat,
javitja a keritést, elvégzi a kapu- és keritésfestést,

tisztdn tartja, javitja, szilkség esetén cseréli a kerti bitorokat, gondoskodik a batorokhoz tartozd textilidk
mosatasarol,

= rendszeresen nyirja a fiivet, dpolja a sdvényt, metszi a fakat, bokrokat, viragokat, gyomtalanitja az agyasokat,
= a kevésbé csapadékos iddszakban gondoskodik a ndvényzet rendszeres locsolasardl,

= részt vesz a ndvények eliiltetésében, illetve a tereprendezési munkakban,

= Osszegyljti, bezsikolja a lehulld faleveleket,
=
=
=
=

gy

a fagy beallta elott téliesiti a kerti csapokat,

a téli hénapokban ellapatolja a havat a jardakrol, a bejarat el6tt és a parkoldkban,

sziikség esetén jégmentesiti a bejératot és a jardakat,

gondoskodik a kommunalis hulladékgyiijté edényzetek kihelyezésérdl a hulladékgyiijtés napjin,
= gondoskodik a veszélyes hulladékgyiijtd edényzetek kihelyezésérdl a hulladékgyiijtés napjan.

A Vagyonvédelmi szabilyzat alapjan:

= koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdilkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakdrilmények megteremtésében részt venni és annak szabélyait megtartani,

= rendkiviili esemény vagy kir esetén kdteles részt venni az élet és balesetveszély clharitasaban, a kér
megeldzésében illetve enyhitésében,

=> ha hitelt érdemi&en tudomdsara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
bilncselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztehen kar érte, kiteles kdzvetlen felettesét tajékoztatni,

= koteles a sajat haszndlatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszercket, iroszereket és azon targyakat, eszkdzoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithaté be, az intézménybe vald
behozatalkor a portdsnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtval, szamlaval vagy egyeéb bizonylattal
bemutatni,

=> munkaidd alatt kételes személyes tirgyait megfeleléen ovni (zarral elldtott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kells zartsagard] gondoskodni, a nyilaszéré szerkezeteket napkGzben
és tdvozaskor bezdrni, a kulcsot magénal tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitasro! gondoskodni,

=> ha helyiség nyitdsa elétt erfszakos behatolds nyoméat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa melleit
kiteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének &s az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékii gép, berendezés dliandd hasznaloja, kételes gondoskodni anmak biztonsagos
Orzésérol és elzdrasarol.

Munkakérét a vonatkozd hatilyos jogszabilyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

111.3.2.8. Mosodai alkalmazott — takarito (osztott munkakor)

Kbézvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tévolléte, akadalyoztatasa eseién helyettesiti a mosodai alkalmazott-takarito.
Helyettesiti a mosodai alkalmazottat-takaritot.

Munkakori feladatai
Mosodai alkalmazottként:
= elvégzi a ruhanemiik és egyéb textilnemiik szlikség szerinti fertdtlenitd mosdsat, tisztitasat, vasalasat,

= pgondoskodik a ruhanemilk és egyéb textilidk megfeleld csoportositisardl, a hasznildjanak t0rténd
visszajuttatisarol,

= elvégzi a sziikséges ruhajavitasi munkaélatokat,

= jelzi a kdzvetlen vezetének a mososzerek, tisztitdszerek fogyasat,

= jelzi a kbzvetlen vezetének a berendezések karbantartasanak sziikségességét,

= gondoskodik a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasardl,

= betartja a megfeleld higiénés eldirasokat.
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Takaritoként:

= naponta és szitkség szerint gondoskodik a mosodai munkateriilet tisztan tartdsar6l, rendjérél, fertStlenitésérsl,
kiildnds tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre, nyilaszarokra,

= gondoskodik az intézmény belsd rendjérdl, az irodai helyiségek napi takaritdsardl, a kidzos helyiségek,
folyosok stb. tisztan tartasardl,

= gondoskodik a kdzds helyiségekben és az irodakban elhelyezett hiltdszekrények tisztitasdrs], leolvasztasarol,
és a benniik tarolt ételek szavatossdganak ellendrzésérdl,

=> tisztén tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fertétleniti a WC kagylokat, zuhanyzokat,

= folyamatosan tisztan tartja a nyildszarokat, a csempével burkolt falakat. Rendszeresen portalanit, megontdzi a
virdgokat, szlikség szerint atiilteti azokat,

= kizvetlen felettesével egyeztetett iitemezéssel harom havonta nagytakaritist végez, szikség esetén
ablaktisztitissal és figgdbnymosassal a kdzvetlen felettese 4ltal kijelslt telephelyen,

= fertbtlenitd takaritast végez.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdan:
=> koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdélkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakoriilmények megteremtésében részt venni és annak szabdlyait megtartani,

=> rendkivilli esemény vagy kdr esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elhdritdsdban, a kér
megelézésében illetve enyhitésében,

= ha hitelt érdemlSen tudomasara jut, hogy az intézményi vagy szemelyi tulajdont veszély fenyeget, illetve azt
biincselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztében kar érte, kételes kdzvetlen felettesét tajékoztatni,

= kdteles a sajat haszndlatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkdzoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithatd be, az intézménybe vald
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetSjének nyugtival, szamldval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

=> munkaidé alatt koteles személyes targyait megfeleléen &vni (zarral elldtott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kell¢ zartsagar6l gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napkdzben
és thvozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitasrél gondoskodni,

= ha helyiség nyitdsa elétt erGszakos behatolas nyomét fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyisa mellett
koteles az esetet jelenten: a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékil gép, berendezés &llandd haszndldja, koteles gondoskodni annak biztonsigos
Orzésérdl és elzarasardl.

Munkakérét a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsé szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezeti
utasitisok és etikai szabalyok alapjan végzi.

A szervezeti egységek kozotti szakmai egyiittmikodés tartalma

Az intézmény szolgaltatasait - tobb tipusii ellatdsi forma, dndllo mitkddési egységekben - integralt szervezeti
formaban nyijtja. Az integralt szervezeti forma a szolgaltatisok egymdsra épiilését és atjarhatésigat garantalja.
A szakmai egysegek kdzitti kommunikacié folyamatos. Az egységek koordinalt miikdését az igazgatd iranyito
tevekenysége, valamint a kdzépszintll vezetfk feladatellatisa, operativ szervezd tevékenysége biztositja.
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IV.FEJEZET

Az intézmény miikodési rendje

IV.1. A foglalkoztatassal kapcsolatos szabalyok

IV.1.1. A munkaltatéi jogkor gyakorlasinak moédja

A munkaltatéi jogkér gyakorldsira (a kdzalkalmazotti jogviszony létesitése, megsziintetése, athelyezés,
Osszeférhetetlenség megallapitisa, munkavégzésre irnyuld egyéb jogviszony engedélyezése, kartéritési eljras
meginditdsa, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezése, tanulményl szerzddés kotése, palydzat
meghirdetése, jutalmazas, elismerés, belfdidi kikildetés engedélyezése, stb.) az igazgatd jogosult.

Az igazgaté a Kozponti igazgatisi egységhez tartozd munkatarsak és a szakmai egységek vezetdi felett
valamennyi munkaltatéi jogkdrt gyakorolja.
Az igazgatd megbizdsa alapjan, a szakmai egységvezetik a szervezeti egységiiknél dolgozd kdzalkalmazottak
vonatkozasaban az aldbbi munkaltatoi részjogkdroket latjak el:

- az egyes munkakéri leirashan szereplé feladatok eliatisanak ellendrzése,

- a szabadsagolasi iitemterv jovahagydsa,

- a kdzalkalmazottak munkavégzésének ellenbrzése.
Egyebekben el6készitik, végrehajtjdk az igazgatdé munkaltatdi intézkedéseit.

1V.1.2, Helyettesités rendje

A kozalkalmazott tavolléte a munkakdrébe tartozé feladatok ellitisdt nem veszélyeztetheti. A helyettesitendd
kézalkalmazott munkakéri leirdsa tartalmazza a helyettesitd kizalkalmazott megnevezését. Hosszabb idejii
tavollét esetén a tartds helyettesités modjardl az igazgatd dont. Jelen Szabilyzat az egyes munkakdrdknél jeldli a
munkakért ellatd koézalkalmazottat helyettesitd munkakor, valamint a kézalkalmazott dltal helyettesithetd
munkakdr megnevezését.

Fogalmak:

Akaddlyoztatds olyan éllapot, melynek soran a kiadményozd kiadmanyozasi jogat — a tdvollét esetén til,
barmely okbdl nem tudja gyakorolni.

Tavollét olyan allapot, melynek sordn a kiadmanyozo kiadmanyozasi jogdt azért nem tudja gyakorolni, mert
nincs jelen a munkavégzés rendeltetés szerinti helyén.

IV.1.3. A kizalkalmazotti jogviszonyban, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allok személyi
juttatasi, kiilsé személyi juttatasai rendje

A kozalkalmazotti jogviszonyban, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allok személyi juttatasi, kiilsé
személyi juttatisai rendjét az intézmény Huménpolitikai szabélyzata részletesen tartalmazza.

IV.2. Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellitdsa érdekében a belsé szervezeti egységek egymdéssal szoros
kapesolatot tartanak. Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megelézben egyeztetési kotelezettségiik van. A
belsd kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok, belséd levelezdrendszer, stb., melyet
részletesen jelen SzMSz szabalyoz. A kiilsé kapcsolattartds: az eredményesebb miikddeés eldsegitése érdekcben
az intézmény a varosban mik6dé tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, szakmai szervezetekkel
egyiittmiikodik. Kiilsé kapcsolattarto felettes szervekkel, médiaval az igazgatd vagy az altala delegalt személy.

IV.2.1. Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézmeényben az iigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az figyiratkezelés iranyitasaert ¢s
ellendrzéséért az igazgatd, tavolléte vagy akaddlyozlatdsa esetén az iddsek nappali elldtasanak szakmai
egységvezetbie felelds.
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Az iigyiratkezelést az Tratkezelési szabalyzatban foglalt eléirdsok alapjan kell végezni. Az Iratkezelési szabalyzat
elkészitéséért, modositasaért, illetékes levéitarhoz jovahagyasra torténd beterjesztéséért az igazgato a felelds,

Az Tratkezelési szabalyzatot mddositani kell olyan jogszabalyi elirds véltozasa esetén, amely érinti a hatdlyos szabalyzat
eldirasait, valamint, ha a koltségvetési szerv sajitossigai, milkddésének valtozisa alapjan indokolttd valt. A
médositasokat az ok felmeriilésétdl szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani, amelyért az igazgato felelds,

Az igazgatd felelds az iratkezelést végzd, illetve az iratkezelésért felelds dolgozdk szamdra az ez irdnyl szakmai képzés,
tovabbképzés megszervezdséért vagy clérhetdvé tételéért. Az igazgatd felel6s tovabbd az iratkezelési szofiver
beszerzéséért, az intézmény altal végzett elektronikus ikiatds mitkddtetési feltételeinek biztositdsadrt. Az iratokhoz vald
hozziferést jogosultsdgokat, valamint a hozzaférési jog terjedelmeét az igazgatd hatirozza meg az alabbiak szerint:

valamennyi irathoz hozzaférési jogosultsiggal rendelkezik az igazgatd, az igazgatdt tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén helyettesitd szakmai egységvezetd, az {igykezeld-titkdmé és a jogasz, az egyes doigozdk

szoftver az tigyirat figyintéz6jekent feltiinteti.

Az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenysépgekre vonatkozd feladat- és felelosségi kordket
részletesen az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Kiilsé szervhez vagy személyhez killdendd iratot kiadményként csak a kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Intézményiinkben az igazgatd, illetve tartds tavolléte esetén a idGsek nappali elldtisédnak
szakmai egységvezetdje rendelkezik aldirasi és kiadményozasi joggal.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmaényt hitelesen lehet csak tovabbitani.

1V.2.2. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alirasnal cégbélyegzit kell haszndlni. A bélyegzdkkel elldtott, cégszerlien aldirt iratok tartalma
érvényes kitelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald lemondast jelent. Az intézményben cégbélyegzd hasznalatira a
pecséthaszndlati rendben meghatarozott munkatarsak az ott szerepl§ {igycsoportok tekintetében jogosultak,

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz&rsl, annak lenyomatard! nyilvantartist kell vezetni. A
nyilvéntartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznélatba, melyet az dtvevd személy a
nyilvaniartdsban aldirdsaval igazol. A nyilvantartis vezetéséért az TgykezelS- titkdrnd a felelfs, az 4tvett
bélyegzok megdrzéséért az dtvevok személyesen feleldsek.

IV.3. Elleniérzések rendje

IV.3.1. Belso ellendrzés

Belsé kontrollrendszer kialakitasa és miikadtetése

A kbltségvetési szerv vezetdiének ki kell alakitani és milkdtetni kell a belsé kontroll 6t elemét a koliségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérdl és belst ellendrzésérd] szolé 370/2011.(X1131.) Korm. rendelet 3-10 §-a alapjan, valamint a
Nemzetgazdasdgi Minisztérium altal kdzzétett modszertani Gtmutatok megfelels alkalmazasaval:

= a kontrollkérnyezetet,

= az infegralt kockdzatkezelési rendszert,

= a kontrolltevékenységeket,

= az informacids és kommunikicids rendszert,
= anyomon kdvetési (monitoring) rendszert,

A nyomon kdvetési rendszer részeként biztositani kell a fliggetlenitett belst ellenérzést, melyet Nyiregyhdza
Megyei Jogl Viros Kozgyiilésének 311/2016.(X1.24.) szami hatérozata alapjin Nyiregyhdza Megyei Jogi
Viéros Polgérmesteri Hivataldnak Ellenérzési Osztalya 14t el.

A bels ellendr a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérd] és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011, (XIL 31)
Kom. rendelet] 5-63. § figyelembevételével és az Intézmény Belsd Ellenérzési Kézikonyve alapjan ldtja el a feladatat, A
Belso Ellendrzési Kézikonyv elkészitése a belst ellendrzési vezetd feladata, melyet az igazgaté hagy jova.

A belsé kontrollrendszer mitkGdtetéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitése az igazgatd feladata:
= Integralt kockazatkezelési szabalyzat,

= Szervezeti integritist sérté események kezelesének eljarisrendje,
= Belso Kontroll Kézikdnyv,
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=> Ellendrzési nyomvonal.

Az igazgatonak a beszdmolo elkészitésével egy iddben, az irdnyitd szerv részére meg kell kiildenie a ,,Vezetd
nyilatkozat”-ot a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérsl és belst ellentrzésérdl szold 370/2011. (X1
31.) Korm. rendetet! 1. § (1) bekezdése alapjén.

Az igazgatd koteles kétévente a részt venni kitelezd tovabbképzésen a belsd kontrollrendszer témakdrben a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérd! és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet]2. § alapjan.

Az intézményben a monitoring megvaldsulhat folyamatba épitett monitoring (ongoing monitoring) és egyedi
vizsgalatok, értékelések (separate evaluation) formajaban.

Folyamatban épitett monitoring olyan rutintevékenységek Gsszessége, ahol:

= a figyelemmel kisérés és az értékelés az operativ mitkddésbe beagyazott,

= valds idejil, de mindenképpen jellemzéie a hiba bekdvetkezte és az észlelés kozott eltelt rovid idd,

= a monitoringot végzd személy maga is részt vesz az adott munkafolyamatban, vagy valamilyen feleléssége
ill fenn azzal kapcsolatban,

= a munkafolyamatért felelds vezetd kapja az informéciot elstdiegesen.

A folyamatba épitett monitoring megvalosulhat:
= rendszeresen végzett vezetdi feliilvizsgalati, feliigyeldi tevékenységek formajéban,

= szervezeti egységek Osszehasonlitasaval, kiilsé/belst adatokbdl statisztikai elemzések készitésével (trend-
analizis).

= automatizalt monitoring folyamatok, amelyek sordn a kontrollok ériékelése is informatikai eszkdzokkel
valosul meg.

1V.3.2. Kiilsé ellendrzés

Az igazgatd kételes egyiittmilkédni a feladat-és hatdskérrel rendelkezd kilsd ellendrzd szervekkel a
feladatellatasuk sorén.

IV.4. Ertekezletek rendje

V1.4.1. Vezetoi értekezlet

Az igazgaté tevékenységét segitd operativ testiilet, amely rendszeresen egyeziet az intézmény szervezetét,
mitkddését érintd 4atfogd, illetve a koordindcidt igénylé kérdésekrSl, a tervezett fejlesztésekrdl, palyazati
lehetdségekrdl, a dolgozdk munkakdriilményeit érintd intézkedési lehetdségekrél, illetve a szervezést igényld
napi feladatokrdl.

Sziikség szerint, de negyedévente legaldbb egyszer iilésezik, az elhangzottakat jegyzokonyv rogziti.

VI.4.2, Szakmai egység értekezlet

A szakmai egységvezetdk szilkség szerint, de legaldbb havonta csoportértekezletet tartanak a szakmai
egységekben dolgozok munkajanak Hsszehangolasa, 1j feladatok meghatdrozdsa, a varhato intézkedésekrdl valo
thjékoztatas, a munka értékelése, az intézmény mitkédésével kapesolatos informdciok atadasa céljabol.

V1.4.3. Esetmegheszélés

A szakmai egységek — sziikség szerint - esetmegbeszélést tartanak.

VI.4.4. Dolgozéi munkaértekezlet

Evente tartott, illetve az intézmény szervezetében, mitkodésében bekdvetkezd jelentés valtozasok, mtézkedések
bevezetése eldtt soron kiviil dsszehivott értckezlet.

1V.5. Dolgozoéi érdekképviselet (Kozalkalmazotti Tanacs)

A részvételi jogokat a munkaltatoval kdzalkalmazotti jogviszonyban allé kdzalkalmazottak kdzdssége nevében a
kézvetleniil valasztott kbzalkalmazotti tandes gyakorolja. A Kjt. 4ltal szabélyozott kérdésekben egyiittddntési,
véleményezési, egyetértési joggal rendelkezd szerv.
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IV.6. Az intézmeény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait ellato kdltségvetési szerv

Név: Kizintézményeket Mitkddtetd Kozpont

Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Orszagzaszlo tér 1. szam

A feladatok ellatdsa a fenntarté altal elfogadott- a koliségvetési szervek kOzotti munkamegosztas és
feleldssegvallalas rendjérdl szolo - megatlapodas alapjan torténik.

IV.7. Kotelezettségvallalds, érvényesités, ellenjegyzés, utalvanyozas rendje

Kotelezettségvallalasnak minGsil a kiadasi eléiranyzatok és a Kormany rendeletében meghatirozottak szerinti
rendelkezésre bocsatott Osszeg terhére fizetési kotelezettség vallalasardl szold, szabalyszeriien megteit
Jognyilatkozat

A kotelezettségvallalas kizardlag pénzlgyi ellenjegyzés utin, irasban tdriénhet, amely nem mds, mint a
kbtelezettségvallaldas pénziigyi teljesithetGsépét igazold érvényességi feltétel. A pénzigyi ellenjegyzés
mindenkor megel6zi a kdtelezettségvillalds nyilvantartasba vételét.

A kiadédsi eldivanyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvanyozni) — az az Allamhdztartdsrdl sz610 torvény
végrehajtasardl szolé 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendeletben foglalt kivételekkel — kizardlag a teljesités
igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kovetGen lehetséges.

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elétt okméanyok alapjan ellenérizni, szakmailag
igazolni kell azok jogosultsagdt, dsszegszeriiségét, a szerzddés, megrendelés, megéllapodas teljesitését.

Az walvanyozds a kotelezettségvallalas alapjan beszerzett aruhoz, termékhez, eszkdzhiz, vagy szolgéltatishoz
kapcsolodo fizetési kotelezettség (kiadds) teljesitésének, a bevétel beszedésének, vagy elszamoldsinak
elrendelése. Utalvinyozni az érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kalon irasbeli rendelkezéssel lehet.

Az Intézmény feladatainak szakszerli végrehajtisahoz kapesolodd (pénziigyi) gazdalkodési feliételek biztositasa
érdekében a katelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés, utalvinyozds rendjét kiilén szabalyzat tartalmazza.

IV.8. Adatszolgaltatis rendje

Az Intézmény az igénybe vevdi nyilvantartisban (KENYSZI) térténd adatszolgdltatdsi kitelezettségének az
igénybevevoi adatok rdgzitésével &és az idGszakos jelentéstétellel, illetve az onellendrzés gyakorldsival a
szocialis, gyermekjéléti €s gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartdsrdl és az orszagos jelentési rendszerrsl
sz016 415/2015.(X11.23.) Korm. rendelet szerint tesz cleget. Az adatszolgaltatast

=> a szakmai egységvezetdk, és

= az iigyvitelszervezd végzi.

Az dnellendrzésben a szocidlis és terdpias munkatarsai, a rendszerhez t6rténd kdzvetlen hozzaféréssel vesznek részt.

IV.9. Munkakorok atadasa, atvétele
Az intézmény altal foglalkoztatott kdzalkalmazott kizalkalmazotti jogviszonya megsziinése vagy megsziintetése,
fartos tavolléte, masik munkakdrbe helyezése, vezetdi megbizdsa megsziinése esetén legkésébb az utolsod
munkdban 16lt6tt napon koteles munkakdrét, illetve a munkakéri feladatainak ellatdsaval Gsszefiiggd
informaciokat és iratokat atadni (munkakori atadds-atvételi eljaras).

A kézalkalmazott a szervezeti egységen beliil koteles a munkaltatéi jogkdr gyakorldja altal kijeldlt személynek a
munkakdrét atadni, a munkéltatdi jogkdr gyakorloja pedig kiteles az atadas-atvétel feltételeit biztositani.

A munkakdrik dtadas-atvételi szabdlyait részletesen a Huménpolitikai szabalyzat tartalmazza.

IV.10. Tovabbképzések rendje

A szemelyes gondoskodast nyiijtd szocidlis tevékenységet végz6 személy jogszabilyban meghatdrozottak szerint
szakmai tovabbképzésben vesz részt. Az Intézmény a képzéseket az éves tovabbképzési terv litemezése szerint
biztositja a dolgozdknak.
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A személyes gondoskoddst végzd, vezetdi megbizdssal rendelkezd személyek a vezet6i megbizassal rendelkezd
szocidlis szolgaltatist nyQjtdé személyek vezetGképzésérdl szolo 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet szerinti
vezetoképzés teljesitésére kotelesek.

A vezetdi megbizassal rendelkezd személyek vezetGképzésen vesznek részt.

IV.11. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség rendje

A kdzpénzek felhasznalasanak atlathatdsaga érdekében az intézményben az igazgatd koteles vagyonnyilatkozat tételére.

IV.12. Adatkezelés, adatvédelem

Az igazgatd gondoskodik az intézmény adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos tevékenysége sordn Az
Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (réviden: GDPR), valamint a hatalyos nemzeti adatvédelmi jogszabdlyoknak az
érvényesiilésérdl és érvényre juttatasarol, kiillonos tekintettel a killonleges adatokra vonatkozo szabélyokra.

Az igazgatd az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatban:
= ecleget tesz a tajékoztatasi kitelezettségének,

= meghatdrozza az adatvédelemmel kapcsolatos bels6 szabalyzatokat, felelds azok -elfogadasaért,
modositasaért,

= kialakitja a nyilvantartdsok vezetésének a rendjét,

= biztositja az adatok biztonsagos kezelésének a feltételeit,

= meghatirozza az incidensek kezelésének az eljardsrendjét, kezeli az adatvédelmi incidenseket,

= gondoskodik a hatdsvizsgalatok elkészitésérol,

= el@segiti az érintettek adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos joggyakorlésat,

= gondoskodik az adatfeldolgozokkal torténd megallapodas megkotésérol.

Az informatikai biztonsagi kovetelmények oktatasi rendjének részletes szabalyait az Informatikai biztonsagi
szabalyzat tartalmazza.
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