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1. sz. melléklet Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlésének 77 /2023. (V.25.) számú határozatához 

Okirat száma : SZOC/2129-5/2023 

Módosító okirat 

A Nyíregyházi Szociális Gondozási Központ Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlése által 2022.12.09. napján 

kiadott, SZOC/2624-22/2022 számú alapító okiratát az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 8/A. §­

a alapján - a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlésének 77 /2023. (V.25.) számú határozatára figyelemmel 
- a következők szerint módosítom: 

1. Az alapító okirat 1.2.2. pontjában, a telephelyek megjelölését tartalmazó táblázat helyébe az alábbi 
táblázat kerül: 

telephely megnevezése telephely címe 

1 l .sz. Idősek Klubja 4400 Nyíregyháza, Vécsey köz 2. 

2 2.sz. Idősek Klubja 4551 Nyíregyháza, Fő út 3. 

3 3.sz. Idősek Klubja 4400 Nyíregyháza, Csaló köz 11. -13. 

4 6.sz. Idősek Klubja 4400 Nyíregyháza, Vécsey köz 31. 

5 7.sz. Idősek Klubja 4400 Nyíregyháza, Dália út 1. 

6 9.sz. Idősek Klubja 4400 Nyíregyháza, Család utca 11. 

7 Nyírszőlősi Idősek Klubja 4432 Nyíregyháza, Kollégium utca 56. 

8 Családias Elhelyezést Nyújtó Idősek Otthona 4400 Nyíregyháza, Pacsirta utca 29-35. 

9 Családias Elhelyezést Nyújtó Idősek Otthona 4551 Nyíregyháza, Rozsnyai utca 8. 

10 Őz utcai telephely 4400 Nyíregyháza, Őz utca 16. 

11 Kék Szirom Lakóotthon 4400 Nyíregyháza, Újszőlő utca 21-23. 
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Jelen módosító okiratot a törzskönyvi nyilvántartásba történő bejegyzés napjától kell alkalmazni. 

Kelt: Nyíregyháza, Időbélyegző szerint 

P.H. 
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2. sz. melléklet Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlésének 77 /2023. (V.25.) számú határozatához 

Okirat száma: SZOC/2129-6/2023 

Alapító okirat 
módosításokkal egységes szerkezet be foglalva 

Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 8/A. §-a alapján a Nyíregyházi Szociá lis Gondozási Központ 

alapító okiratát a következők szerint adom ki: 

1.1. A költségvetési szerv 

1. A költségvetési szerv 
megnevezése, székhelye, telephelye 

1.1.1. megnevezése : Nyíregyházi Szociális Gondozási Központ 

1.2. A költségvetési szerv 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

1.2.1. székhelye : 4400 Nyíregyháza, Vécsey köz 2. 

1.2.2. telephelye(i) : 

telephely megnevezése 

l.sz. Idősek Klubja 

2.sz. Idősek Klubja 

3.sz. Idősek Klubja 

6.sz. Idősek Klubja 

7.sz. Idősek Klubja 

9.sz. Idősek Klubja 

Nyírszőlősi Idősek Klubja 

Családias Elhelyezést Nyújtó Idősek Otthona 

telephely címe 

4400 Nyíregyháza, Vécsey köz 2. 

4551 Nyíregyháza, Fő út 3. 

4400 Nyíregyháza, Csaló köz 11. -13 . 

4400 Nyíregyháza, Vécsey köz 31. 

4400 Nyíregyháza, Dália út 1. 

4400 Nyíregyháza, Család utca 11. 

4432 Nyíregyháza, Kollégium utca 56. 

4400 Nyíregyháza, Pacsirta utca 29-35. 
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9 Családias Elhelyezést Nyújtó Idősek Otthona 4551 Nyíregyháza, Rozsnyai utca 8. 

10 Őz utcai telephely 4400 Nyíregyháza, Őz utca 16. 

11 Kék Szirom Lakóotthon 4400 Nyíregyháza, Újszőlő utca 21-23. 

2. A költségvetési szerv 
alapításával és megszűnésével összefüggő rendelkezések 

2.1. A költségvetési szerv alapításának dátuma : 2013.01.01. 

2.2. A költségvetési szerv jogelőd költségvetési szervének 

megnevezése székhelye 

1 Szociális Gondozási Központ 4400 Nyíregyháza, Vécsey köz 2. 

3. A költségvetési szerv irányítása, felügyelete 

3.1. A költségvetési szerv irányító szervének 

3.1.1. megnevezése: Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlése 

3.1.2. székhelye:4400 Nyíregyháza, Kossuth tér 1. 

3.2. A költségvetési szerv fenntartójának 

3.2.1. megnevezése : Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata 

3.2.2. székhelye : 4400 Nyíregyháza, Kossuth tér 1. 

4. A költségvetési szerv tevékenysége 

4.1. A költségvetési szerv közfeladata : 

- Szociális étkeztetés/ Szt. 62. § / 

Feladata gondoskodni azoknak a szociálisan rászorultaknak a legalább napi egyszeri meleg étkezéséről, akik 

azt önmaguknak, illetve önmaguknak és eltartottjaik részére tartósan vagy átmeneti jelleggel nem képesek 

biztosítani . 
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- Házi segítségnyújtás/ Szt. 63. § / 

Feladata gondoskodni azokról a személyekről , akik otthonukban önmaguk ellátására saját erőből nem 

képesek és róluk nem gondoskodnak, valamint azokról, akik állapotukból adódóan az önálló életvitellel 

kapcsolatos feladataik ellátásában segítséget igényelnek, de egyébként önmaguk ellátására képesek. 

- Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás/ Szt. 65. § / 

Feladata a saját otthonukban élő, egészségi állapotuk és szociális helyzetük miatt rászoruló, segélyhívó 

készülék megfelelő használatára képes időskorú, vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiátriai betegek 

részére az önálló életvitel fenntartása mellett felmerülő krízishelyzetek elhárítása. 

- Közösségi ellátások / Szt. 65/ A. § / A pszichiátriai betegek lakókörnyezetben történő gondozása, 

gyógyulásuk és rehabilitációjuk elősegítése 

- Támogató szolgálat/ Szt. 65/C. § / 

A fogyatékos személyek lakókörnyezetben történő ellátása. 

- Nappali ellátás biztosítása/ Szt. 65/F. § (1) bekezdés a) pont/ 

Feladata a 18. életévüket betöltött, egészségi állapotuk, vagy idős koruk miatt szociális és mentális 

támogatásra szoruló, önmaguk ellátására részben képes személyek részére lehetőséget biztosítani a 

napközbeni tartózkodásra, társas kapcsolatokra, valamint az alapvető higiéniai szükségleteik kielégítésére, 

valamint igény szerint megszervezni az ellátottak napközbeni étkeztetését. 

- Nappali ellátás/ Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pontja/ A tizennyolcadik életévüket betöltött, fekvőbeteg­

gyógyintézeti kezelést nem igénylő pszichiátriai betegek, illetve szenvedélybetegek napközbeni ellátása, 

alapvető higiéniai szükségleteinek kielégítése, igény szerint napközbeni étkeztetése. 

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

A harmadik életévüket betöltött, önkiszolgálásra részben képes vagy önellátásra nem képes, de felügyeletre 

szoruló fogyatékos illetve autista személyek napközbeni ellátása, alapvető higiéniai szükségleteinek 

kielégítése, igény szerint napközbeni étkeztetése. 

- Ápolást-gondozást nyújtó (idősek otthona) intézményi ellátás/ Szt. 68. § / 

Az idősek otthona a nyugdíjkorhatárt betöltött, illetve 18. életévet betöltött, de betegsége miatt önmagáról 

gondoskodni nem képes személyeknek az ápolását, gondozását végzik, akiknek egészségi állapota 

rendszeres gyógyintézeti kezelést nem igényel. 

Fejlesztő foglalkoztatás (99/B. §) 
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A fejlesztő foglalkoztatás célja a gondozási, fejlesztési, illetve rehabilitációs tervben foglaltak szerint az 
egyén egészségi állapotának, korának, fiz ikai és mentális állapotának megfelelő fejlesztési és 

foglalkoztatási szolgáltatás biztosítása útján, az egyén felkészítése az önálló munkavégzésre vagy a nyílt 

munkaerőpiacon történő elhelyezkedésre. 

- Gyógyászati segédeszköz kölcsönzés 

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

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

4.2. A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása : 

szakágazat száma szakágazat megnevezése 

1 881000 Idősek, fogyatékosok szociális ellátása bentlakás nélkül 

4 .3. A költségvetési szerv alaptevékenysége : Szociális étkeztetés, Házi segítségnyújtás, Jelzőrendszeres házi 

segítségnyújtás, Közösségi ellátások, Támogató szolgálat, Nappali ellátás biztosítása, Ápolást-gondozást 
nyújtó (idősek otthona) intézményi ellátás, fejlesztő foglalkoztatás, Gyógyászati segédeszköz kölcsönzés, 

Bentlakásos szociális intézményben nyújtott szakápolás. Az intézmény közfeladatait a jogszabályokban 

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

A fenntartó ellátási szerződés keretében Nagycserkesz Község Önkormányzatától (4445 Nagycserkesz, 

Petőfi utca 10.), és Kálmánháza Község Önkormányzatától (4434 Kálmánháza, Nyíregyházi út 71 .) 

átvállalta a jelzőrendszeres házi segítségnyújtás szolgáltatás biztosítását. 

A fenntartó ellátási szerződés keretében a Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóságtól (1132 

Budapest, Visegrádi utca 49.) átvállalta a fogyatékos személyek ápoló-gondozó lakóotthoni ellátás 

szolgáltatás biztosítását. 

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

4.4. A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése : 

kormányzati kormányzati funkció megnevezése 

funkciószám 

1 095020 Iskolarendszeren kívüli egyéb oktatás, képzés 
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2 101110 Bentlakásos, nem kórházi ellátás, ápolás 

3 101141 Pszichiátriai betegek nappali ellátása 

4 101142 Szenvedélybetegek nappali ellátása 

5 101143 Pszichiátriai betegek közösségi alapellátása 

6 101215 Fogyatékossággal élők ápoló-gondozó lakóotthoni ellátása 

7 101221 Fogyatékossággal élők nappali ellátása 

8 101222 Támogató szolgáltatás fogyatékos személyek részére 

9 102023 Időskorúak tartós bentlakásos ellátása 

10 102024 Demens betegek tartós bentlakásos ellátása 

11 102031 Idősek nappali ellátása 

12 102032 Demens betegek nappali ellátása 

13 102050 Az időskorúak társadalmi integrációját célzó programok 

14 107030 Szociális foglalkoztatás, fejlesztő foglalkoztatás 

15 107051 Szociális étkeztetés szociális konyhán 

16 107052 Házi segítségnyújtás 

17 107053 Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás 

18 107070 Menekültek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellátása és támogatása 

4.5. A költségvetési szerv illetékessége, működési területe : 

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

Nagycserkesz Község közigazgatási területe. 

S. A költségvetési szerv szervezete és működése 

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

szerint lefolytatott pályázati eljárás előzi meg. 

5.2. A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya : 

foglalkoztatási jogviszony jogviszonyt szabályozó jogszabály 

1 közalkalmazotti jogviszony 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

2 megbízási jogviszony 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről 
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Ö. melléklet a ... 1. tf2023 . (V · J-S.) számú határozathoz 

Szervezeti 
, 
es 
működési 

szabályzat 

Nyíregyházi 
Szociális Gondozási 
Központ 

2023. 
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1. FEJEZET 

1.1. Általános rendelkezések 

Az intézmény neve: Nyíregyházi Szociális Gondozási Központ 

Székhelye: Nyíregyháza, Vécsey köz 2. sz. 

Az alapító okirat kelte, .. .... .. ./2021.(IX.30.) KGY számú határozata 
száma: 

SZOC/1 160-8/2021. (száma) 

Az alapítás időpontja: 2013 .01.01.jogutódos alakulás (kiválás költségvetési szervből) 

Az intézmény 
Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata 

fenntartója: 

Nyíregyháza Megyei Jogú Város közigazgatási területe valamennyi szolgáltatás és a 
Az intézmény szakosított ellátás esetében, a jelzőrendszeres házi segítségnyújtás kivételével. 
működési területe: A jelzőrendszeres házi segítségnyújtás ellátási területe Nyíregyháza Megyei Jogú 

Város, valamint Nagycserkesz és Kálmánháza Községek közigazgatási területe. 

Szociális étkeztetés / Szt. 62. § 

Házi segítségnyújtás / Szt. 63. § 
Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás / Szt. 65 . § 
Pszichiátriai betegek közösségi ellátása / Szt. 65/ A. § 
Támogató szolgáltatás / Szt. 65/C. § 
Idősek nappali ellátása / Szt. 65/F. § (1) bekezdés a) pont 

Az intézmény Pszichiátriai betegek nappali ellátása / Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pontja 
közfeladata: Szenvedélybetegek nappali ellátása / Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pontja 

Fogyatékos személyek nappal ellátása / Szt. 65/F. § (1) bekezdés c) pontja 
Ápolást-gondozást nyújtó (idősek otthona) intézményi ellátás / Szt. 68 . § 
Fejlesztő foglalkoztatás / Szt. 99/B. § 
Gyógyászati segédeszköz kölcsönzés 
Bentlakásos szociális intézményben nyújtott szakápolás / 60/2003 . (X.20.) ESZCSM 
rendelet 

Az intézmény szakágazat szakágazat megnevezése 
főtevékenységének száma 
államháztartási 
szakágazati 881000 Idősek, fogyatékosok szociális ellátása bentlakás nélkül 
besorolása: 

kormányzati kormányzati funkció megnevezése 
funkciószám 
095020 Iskolarendszeren kívüli egyéb oktatás, képzés 
101110 Bentlakásos, nem kórházi ellátás, ápolás 
101141 Pszichiátriai betegek nappali ellátása 
101142 Szenvedélybetegek nappali ellátása 
101143 Pszichiátriai betegek közösségi alapellátása 

Az intézmény által 101215 
Fogyatékossággal élők ápoló-gondozó lakóotthoni 
ellátása 

végzett 101221 
Fogyatékossággal élők nappali ellátása 

alaptevékenységek 101222 Támogató szolgáltatás fogyatékos személyek részére 
kormányzati funkció 

102023 Időskorúak tartós bentlakásos ellátása 
szerinti megjelölése: 

102024 Demens betegek tartós bentlakásos ellátása 
102031 Idősek nappali ellátása 
102032 Demens betegek nappali ellátása 
102050 Időskorúak társadalmi integrációját célzó programok 
107030 Szociális foglalkoztatás, fejlesztő foglalkoztatás 
107051 Szociális étkeztetés szociális konyhán 
107052 Házi segítségnyújtás 
107053 Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás 
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107070 Menekültek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes 
ellátása és támogatása 

Az intézmény vállalkozói tevékenységet nem folytat. 

Az intézmény vezetőjét a Nyíregyháza Megyei Jogú Város 
Közgyűlése bízza meg, illetve a megbízást visszavonja. Az 

Az intézmény 
egyéb munkáltatói jogokat a Nyíregyháza Megyei Jogú 

vezetőjének megbízási 
Város Polgármestere gyakorolja. Az intézmény vezetőjének 

rendje: 
megbízása legfeljebb öt évig terjedő határozott időre szól, 
közalkalmazotti jogviszonyban kerül megbízásra, 

Az intézmény 
megbízását a vonatkozó jogszabályok szerint lefolytatott 

szervezete és 
pályázati eljárás előzi meg. 

működése: 
foglalkoztatási jogviszony 

jogviszonyt szabályozó 
jogszabály 

Az intézménynél 1992. évi XXXIII. törvény 
alkalmazásban álló közalkalmazotti jogviszony a közalkalmazottak 
személyek jogviszonya: i ogállásáró 1 

megbízási jogviszony 
2013. évi V. törvény a 
Polgári Törvénykönyvről 

6423 hrsz Nyíregyháza, Vécsey köz 2. sz. 
11007 /3 hrsz Nyíregyháza- Oros, Fő u. 3. sz. 
2263/38/A/95 hrsz Nyíregyháza, Ungvár stny. 27. sz. fsz/1 

A feladatellátást 5522 hrsz Nyíregyháza, Pacsirta u. 29-35. sz. 
szolgáló vagyon: 11070 hrsz Nyíregyháza- Oros, Rozsnyai u. 8 sz. 

16001/1 hrsz Nyíregyháza, Kollégium u. 58. sz. 
534 hrsz Nyíregyháza, Öz u. 16. sz. 
534 hrsz Nyíregyháza, Újszőlő u. 21-23. 

A vagyon felett 
Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlése 

rendelkező: 

A vagyonnal való gazdálkodás során Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata vagyonának 
meghatározásáról és a vagyon feletti tulajdonjog gyakorlásának szabályozásáról szóló 48/2012. (XII. 14.) 
önkormányzati rendelet szerint kell eljárni. 

Telephelyek és nyitva álló helyiségek: 

Ellátási forma Feladatellátás helye Férőhelyszám/fő 

Idősek nappali ellátása: 

1. számú Idősek Klubja Vécsey köz 2. 36 

2. számú Idősek Klubja Fő u. 3. 20 

3. számú Idősek Klubja Csaló köz 11-13. 41 

6. számú Idősek Klubja Vécsey köz 31 . 25 

7. számú Idősek Klubja Dália u. 1. 20 

9. számú Idősek Klubja Család u. 11. 20 

Nyírszőlősi Idősek Klubja Kollégium u. 58. 25 

Házi segítségnyújtás 

l .sz. Házi gondozói körzet Városmajor u. 2. 

3.sz. Házi gondozói körzet Ungvár sétány 27. fsz/l 
Kollégium u. 56. 

4.sz. Házi gondozói körzet Vécsey köz 2. 

5. sz. Házi gondozói körzet Vécsey köz 2. 

6. sz. Házi gondozói körzet Városmajor u. 2. 

7. sz. Házi gondozói körzet Fő u. 3. és Városmajor u. 2. 

Fogyatékos személyek nappali ellátása Öz u. 16. szám 35 

Vécsey köz 31. 5 
Pszichiátriai betegek nappali ellátása Csaló köz 11-13. 8 

Öz u. 16. 15 
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Szenvedélybetegek nappali ellátása Oz u. 16. 15 

Támogató szolgáltatás „Esély Támogató Szolgálat" Öz u. 16. 

Pszichiátriai közösségi ellátás Öz u. 16. 

Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás Pacsirta u. 29-35 . 

Családias Elhelyezést Nyújtó Idősek Otthona Pacsirta u. 29-35. 43 

Családias Elhelyezést Nyújtó Idősek Otthona Rozsnyai u. 8. 20 

,,Kék Szirom" Lakóotthon Ujszőlő u. 21-23. 10 

s 



1.2. Az intézmény működését meghatározó legfontosabb jogszabályok 

• a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény, 
• a szociális igazgatásról és a szociális ellátásokról szóló 1993. évi III . törvény, 

• a munkavédelemről szóló 1993 . évi XCIII. törvény, 

• a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény, 

• az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok kezeléséről és védelméről szóló 1997. évi 
XL VII. törvény, 

• az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. törvény, 

• a fogyatékos személyek jogairól és esélyegyenlőségük biztosításáról szóló 1998. évi XXVI. törvény, 

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

• a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény, 

• az információs ömendelkezési jogról és az információszabadságról szóló a 2011 . évi CXII. törvény, 

• az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény, 

• a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi 1. törvény, 

• a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény, 

• a társadalombiztosítás ellátásaira jogosultakról, valamint ezen ellátások fedezetéről szóló 2019. évi CXXII. 
törvény, 

• a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjáról szóló 2911993 . (11.17 .) Korm. rendelet, 

• a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és 
gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról szóló 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet, 

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

• a támogató szolgáltatás és a közösségi ellátások finanszírozásának rendjéről szóló 191 /2008 . (VIII. 30.) 
Korm. rendelet, 

• az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet, 

• a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31 .) Korm. rendelet, 

• a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények és hálózatok hatósági 
nyilvántartásáról és ellenőrzéséről szóló 369/2013 . (X. 24.) Korm. rendelet, 

• a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi igénybevevöi nyilvántartásról és az országos jelentési 
rendszerről szóló 415/2015 . (XII. 23.) Korm. rendelet, 

• az Integrált Jogvédelmi Szolgálatról szóló 381/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet, 

• a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igénybevételéről szóló 911 999. (XI.24.) SzCsM rendelet, 

• a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 
1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet, 

• a személyes gondoskodást végző személyek adatainak működési nyilvántartásáról szóló 8/2000. (VIII. 4.) 
SzCsM rendelet, 

• a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről, és a szociális szakvizsgáról szóló 
9/2000.(VIII.4.) SzCsM rendelet, 

• a munkahelyek munkavédelmi követelményeinek minimális szintjéről szóló 3/2002. (II. 8.) SzCsM-EüM 
együttes rendelet, 

• az egészségügyi szolgáltatások nyújtásához szükséges szakmai minimumfeltételekről szóló 60/2003. (X. 20.) 
ESZCSM rendelet, 

• a gondozási szükséglet, valamint az egészségi állapoton alapuló rászorultság vizsgálatának és igazolásának 
részletes szabályairól szóló 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet, 

• a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás-egészségügyi előírásokról szóló 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet, 

• a vezetői megbízással rendelkező szociális szolgáltatást nyújtó személyek vezetőképzéséről szóló 2512017. 
(X. 18.) EMMI rendelet, 

• az Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 Rendelete (2016. április 27.) a természetes személyeknek a 
személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 
95/46/EK rendelet hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet) (a továbbiakban: GDPR), 

• Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata Közgyűlésének a személyes gondoskodást nyújtó szociális 
ellátásokról, azok igénybevételi rendjéről és az értük fizetendő térítési díjak megállapításáról szóló 
7/2013 .(II.15.) önkormányzati rendelete. 
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II. FEJEZET 

11.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja 

A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SzMSz) célja, hogy meghatározza az intézmény szervezeti 
felépítését és rögzítse az intézmény alapvető működési szabályait. 

Ennek megfelelően tartalmazza a következőket: 
az intézmény szervezetét, feladatai ellátásának részletes belső rendjét és módját, 
az intézmény alapító okiratának keltét, számát, az alapítás időpontját, 

az ellátandó, és a kormányzati funkció szerint besorolt alaptevékenységek megjelölését, 
a szervezeti felépítést és a működés rendjét, a szervezeti ábrát, 
a munkakörökhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának módját, 
a helyettesítés rendjét, az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályokat, valamint 
a munkáltatói jogok gyakorlásának rendjét és a működéssel kapcsolatos szabályokat. 

11.2. Az SzMSz hatálya 

Jelen SzMSz hatálya kiterjed a Nyíregyházi Szociális Gondozási Központ vezetőire, alkalmazottjaira, az 
intézményben működö szervezetekre és közösségekre, valamint az intézmény szolgáltatásait igénybe vevő ellátottakra. 

11.3. Az SzMSz elkészítésének rendje 

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

ll.4. Az SzMSz nyilvánossága 

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

Az Intézmény személyes gondoskodást nyújtó szociális alapszolgáltatásokat és szociális szakosított ellátást 
biztosító integrált intézmény. 

Az intézmény szervezeti ábráját a 1. számú melléklet tartalmazza. 

Ili.A. Igazgató 

Az. intézmény képviselője és egy személyes felelős vezetője, magasabb vezetői beosztású kinevezett 
közalkalmazott. 
Akadályoztatása vagy távolléte esetén az idősek nappali ellátása szakmai egység vezetö helyettesíti. 
Helyettesíti a jogászt (integritás tanácsadó / belső kontroll koordinátort) . 

Feladatai, felelőssége, jogai, és kötelezettségei: 
:=> felelős a szakmai munka ellátásáért, 

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

:=> tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi a szakmai tevékenységet, összehangolja az intézmény 
szakmai/szervezeti egységeinek működését, 

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

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

:=> az ellátás színvonalának emelése érdekében tanulmányozza az új gondozási módszereket, 

:=> biztosítja az ellátottak jogainak érvényesítését, 

:=> felelős a költségvetési intézmény gazdálkodásáért, 

==> felelős az intézmény költségvetésének betartásáért, 

==> felelős az intézmény működéséhez szükséges belső szabályozottság megteremtésért, 

==> felelős a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés működtetéséért, 

==> biztosítja az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételeket, 

:=> képviseli az intézményt a külső szervek előtt, 

==> tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézmény szakmai és gazdasági működésének valamennyi 
területét, 

:=> gyakorolja a munkáltatói jogokat, 

==> kapcsolatot tart a társintézményekkel, a helyi a területi és az országos szakmai szervezetekkel, 
intézményekkel, 

:=> évente beszámol az intézmény tevékenységéről a szociális ügyekért felelős bizottságnak (Szociális, 
Egészségügyi és Sport Bizottságnak), 

:=> ellátja a jogszabályok, illetve a fenntartó által meghatározott feladatokat, 

==> dönt a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátás iránti kérelemről, és gondoskodik a kérelemről hozott 
döntésről történő kiértesítésről , 

==> dönt a soron kívüli elhelyezésre vonatkozó igény indokoltságáról, továbbá - több soron kívüli elhelyezésre 
vonatkozó igény esetén - az igények teljesítésének sorrendjéről, 

==> megállapodást köt az intézményi szolgáltatást és ellátást igénybe vevőkkel, 

==> a jogszabályban meghatározott szolgáltatások esetében, gondoskodik a szociális rászorultság fennállásának 
vizsgálatáról, valamint - amennyiben a szociális rászorultság alapjául szolgáló körülmény határozott ideig áll 
fenn - az igénybevétel során a határozott idő leteltét követő felülvizsgálatáról, 

==> a jogszabályban meghatározott esetekben, gondoskodik a gondozási szükséglet és az azt megalapozó egyéb 
körülmények fennállásának vizsgálatáról, és az ehhez kapcsolódó értesítések, tájékoztatások teljesítéséről , 

:=> felelős az előgondozás lefolytatásáért, 

==> tartós bentlakásos intézményi ellátásban részesülő személy esetén felelős a gondozási terv elkészítéséért és az 
abban meghatározott feladatok teljesítéséért, 

==> felelős a jövedelem- és vagyonvizsgálat lefolytatásáért, a kötelezett által fizetendő személyi térítési díj 
összegének megállapításáért és felülvizsgálatáért, 
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=> ellenőrzi, hogy a megállapított térítési díj befizetése havonként megtörténik-e, 

=> felelős a fennálló díjhátralék nyilvántartásba vételéért, 

=> nyilvántartott díjhátralékról negyedévenként tájékoztatja a fenntartót a térítési díjhátralék behajtása vagy a 
behajtatlan hátralék törlése érdekében, a jelzálogbejegyzés kezdeményezéséről való döntés érdekében pedig 
évente értesíti a fenntartót a hátralékról, 

=> felelős a korlátozó intézkedés alkalmazására döntési és az elrendelésre jogosult ápoló műszakonkénti 
kijelöléséért, és a korlátozó intézkedésekhez kapcsolódó értesítések teljesítéséért. 

Az intézmény számára meghatározott feladatok és hatáskörök - az intézmény szervezeti egységei, valamint 
dolgozói közötti - megosztásáról, az igazgató gondoskodik. 
A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és az alapító, fenntartó által az 
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetőire és dolgozóira kötelezően előírt feladatokkal, hatáskörökkel. 
A Központi Igazgatási egységhez tartozó valamennyi dolgozó az igazgató közvetlen vezetése alatt áll. 

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

Az igazgató az intézmény adatvagyonának védelmével, az adatok biztonságával és az érintettek információs 
önrendelkezési jogának érvényesítésével összefüggő feladatait - a felelősséggel közvetlenül neki tartozó -
adatvédelmi tisztviselővel együttműködve látja el. 
A GDPR 37. cikkének ( 1) bekezdésében foglaltak alapján, az intézményben adatvédelmi tisztviselőt kell kijelölni. 
Az igazgató lehetővé teszi, hogy az adatvédelmi tisztviselő a lehető legkorábbi szakaszban bekapcsolódjon az 
adatvédelemmel kapcsolatos valamennyi ügybe, az adatvédelmet, az adatbiztonságot és az érintettek információs 
önrendelkezési jogát érintő ügyekben minden releváns információt átad részére, feladatai ellátására elegendő időt 
és függetlenséget biztosít. 
A szervezeti (szakmai) egységek vezetői kötelesek együttműködni az adatvédelmi tisztviselővel az 
adatvédelmet, az adatbiztonságot és az érintettek információs önrendelkezési jogát érintő valamennyi ügyben, 
különösen az adatvagyonleltár felvétele, az adatkezelési nyilvántartás vezetése, a belső képzések szervezése és 
az adatvédelmi incidensek jelzése során. 

Munkaköri fe ladatai: 
=> a GDPR által szabott jogi kereteknek történő megfelelés elősegítése, 

=> ellenőrzi az intézmény adatkezelésének GDPR-nek való megfelelését, 

=> információt gyüjt az adatkezelési tevékenységek meghatározása érdekében, 

=> tájékoztatást, szakmai tanácsadást nyújt, 

=> az adatkezelési műveletekben közreműködők adatvédelmi ismereteinek bővítése és tudatosságnövelése 
érdekében belső képzéseket szervez és bonyolít le, 

=> a szervezeti egységek vezetőivel együttműködve adatvagyon-leltárt vesz fel , 

=> a szervezeti egységek vezetőivel együttműködve vezeti az adatkezelői nyilvántartást, 

=> nyilvántartást vezet az adatvédelmi incidensekről, 

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

=> tájékoztatást nyújt a személyes adatok védelmét érintő kérdésekben, 

=> közreműködik a belső adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat megalkotásában. 

Kontroll tevékenységgel kapcsolatos feladatok: 
=> folyamatosan felülvizsgálja a GDPR konform módon elkészített dokumentumok megfelelőségét, 

=> követi a jogszabályi változásokat, 

=> vizsgálja az adatkezelésekjogalapjainak átsorolását, nyilvántartását, dokumentációs hátterét, 

=> kontrollálja a jogos érdek jogalap használata esetén az érdekmérlegelési tesztek meglétét, eredményeit, 

=> ellenőrzi az adatkezelési nyilvántartás elemeit, 

=> kontroll és compliance területen szerzett ismeretek birtokában ellenőrzi a GDPR, továbbá az adatkezelő 
vagy adatfeldolgozó személyes adatok védelmével kapcsolatos belső szabályzatainak való megfelelést, 
ideértve a feladatkörök kijelölését, az adatkezelési műveletekben részt vevő személyzet képzettségét, 
valamint felmerüléskor a kapcsolódó auditokat is. 

Tanácsadói tevékenységgel kap csolatos feladatok: 
=> feltárt dokumentációs és gyakorlati nem megfelelés esetén a kellő időráfordítás meghatározásával, a 

szükséges idő adatkezelő általi biztosításával gondoskodik a hiányok pótlásáról, hibák kijavításáról, 

=> gondoskodik a munkatársak adatvédelmi, adatbiztonsági továbbképzésről, munkájuk ellátásához szükséges 
adatvédelmi tudatosság növeléséről, 

=> gondoskodik a GDPR szerint szükséges nyilvántartások vezetéséről, 

=> új adatkezelési műveletek bevezetése előtt megvizsgálja az adatkezelő és érintett érdekeit, konzultál az 
adatkezelő érintett munkatársaival. 

Jogvédő tevékenységgel kapcsolatos feladatok: 
=> együttműködik a felügyelő hatósággal, 

=> az adatkezeléssel összefüggő ügyekben kapcsolattartóként szolgál a felügyelő hatóságokkal, valamint adott 
esetben bármely egyéb kérdésben konzultációt folytat a felügyelő hatóságokkal, 

=> vé:grnhajtja az a<latvédelmi incidens bejelentésére és arról való tájékoztatásra vonatkozó jogszahályokhan, 
adatvédelmi szabályokban rögzítet feladatokat. 
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További f e/adatai: 
::::::> az adatkezelési műveletekhez fűződő kockázat megfelelő figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, 

hatókörére, köriilményére és céljára is tekintettel végzi, titoktartási kötelezettségének betartásával, 

::::::> az intézmény működésével kapcsolatos háttérfeladatok ellátásában aktívan részt vesz, figyelemmel kíséri a 
pályázati kiírásokat, sikeres pályázatok esetén aktív szerepet vállal a programok szervezési, lebonyolítási 
feladataiban, 

::::::> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben 
felmeriilő rendkívüli eseményekről , ellátotti kérésről , felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

111.1. Központi igazgatási egység 

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

111.1.1. Ügykezelő-titkárnő 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte vagy akadályoztatása esetén humánpolitikai munkatárs helyettesíti. 
Munkaköréből adódóan nem helyettesít senkit. 

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

lebonyolításában, 

::::::> elősegíti az igazgató szervezeti szintű és az ellátottakkal, érdeklődőkkel, intézményekkel, hatóságokkal stb. 
való kommunikációját, 

::::::> fogadja az igazgató vendégeit, 

::::::> segíti az igazgatót a reprezentációs feladatainak ellátásában, 

::::::> elvégzi az igazgató által rá bízott, ügykezelést igénylő feladatokat, jegyzőkönyvet vezet, 

::::::> kezeli a központi e-mail címet, fogadja és kezeli az elektronikus leveleket, 

::::::> biztosítja a bélyegkészletet és vezeti a bélyegnyilvántartást, 

::::::> megismerteti a szabályzatokat, vezetői utasításokat, gyűjti, rendszerezi a megismerési nyilatkozatokat, 

::::::> nyilvántartja a szf':rző<lt":sf':ke:t , 

::::::> segítséget nyújt a szakfeladatokhoz tartozó dokumentáció helyben nem megoldható sokszorosításában, 

::::::> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben 
felmeriilő rendkívüli eseményekről, ellátotti kérésről, felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 
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Az Iratkezelési szabályzat alapján: 
=> gondoskodik a beérkező küldemények átvételéről, nyilvántartásáról (bontás, érkeztetés, előzményezés, iktatás), 

továbbításáról, postázásáról, irattározásáról, őrzéséről és selejtezéséről, a maradandó értékü iratok levéltárba adásáról, 
az irat ügyintézőhöz történő dokumentált kíadásáról (ideértve az előadói ív kítöltését és a másolatok vagy kíadmányok 
hitelesítését is) és visszavételéről, a hitelesítési eszközök biztonságos tárolásáról, 

=> előkészíti és nyilvántartja a postai meghatalmazásokat, 

.::.> vezeti a kiadmányozáshoz használt bélyegzők, az érvényes aláírás bélyegzők és a hivatalos célra 
felhasználható elektronikus aláírások nyilvántartását, 

=> a szabályzatban foglalt határidő betartásával gondoskodik a kézi irattár 5 évnél régebbi keletű ügyiratainak és 
az azokhoz tartozó iktató-és segédkönyvek központi irattárba helyezéséről, és irattárazási szabályoknak való 
megfelelősségük vizsgálatáról, 

=> gondoskodik az irattár kulcsainak őrzéséről, 

=> az elektronikusan tárolt és archivált adatállományok, elektronikus dokumentumok utólagos olvashatósága és 
visszakereshetősége érdekében, a szabályzatban foglalt határidő betartásával gondoskodik az elektronikus 
adattárolók olvashatósági vizsgálatáról, 

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

=> vezeti az irattári iratok mozgásának nyilvántartását szolgáló dokumentációt - elkészíti az átadás-átvételi és a 
selejtezési jegyzéket, vezeti a gyarapodási, a fogyatéki, az iratkölcsönzési és a betekintési naplót. 

A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek teljesítésének, továbbá a kötelezően közzéteendő adatok 
nyilvánosságra hozatalának rendjéről szóló szabályzat alapján: 
=> írásba foglalja az azonnali teljesítéssel nem teljesíthető, telefonon tett szóbeli adatigénylést. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

111.1.2. Jogász (integritás tanácsadó/belső kontroll koordinátor) 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte vagy akadályoztatása esetén az igazgató helyettesíti. 
Munkaköréből adódóan nem helyettesít senkit. 

Munkaköri feladatai: 
=> előkészíti, aktualizálja az intézmény alapdokumentumait, szabályzatait (az adatvédelmi tárgyú szabályzatok 

kivételével), 

=> előkészíti a vezetői utasításokat, 

=> előkészíti , módosítja, megszünteti az intézmény által kötendő szerződéseket, megállapodásokat, 

=> az igazgató által meghatározott egyes szerződéstípusok esetében meghatározza a beszerzési nettó értéket, és 
ez alapján a beszerzési eljárás módját, 

12 



~ az igazgató által meghatározott egyes szerződéstípusok esetében a szerződés tárgyát képező szolgáltatásokra 
árajánlatot kér és fogad, 

~ figyelemmel kíséri az intézmény tevékenységét érintő jogszabályi környezet változásait, a fenntartó 
intézményt érintő döntéseit, 

~ ellátja az igazgató által meghatározott, jogi szaktudást igénylő feladatokat, 

~ jogi segítséget nyújt az érdekképviseleti fórum üléseinek megszervezéséhez, 

~ kapcsolatot tart a szerződéses partnerekkel, 

~ segítséget nyújt a jogszabályok értelmezésében, 

~ igény esetén segítséget nyújt egyes munkáltatói döntések meghozatalában, előkészíti a dokumentációt, 

~ elkészíti az egyes munkakörökhöz rendelt munkaköri leírások mintadokumentumait, 

~ elkészíti a szociális alapszolgáltatások, szakosított ellátás minta megállapodásait, 

~ részt vesz pályázati projektek megvalósításában, 

~ haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben 
felmerülő rendkívüli eseményekről , ellátotti kérésről, felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 

A Térítési díjfizetés szabályzata alapján: 
~ előkészíti a térítési díjkülönbözet tárgyú megállapodásokat. 

A nemdohányzók védelmének és a dohánytermékek fogyasztásának szabályzata alapján: 
~ közreműködik a nemdohányzók védelmében hozott előírások megszegése körülményeinek kivizsgálásában. 

A Humánpolitikai szabályzat alapján: 
~ kijelölése esetén közreműködik a szervezeti egységek vezetőinek és az igazgatási csoportban munkát végzők 

munkakör átadás-átvételében. 

A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek teljesítésének, továbbá a kötelezően közzéteendő adatok 
nyilvánosságra hozatalának rendjéről szóló szabályzat alapján: 
~ együttműködik az adatvédelmi tisztviselővel, gondoskodik az intézményhez érkező közérdekü és/vagy 

közérdekből nyilvános adatigénylések tárgyát képező adatok előállításáról és az általános közzétételi lista 
munkavégzésével összefüggésben keletkezett adatainak összegyűjtéséről, közzétételi egységenkénti 
összesítéséről és az adatvédelmi tisztviselő részére történő megküldéséről. 

Az Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat alapján: 
~ szükség esetén közreműködik az érdekmérlegelési tesztek elkészítésében és az adatvédelmi hatásvizsgálat 

lefolytatásában. 

A Vagyonvédelmi szabályzat alapján: 
~ előkészíti a talált tárgyak értékesítéséhez kapcsolódó adásvételi szerződéseket, 

~ köteles a munka szervezettségét javítani, a munka és gazdálkodási fegyelmet betartani, valamint a 
biztonságos és egészséges munkakörülmények megteremtésében részt venni és annak szabályait megtartani, 

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

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

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

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

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

~ amennyiben nagy értékü gép, berendezés állandó használója, köteles gondoskodni annak biztonságos 
őrzéséről és elzárásáról. 

Munkakörhöz kapcsolt egyéb feladatai: 
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Integritás tanácsadó 
Feladatai: 
=> a szervezet vezetőjének nevében a vonatkozó szabályzatban foglaltak szerint ellátja a szervezeti integritást sértő és a 

korrupciós kockázatokra vonatkozó bejelentések fogadásával és kivizsgálásával kapcsolatos feladatokat, 

=> ellátja a vizsgálóbiztosi feladatokat olyan kötelezettségszegési eljárásban, ahol az eljárás alá vont személy 
esetében ajándék jogosulatlan elfogadása merül fel. 

Belső kontroll koordinátor 
Feladata: 

=> szervezeti felelősként koordinálja az integrált kockázatkezelési rendszer működtetését az vonatkozó 
szabályzatban előírtaknak megfelelően. 

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

111.1.3. Humánpolitikai munkatárs 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte vagy akadályoztatása esetén a humánpolitikai ügyintéző helyettesíti. 
Helyettesíti a humánpolitikai ügyintézőt. 

Munkaköri feladatai: 
=> rendszerezi, naprakészen tartja a foglalkoztatottak személyi anyagait, gyűjti, rendszerezi a munkakör betöltéséhez 

szükséges okmányokat, 

=> elkészíti az álláshely betöltése iránti kérelmet, 

=> előkészíti a közalkalmazotti jogviszony létesítésével, módosításával és megszüntetésével kapcsolatos személyügyi 
iratokat, elszámolásokat, igazolásokat, 

=> előkészíti a munkaköri leírást, a felelősségvállalási, megismerési, titoktartási, és egyéb, a munkaköri leírás mellékletét 
képező nyilatkozatokat, 

=> elkészíti a közalkalmazott közalkalmazotti alapnyilvántartási adatlapját, 

=> figyelemmel kíséri a próbaidő lejártának határidejét, a lejáratot megelőző öt nappal jelzi az intézményvezetőnek a 
próbaidő leteltét, 

=> ellátja az illetmény, a fejlesztési foglalkoztatási díj és a megbízási díjak számfejtéséhez kapcsolódó feladatokat, 

=> elkészíti a bérjegyzéket, 

=> elkészíti a munkavállalók bér, útiköltség stb. adminisztrációját, 

=> figyelemmel kíséri a jubilewni jutalom esedékességét, a jutalmat számfejtésre megküldi a MÁK-nak, 

=> elvégzi a cafetéria juttatások adminisztrációját és ahhoz kapcsolódó egyéb feladatokat, 

=> intézi a munkavállalókkal kapcsolatos társadalombiztosítási ügyeket (táppénz, CSED, GYED, stb.), 

=> rögzíti a KIRA számfejtő rendszerbe a dolgozók távollét adatait (szabadság, keresőképtelenség, fiz.nélk.szab„ stb.), 

=> rögzíti a KIRA számfejtő rendszerbe a munkavállalók táppénzes okmányainak adatait, az eredeti táppénzes 
okmányokat az irattárba helyezi és a leltározási tervben szereplő ideig megőrzi, 

=> továbbítja e-adaton a scannelt táppénzes okmányokat, a munkavállaló által kitöltött CSED és GYED 
igénybejelentőket, fizetésnélküli szabadság határozatokat, tartozás igazolásokat stb„ a MÁK felé, 

=> rögzíti a nem rendszeres személyi juttatásokat és a mozgóbért a MÁK felé, 

=> továbbítja e-adaton az intézményhez érkező letiltásokat a MÁK felé, 

=> rögzíti a KIRA számfejtő rendszerbe az intézményi levonásokat, 

=> elkészíti a dolgozók részére szükséges hivatalos igazolásokat, 

=> részt vesz a személyi juttatások éves előirányzatának tervezésében, 

=> összesíti az éves szabadságolási tervet és figyelemmel kíséri annak betartását, 

=> ellenőrzi a munkaidő-nyilvántartást, 

=> intézi a belföldi, külföldi kiküldetési ügyeket, 

=> kiállítja a dolgozók alkalmassági vizsgálatához szükséges iratokat, a munkakör betöltéséhez szükséges egészségügyi 
alkalmassági igazolás érvényességének lejártát megelőző egy hónappal jelzi a dolgozó felé az igazolás megújításának 
szükségességét, 

=> vezeti a megváltozott munkaképességü személyek nyilvántartását, megküldi a kimutatást a KÖZIM-nek, 
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:::::> figyelemmel kíséri a kötelező továbbképzéseket, gondoskodik az éves továbbképzési terv és a működési 

nyilvántartásba történő adatszolgáltatási kötelezettségek teljesítésének előkészítéséről , 

:::::> koordinálja a kredit pontos szakmai képzéseket, a képzési felületen a dolgozókat bejelenti a képzésekre, a képzéssel 
kapcsolatban előállt dokumentumokat nyomtatja és eljuttatja a dolgozók részére, majd az aláút képzési iratokat 
továbbítja a képző intézmény felé, a munkavállalókat értesíti a képzés megkezdéséről, a sikeres vizsgát követően az 
igazolásokat nyomtatja, 

:::::> postai úton megküldi a Slachta Margit Nemzeti Szociálpolitikai Intézet Képzési Igazgatósága felé az intézménynél 
közalkalmazotti jogviszonyban állók továbbképzési kötelezettség teljesítéséhez kapcsolódó adatlapokat és 
igazolásokat, 

:::::> figyelemmel kíséri a kötelező szakmai létszám-minimumok teljesülését, jelzi az igazgatónak a munkaerőhiányt, 

:::::> kapcsolatot tart a MÁK-kal, adatot szolgáltat számukra, 

:::::> kapcsolatot tart a KÖZIM-mel, adatot szolgáltat számukra, 

:::::> vezeti a munkabalesetek nyilvántartását, 

:::::> értesíti az igazgatót a munkakör átadás-átvétel szükségességéről, előkészíti a szűkséges adminisztrációt, nyomon 
követi az átadás-átvételt, gondoskodik a dokumentációnak a dolgozó személyi anyagába való elhelyezéséről, 

:::::> kezeli a Cég kapun keresztül érkező hivatalos dokumentumokat, továbbítja az igazgató, a dolgozók részére, 

:::::> előkészíti a kítüntetés-felterjesztéseket, 

:::::> vezeti a jogszabály és belső szabályzatok szerint szűkséges adminisztrációt, elkészíti a felettese által kért 
kímutatásokat, statisztikákat, adatszolgáltatásokat, 

:::::> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben felmerülő 
rendkívüli eseményekről, ellátotti kérésről, felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről, 

:::::> figyelemmel kíséri a pályázati kíírásokat, sikeres pályázatok esetén aktív szerepet vállal a programok szervezési, 
lebonyolítási feladataiban. 

A Monitor előtti munkavégzéshez használt szemüveg juttatásának szabályzata alapján: 
:::::> összeállítja a képernyős munkakörök listáját, 

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

:::::> gondoskodik a saját tulajdonú szemüvegkeret használatára vonatkozó nyilatkozatok őrzéséről. 

A Minősítési szabályzat alapján: 
:::::> a minősítések szükségessége és időszerűsége esetén, annak elrendelése érdekében, jelzéssel él az igazgató felé, 

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

Az Informatikai biztonsági szabályzat alapján: 
:::::> új munkatárs belépése esetén, a hozzáférési jogosultságok kíosztása, postafiók biztosítása, feladatkör módosulás, 

változás esetén a hozzáférési jogosultság kíosztása, postafiók biztosítása vagy átállítása céljából jelzéssel él a műszaki­
logisztikai csoport vezetője felé és gondoskodik a titoktartással kapcsolatos nyilatkoztatásról. 

A Cafeteria szabályzat alapján: 
:::::> nyilvántartást vezet a más munkáltatótól juttatott cafeteriara vonatkozó nyilatkozatokról. 

A Humánpolitikai szabályzat alapján: 
:::::> szűkség esetén gondoskodik a hozzáférési jogosultságok megszüntetéséről, a kulcsok, kódok visszavonásáról, 

különösen a bankszámla feletti rendelkezési jogosultság, a kötelezettségvállalási, utalványozási, teljesítés igazolási 
jogosultságok, a TEV ADMIN hozzáférés, az IRKA program, a K.IRA program, az OrganP program, a Quadro-Byte 
program és egyéb, az intézmény belépését biztosító rendszer hozzáférési jelszavak vonatkozásában. 

A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek teljesítésének, továbbá a kötelezően közzéteendő adatok 
nyilvánosságra hozatalának rendjéről szóló szabályzat alapján: 
:::::> együttműködik az adatvédelmi tisztviselővel, gondoskodik az intézményhez érkező közérdekű és/vagy közérdekből 

nyilvános adatigénylések tárgyát képező adatok előállításáról és az általános közzétételi lista munkavégzésével 
összefüggésben keletkezett adatainak összegyüjtéséről, közzétételi egységenkénti összesítéséről és az adatvédelmi 
tisztviselő részére történő megküldéséről. 

Az Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat alapján: 
:::::> a hozzájáruláson alapuló adatkezelések esetében, a foglalkoztatottak, pályázók, álláskeresők vonatkozásában, 

gondoskodik a hozzájárulások beszerzéséről és tárolásáról. 
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A Vagyonvédelmi szabályzat alapján: 
=> köteles a munka szervezettségét javítani, a munka és gazdálkodási fegyelmet betartani, valamint a biztonságos és 

egészséges munkakörulmények megteremtésében részt venni és annak szabályait megtartani, 

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

=> ha hitelt érdemlően tudomására jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt 
bűncselelanény vagy egyéb cselekmény következtében kúr érte, köteles közvetlen felettesét tájékoztatni, 

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

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

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

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

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

111.1.4. Humánpolitikai ügyintéző 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte vagy akadályoztatása esetén a humánpolitikai munkatárs helyettesíti. 
Helyettesíti a humánpolitikai munkatársat, számlázási ügyintézőt, ügykezelő-titkárnőt. 

Munkaköri (eladatai: 
=> rendszerezi, naprakészen tartja a foglalkoztatottak személyi anyagait, gyűjti, rendszerezi a munkakör betöltéséhez 

szükséges okmányokat, 

=> elkészíti az álláshely betöltése iránti kérelmet, 

=> előkészíti a közalkalmazotti jogviszony létesítésével, módosításával és megszüntetésével kapcsolatos személyügyi 
iratokat, elszámolásokat, igazolásokat, 

=> előkészíti a munkaköri leírást, a felelősségvállalási, megismerési, titoktartási, és egyéb, a munkaköri leírás mellékletét 
képező nyilatkozatokat, 

=> elkészíti a közalkalmazott közalkalmazotti alapnyilvántartási adatlapját, 

=> figyelemmel kíséri a próbaidő lejártának határidejét, a lejáratot megelőző öt nappal jelzi az intézményvezetőnek a 
próbaidő leteltét, 

=> ellátja az illetmény, a fejlesztési foglalkoztatási díj és a megbízási díjak számfejtéséhez kapcsolódó feladatokat, 

=> elkészíti a bérjegyzéket, 

=> elkészíti a munkavállalók bér, útiköltség stb. adminisztrációját, 

=> figyelemmel kíséri a jubileumi jutalom esedékességét, a jutalmat számfejtésre megküldi a MÁK-nak, 

=> elvégzi a cafetériajuttatások adminisztrációját és ahhoz kapcsolódó egyéb feladatokat, 

=> intézi a munkavállalókkal kapcsolatos társadalombiztosítási ügyeket (táppénz, CSED, GYED, stb.), 

=> rögzíti a KIRA számfejtő rendszerbe a dolgozók távollét adatait (szabadság, keresőképtelenség, fizetésnélküli 
szabadság stb.), 

=> rögzíti a KIRA számfejtö rendszerbe a munkavállalók táppénzes okmányainak adatait, az eredeti táppénzes 
okmányokat az irattárba helyezi és a leltározási tervben szereplő ideig megőrzi, 

=> továbbítja e-adaton a scannelt táppénzes okmányokat, a munkavállaló által kitöltött CSED és GYED 
igénybejelentőket, fizetésnélküli szabadság határozatokat, tartozás igazolásokat stb., a MÁK felé, 

=> rögzíti a nem rendszeres személyi juttatásokat és a mozgóbért a MÁK felé, 

=> továbbítja e-adaton az intézményhez érkező letiltásokat, a MÁK felé, 

=> rögzíti a KIRA számfejtö rendszerbe az intézményi levonásokat, 

=> elkészíti a dolgozók részére szükséges hivatalos igazolásokat, 

=> részt vesz a személyi juttatások éves előirányzatának tervezésében, 
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=:> összesíti az éves szabadságolási tervet és figyelemmel kíséri annak betartását, 

=:> ellenőrzi a mwtl<aidő-nyilvántartást, 

=:> intézi a belföldi, külföldi kíküldetési ügyeket, 

=:> kiállítja a dolgozók alkalmassági vizsgálatához szükséges iratokat, a munkakör betöltéséhez szükséges egészségügyi 
alkalmassági igazolás érvényességének lejártát megelőző egy hónappal jelzi a dolgozó felé az igazolás megújításának 
szükségességét, 

=:> vezeti a megváltozott munkaképességű személyek nyilvántartását, megküldi a kimutatást a KÖZIM-nek, 

=:> figyelemmel kíséri a kötelező továbbképzéseket, gondoskodik az éves továbbképzési terv és a működési 
nyilvántartásba történő adatszolgáltatási kötelezettségek teljesítésének előkészítéséről, 

=:> koordinálja a kredit pontos szakmai képzéseket, a képzési felületen a dolgozókat bejelenti a képzésekre, a képzéssel 
kapcsolatban előállt dokumentumokat nyomtatja és eljuttatja a dolgozók részére, majd az aláírt képzési iratokat 
továbbítja a képző intézmény felé, a mwtl<avállalókat értesíti a képzés megkezdéséről, a sikeres vizsgát követően az 
igazolásokat nyomtatja, 

=:> postai úton megküldi a Slachta Margit Nemzeti Szociálpolitikai Intézet Képzési Igazgatósága felé az intézménynél 
közalkalmazotti jogviszonyban állók továbbképzési kötelezettség teljesítéséhez kapcsolódó adatlapokat és 
igazolásokat, 

=:> figyelemmel kíséri a kötelező szakmai létszám-minimumok teljesülését, jelzi az igazgatónak a mwtl<aerőhiányt, 

=:> kapcsolatot tart a MÁK-kal, adatot szolgáltat számukra, 

=:> kapcsolatot tart a KÖZIM-mel, adatot szolgáltat számukra, 

=:> vezeti a mwtl<abalesetek nyilvántartását, 

=:> értesíti az igazgatót a munkakör átadás-átvétel szükségességéről, előkészíti a szükséges adminisztrációt, nyomon 
követi az átadás-átvételt, gondoskodik a dokumentációnak a dolgozó személyi anyagába való elhelyezéséről, 

=:> előkészíti a kitüntetés-felterjesztéseket, 

=:> vezeti a jogszabály és belső szabályzatok szerint szükséges adminisztrációt, elkészíti a felettese által kért 
kimutatásokat, statisztikákat, adatszolgáltatásokat, 

=:> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a mwtl<avégzése során vagy azzal összefüggésben felmerülő 
rendkívüli eseményekről, ellátotti kérésről, felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről, 

=:> figyelemmel kíséri az ,,Élet Forrása Egyesület" által szervezett programokat és aktív szerepet vállal a programok 
szervezési, lebonyolítási feladataiban. 

A Monitor előtti munkavégzéshez használt szemüveg juttatásának szabályzata alapján: 
=:> összeállítja a képernyős munkakörök listáját, 

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

=:> gondoskodik a saját tulajdonú szemüvegkeret használatára vonatkozó nyilatkozatok őrzéséről. 

A Minősítési szabályzat alapján: 
=:> a minősítések szükségessége és időszerűsége esetén, annak elrendelése érdekében, jelzéssel él az igazgató felé, 

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

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

változás esetén a hozzáférési jogosultság kiosztása, postafiók biztosítása vagy átállítása céljából jelzéssel él a műszaki­
logisztikai csoport vezetője felé és gondoskodik a titoktartással kapcsolatos nyilatkoztatásról. 

A Cafeteria szabályzat alapján: 
=:> nyilvántartást vezet a más munkáltatótól juttatott cafeteriara vonatkozó nyilatkozatokról. 

A Humánpolitikai szabályzat alapján: 
=:> szükség esetén gondoskodik a hozzáférési jogosultságok megszüntetéséről, a kulcsok, kódok visszavonásáról, 

különösen a bankszámla feletti rendelkezési jogosultság, a kötelezettségvállalási, utalványozási, teljesítés igazolási 
jogosultságok, a TEV ADMIN hozzáférés, az IRKA prograrn, a KIRA program, az OrganP program, a Quadro-Bytc 
program és egyéb, az intézmény belépését biztosító rendszer hozzáférési jelszavak vonatkozásában. 

A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek teljesítésének, továbbá a kötelezően közzéteendő adatok 
nyilvánosságra hozatalának rendjéről szóló szabályzat alapján: 
=:> együttműködik az adatvédelmi tisztviselővel, gondoskodik az intézményhez érkező közérdekű és/vagy közérdekből 

nyilvános adatigénylések tárgyát képező adatok előállításáról és az általános közzétételi lista mwtl<avégzésével 
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összefüggésben keletkezett adatainak összegyűjtéséröl, közzétételi egységenkénti összesítéséről és az adatvédelmi 
tisztviselő részére történő megküldéséről. 

Az Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat alapján: 
~ a hozzájáruláson alapuló adatkezelések esetében, a foglalkoztatottak, pályázók, álláskeresők vonatkozásában, 

gondoskodik a hozzájárulások beszerzéséről és tárolásáról. 

Az Iratkezelési szabályzat alapján: 

~ feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek érdemi döntésre előkészítése, 

~ a rábízott iratok szakszem kezelése, megfelelő tárolása, 

~ iratokkal való elszámolás, 

~ a hítelesítési eszközök biztonságos tárolása, a vezető utasítása szerinti használata. 

A Vagyonvédelmi szabályzat alapján: 
~ köteles a munka szervezettségét javítani, a munka és gazdálkodási fegyelmet betartani, valamint a biztonságos és 

egészséges munkakörülmények megteremtésében részt venni és annak szabályait megtartani, 

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

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

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

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

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

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

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

111.1.5. Ügyvitelszervező 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte vagy akadályoztatása esetén helyettesíti az igazgató által kijelölt személy. 
Munkaköréből adódóan nem helyettesít senkit. 

Munkaköri feladatai: 
~ adatot szolgáltat és önellenőrzést végez a KENYSZI igénybevevői nyilvántartásban, 

~ működteti a gyógyászati segédeszköz-kölcsönzőt, gondoskodik a segédeszközök tárolásáról, állagmegóvásáról, 
tisztán tartásáról, vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztrációt, 

~ részt vesz a méltányossági ápolási díjban részesülő személyek képzésében, vezeti a kapcsolódó dokumentációt, 
levelezést, jelentést, 

~ információval látja el a hozzá forduló személyeket az intézményi szolgáltatásokkal kapcsolatosan, továbbá 
információt nyújt a városban működő szolgáltatásokról, 

~ segítséget nyújt a szakfeladatokhoz tartozó dokumentáció helyben nem megoldható sokszorosításában, 

~ haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben felmerulő 
rendkívüli eseményekről, ellátotti kérésről, felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 

~ közreműködik az intézmény szerződéseinek előkészítésében, módosításában, megszüntetésében, 

~ közreműködik a közbeszerzési eljárások előkészítésében és lebonyolításában, 

~ közreműködik az árajánlatkérésekben és azok fogadásában, 
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=> figyelemmel kíséri és folyamatosan tájékoztatja az igazgatót - az igazgató külön utasítására a szakmai/szetvezeti 
egységek vezetőit - az intézmény tevékenységét érintő jogszabályi környezet változásairól, a fenntartó intézményt 
érintő döntéseiről, 

=> az igazgató kérésére javaslatot tesz, intézkedést kezdeményez az intézmény alapdokumentumainak és a szakmai 
dokumentáció módosítására, közreműködik azok kídolgozásában, amennyiben szükséges módosításában, 

=> igény esetén segítséget nyújt egyes munkáltatói döntések meghozatalában, előkészíti a dokumentációt, 

=> részt vesz pályázati projektek megvalósításában, 

=> az intézmény működésével összefüggően adatszolgáltatási, tetvezési és elemzési, valamint szetvezési feladatokat 
végez, 

=> elvégzi a munkakörébe tartozó feladatokhoz szükséges és a feladatvégzése során keletkezett információk rögzítését, 
gondoskodik azok visszakereshető tárolásáról, 

=> részt vesz az Intézmény éves munkatetvének kídolgozásában, 

=> szakmai egységvezetőkkel együttműködve dokumentált szakmai ellenőrzési tevékenységet végez, a munkatetvben 
meghatározott ütemezés szerint, melyről beszámol az igazgatónak, a feltárt hiányosságok otvoslására javaslatokat, 
intézkedési tetvet fogalmaz meg, és a végrehajtott intézkedések megvalósítását folyamatosan ellenőrzi, továbbá a 
lefolytatott ellenőrzésekről nyilvántartást vezet, 

=> az igazgató és az integritás tanácsadó / belső kontroll koordinátor iránymutatásainak megfelelően, közreműködik az 
intézmény kontrolling és monitoring rendszerének fejlesztésében, a munkatársak belső képzésében, 

=> együttműködik a szakmai/szetvezeti egységek vezetőivel és az intézmény dokumentációs és informatikai rendszerei 
működéséhez, valamint az adatszolgáltatási tevékenységéhez kapcsolódó feladataik ellátásában, 

=> kezdeményező szerepet lát el az intézmény belső eljárásrendjeinek összehangolása során, 

=> támogatja az adatvédelmi tisztviselő tevékenységét, 

=> közreműködik a talált tárgyak értékesítéséhez kapcsolódó adásvételi szerződések előkészítésében, 

=> közreműködik a nemdohányzók védelmében hozott előírások megszegése körülményeinek kivizsgálásában, 

=> kijelölése esetén közreműködik a szetvezeti egységek vezetőinek és az igazgatási csoporton munkát végzők 
munkakör átadás-átvételében, 

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

=> szükség esetén adatot szolgáltat az EKAT rendszerben, félévente adatszolgáltatási tevékenységéről beszámol az 
igazgatónak. 

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

egészséges munkakörülmények megteremtésében részt venni és annak szabályait megtartani, 

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

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

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

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

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

=> amennyiben nagy értékü gép, berendezés állandó használója, köteles gondoskodni annak biztonságos őrzéséről és 
elzárásáról. 

A Felesleges eszközök hasznosításának és selejtezésének szabályzata alapján: 
=> kötelessége a felesleges vagy rendeltetésszerü használatra már nem alkalmas vagyontárgyak feltárása, összegyűjtése 

és a selejtezésre való előkészítése. 
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111.1.6. Számlázási ügyintéző 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte vagy akadályoztatása esetén helyettesíti a humánpolitikai ügyintéző. 
Munkaköréből adódóan nem helyettesít senkit. 

Munkaköri feladatai: 
=:> nyilvántartásba veszi az idősek, a demensek, a fogyatékosok, a pszichiátriai és a szenvedélybetegek nappali ellátását, a 

házi segítségnyújtást és a jelzőrendszeres házi segítségnyújtást igénybe vevő új ellátottakat, 

=:> elkészíti az ellátottak részére a térítési díjról szóló értesítéseket, 

=:> megállapítja az ellátottak személyi térítési díját, amelyről a számlázó programmal számlát állít ki, 

=:> részt vesz a térítési díjak felülvizsgálatában, 

=:> elkészíti az igénybevételi statisztikát, 

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

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

egészséges munkakörülmények megteremtésében részt venni és annak szabályait megtartani, 

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

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

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

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

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

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

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

111.1.7. Mozgásterapeuta 

Közvetlen felettese a szakmai egységvezető . 

Távolléte, akadályoztatása esetén nem helyettesíti senki. 
Munkaköréből adódóan nem helyettesít senkit. 

Munkaköri feladatai: 
=:> felméri az egyének fizikai, égészségi és mozgás állapotát, mozgáskoordinációt, 

=:> funkcionális diagnózist állít fel az egyén/egyének számára, 

=:> meghatározza a kezelési célokat, elérésükhöz szükséges kezelési tervet, 

=:> egyéni és csoportos mozgás terápiát végez, 

=:> az ellátott aktív közreműködésével meghatározza a mozgásterápia célját és technikáját, 

=:> izom kontraktura esetén lazítja az izmokat, fájdalmat csillapít, 

=:> a kiesett mozgások újra tanítása, az izmok optimális állapotának kialakítása és egyéb specifikus feladatok a 
klinikai terület sajátosságainak megfelelően, 

=:> vezeti a jogszabály és belső szabályzatok szerint szükséges adminisztrációt, elkészíti a felettese által kért 
kimutatásokat, statisztikákat, adatszolgáltatásokat, 
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=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben 
felmerülő rendkívüli eseményekről , ellátotti kérésről, felkérésrő l , az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 

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

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

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

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

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

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

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

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

Munkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szakmai protokollok, hatályos vezetői 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 
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111.2. Szociális szakmai egységek 

111.2.1. Házi segítségnyújtás szakmai egység 

Vonatkozó jogszabály: Szt. 63 . § 
Vezeti: a szakmai egységvezető 

111.2.1.A. Szakmai egységvezető (esélyegyenlőségi referens) 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte, akadályoztatása esetén helyettesíti az idősek nappali ellátása szakmai egységvezetője . 

Helyettesíti az idősek nappali ellátása szakmai egységvezetőjét. 

Munkaköri feladatai: 
=> vezeti, szervezi és ellenőrzi a házi segítségnyújtás szervezeti egység, valamint a házi segítségnyújtás körzetek 

koordinálását ellátó terápiás munkatársak/szociális munkatársak munkáját, 

=> kiadja a szabadságengedélyeket, 

=> vezeti és egyezteti a házi segítségnyújtás körzetek koordinálását ellátó terápiás munkatársak/szociális munkatársak 
szabadság nyilvántartását, 

=> szakmai támogatást ad a szakmai egység munkatársainak, 

=> figyelemmel kíséri a szervezeti egységekben a tárgyi és személyi feltételek jogszabály szerinti teljesülését, a 
munkafeltételeket, az ellátotti létszámhoz igazodó gondozói létszám meglétét, 

=> vezeti a szolgáltatással kapcsolatos adminisztrációt, ellenőrzi a szakmai egység munkatársainak szolgáltatással 
kapcsolatos adminisztrációs tevékenységét, 

=> figyelemmel kíséri a dolgozók mentális állapotát, javaslatot tesz az igazgatónak a kiégés elleni intézkedések 
megtételére, 

=> figyelemmel kíséri a körzetek munkáját, javaslatot tesz a racionálisabb munkaszervezést elősegítő utcajegyzék 
módosítására, aktualizálja a körzetek utcajegyzékét, új utca nyitása esetén javaslatot tesz a megfelelő körzeti 
utcajegyzék módosítására, 

=> napi jelentést készít a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan, adatot szolgáltat (felvétel, megszüntetés, várakozók, 
térítési díj) a KENYSZI rendszerben a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan, és a megadott határidőig 

önellenőrzést végez, valamint biztonsági mentést készít a más szakfeladatok szakmai egység vezetői, illetve a kijelölt 
munkatársak által jelentett igénybevételekről, 

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

=> helyszíni ellenőrzést végez a házi segítségnyújtás szolgáltatásban ellátást végző dolgozók munkavégzésére 
vonatkozóan, amelyről írásban beszámol az igazgatónak, 

=> negyedévente részletesen írásban beszámol az igazgatónak a szakmai egység munkájáról, 

=> rendszeresen adatot szolgáltat az igazgató, a fenntartó, a Magyar Államkincstár, a Központi Statisztikai Hivatal 
részére, 

=> részt vesz a méltányosságí ápolási díjban részesülők számára szervezett 16 órás képzések, illetve 8 órás tanácsadások 
megszervezésében, lebonyolításában, az ezzel összefüggő dokumentáció vezetésében, 

=> ellátja az Intézményi honlappal kapcsolatos feladatokat (kapcsolattartás, karbantartás), 

=> kapcsolatot tart az intézményi elektronikus levelezőrendszer üzemeltetőjével, figyelemmel kíséri a tárhely 
kihasználtságot, és a felhasználói jogosultságokat, 

=> figyelemmel kíséri a pályázati kiírásokat, előkészíti a pályázatokat, sikeres pályázatok esetén aktív szerepet vállal a 
programok szervezési, lebonyolítási feladataiban. 

A Vagyonvédelmi szabályzat alapján (az általa irányított szervezeti egységben): 
=> folyamatosan ellenőrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos jogszabályi rendelkezések, belső szabályzatok előírásainak 

megtartását, 

=> közreműködik az intézmény rendjének és biztonságának megteremtésében, a munkafegyelem megszilárdításában, 

=> az intézmény kezelésében álló tulajdont szándékosan vagy gondatlanul károsítókkal szemben - a cselekmény 
jellegétől és súlyától függően - büntető, szabálysértési, kötelezettségszegési, illetve kártérítési eljárást kezdeményez az 
igazgatónál, 

=> elősegíti a személyi tulajdon védelmét, 
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=> folyamatosan ellenőrzi és ellenőrizteti a nyílászáró szerkezetek, zárszerkezetek, a betörésvédelmi célokat szolgáló 
mechanikus vagy elektromos eszközök működőképességét, 

=> a nyílászáró szerkezetek, zárszerkezetek, a betörésvédelmi célokat szolgáló mechanikus vagy elektromos eszközök 
működésképtelenségét jelzi a műszaki-logisztikai csoportvezetőnek, 

=> rendszeresen ellenőrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos titokvédelemre, informatikai biztonsági védelemre és a 
személyes adatok védelmére vonatkozó szabályok megtartását, 

=> talált tárgyak esetében, a megtalálás körülményeit és a jogosult részére történő átadást jegyzőkönyvben rögzíti, 
gondoskodik az átvételi elismervény kitöltéséről és annak tárolásáról, 

=> köteles részt venni a tulajdont fenyegető veszély, kár elhárításában és enyhítésében, rendkívüli esemény észlelésekor a 
kárenyhítésben, az életmentő intézkedések megtételében, 

=> hatáskörét meghaladó esetben és rendkívüli esemény észlelésekor köteles értesíteni közvetlen felettesét, 

=> tulajdont károsító rendkívüli eseményről vagy cselekményről történő tudomásszerzés esetén köteles jelezni az 
igazgatónak, 

=> amennyíben a szervezeti egységben nagy értékű gépet, berendezést használnak, és annak nincs állandó használója, 
köteles gondoskodni annak biztonságos őrzéséről és elzárásáról. 

A Térítési díjfizetés szabályzata alapján: 
=> amennyíben olyan szabadidős programot szervez, melyért eseti térítési díj kerül meghatározásra, tájékoztatja az 

ellátottakat. 

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

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

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

működteti a szervezeti egység iratkezelését, az átmeneti irattárat. 

Az Informatikai biztonsági szabályzat alapján: . 
=> folyamatosan ellenőrzi az Informatikai biztonsági szabályzat rendelkezéseinek betartását. 

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

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

=> szükség esetén gondoskodik a hozzáférési jogosultságok megszüntetéséről, különösen a belső levelezési 
rendszer vonatkozásában. 

A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek teljesítésének, továbbá a kötelezően közzéteendő adatok 
nyilvánosságra hozatalának rendjéről szóló szabályzat alapján: 
=> együttműködik az adatvédelmi tisztviselővel, gondoskodik az intézményhez érkező közérdekű és/vagy közérdekből 

nyílvános adatigénylések tárgyát képező adatok előállításáról és az általános közzétételi lista munkavégzésével 
összefüggésben keletkezett adatainak összegyűjtéséről, közzétételi egységenkénti összesítéséről és az adatvédelmi 
tisztviselő részére történő megküldéséről. 

Az Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat alapján: 
=> együttműködik az adatvédelmi tisztviselővel az adatvédelmet, az adatbiztonságot és az érintettek információs 

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

=> ellenőrzi az irányítása alatt álló szervezeti egységnél folytatott tevékenységgel összefüggő adatvédelmi előírások 
teljesülését, 

=> szükség esetén közreműködik az érdekmérlegelési tesztek elkészítésében és az adatvédelmi hatasVIZsgálat 
lefolytatásában, 

23 



:::::> a hozzájáruláson alapuló adatkezelések esetében, az ellátottak vonatkozásában, gondoskodik a hozzájárulások 
beszerzéséről és tárolásáról. 

A nemdohányzók védelmének és a dohánytermékek fogyasztásának szabályzata alapján: 
:::::> rendelkezésre jogosultként eljár a nemdohányzók védelmének és a dohánytermékek fogyasztásának szabályzatában 

foglaltak szerint (ide értve a feljegyzéskészítést is) és hatósági eljárást kezdeményez. 

Egyéb feladata: 
Esélyegyenlőségi referens: 
=> javaslatokkal segíti az esélyegyenlőséggel kapcsolatos szervezeti politika és stratégia kialakítását, 

=> az esélyegyenlőség szempontjából nyomon követi a szervezeti döntések és új folyamatok hatását, 

=> figyeli az egyenlő bánásmóddal és esélyegyenlőséggel kapcsolatos jogszabályi környezet változását, amelyek 
kihatással lehetnek a szervezet munkaerő toborzására és megtartására, 

=> rendszeresen tájékoztatást ad az igazgató számára az esélyegyenlőséggel kapcsolatos eredményekről és egyeztet a 
jövőbeni tervezett intézkedésekről, javaslatokat fogalmaz meg stratégia fejlesztésére. 

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

111.2.1.1. Szociális munkatárs/ Terápiás munkatárs 

Közvetlen felettese a szakmai egységvezető . 

Távolléte, akadályoztatása esetén a szakmai egység vezetője , vagy az általa megbízott személy helyettesíti. 
A szakmai egységvezető megbízása szerint szükség esetén, helyettesít más szociális/terápiás munkatársat, 
gondozót/ápolót. 

Munkaköri feladatai: 
=> folyamatos és komplex segítségnyújtással kezeli a szociális problémákat, 

=> hozzájárul az idős ember és a társadalmi környezet egyensúlyának helyreállításához a személyre szabott gondozással, 
érdekképviselettel, információval, ismeretterjesztéssel, 

=> a demencia kialakulásának korai fázisában érzékenyíti és informálja a hozzátartozókat, 

=> figyelemmel kíséri a lakosság körében felmeriilő alapszolgáltatási igényeket, 

=> prevenciós céllal feltérképezi a nehéz helyzetben lévő idős ember szükségleteit, szükség esetén kezdeményezi a 
szociális ellátásba vonását, 

=> szükség szerint más típusú ellátást kezdeményez, 

=> felvilágosítást ad az érdeklődők részére a szolgáltatás tartalmáról, igénybevételének feltételeiről, módjáról, segíti az 
érdeklődőt a szükségleteknek megfelelő egyéb szolgáltatás kiválasztásában, 

=> kapcsolatot tart az egészségügyi szolgáltatókkal, intézményekkel, más szociális intézményekkel, az egyházakkal, 
egyéb társintézményekkel, az ellátott jogi képviselővel, képző intézményekkel, civil szervezetekkel, a 
hozzátartozókkal, 

=> közreműködik a különböző szociális képzést folytató oktatási intézményekből érkező hallgatók terepgyakorlatának 
megszervezésében, 

=> felkérésre környezettanulmányt készít, 

=> a házi segítségnyújtás során biztosított szolgáltatási elemekkel összhangban gondoskodik a személyi gondozás 
keretében végzett gondozási és háztartási segítségnyújtási feladatok. valamint a szociális segítés keretében végzett 
háztartási segítségnyújtás hatékony szervezéséről, 

=> szervezi, vezeti, koordinálja és ellenőrzi a körzetéhez tartozó gondozók/ápolók munkáját, 

=> kiadja a szabadságengedélyeket, 

=> vezeti és egyezteti a szabadság nyilvántartást, a jelenléti íveket egyezteti, és minden hónap 5-ig aláírásával ellátva 
eljutatja a humánpolitikai munkatárs felé, 

=> közreműködik a szervezeti egység közalkalmazottjainak minősítésében, 

=> ellenőrzi a körzetéhez tartozó házi gondozók gondozási naplóinak vezetését, végleges zárást készíti, melyet ellát 
aláírásával, 

=> koordinálja a gondozási feladatokat, az intézmény által biztosított szolgáltatásokat, 

=> az igazgató megbízásából elvégzi a gondozási szükséglet vizsgálatot, 

=> meghatározza a házi segítségnyújtás módját, formáját és gyakoriságát, 
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~ fogadja a kérelmet, előkészíti az ellátotti jogviszonyt keletkeztető megállapodást, illetve a jogviszonyt megszüntető 
dokumentációt, 

~ elvégzi ajövedelemvizsgálatot, a jövedelem felülvizsgálatot, 

~ megállapítja a számlázás alapjául szolgáló személyi térítési díj havi összegét, a számlán szereplő végösszeggel 
egyezően beszedi azt, és befizeti a házipénztárba, a díjhátralékot minden hónap 20. napjáig írásban jelzi a szakmai 
egység vezetőjének, 

~ gondoskodik az ellátottaknak címzett intézményi értesítések ellátottak/törvényes képviselők általi átvételéről, 

~ vezeti a jogszabály és belső szabályzatok szerint szükséges adminisztrációt, elkészíti a felettese által kért 
kimutatásokat, statisztikákat, adatszolgáltatásokat minden hónap 15. napjáig, 

~ adatokat szolgáltat írásban az igénybevevői nyilvántartásba történő jelentési kötelezettség teljesítéséhez a szakmai 
egységvezető részére minden nap 10.00 óráig, 

~ haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben felmerülő 
rendkívüli eseményekről, ellátotti kérésről, felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről, 

~ munkájának maradéktalan ellátása érdekében bármely ügyben szakmai konzultációt kezdeményezhet a szakmai 
egység vezetőjénél. 

A Térítési díjfizetés szabályzata alapján: 
~ felelős a személyi térítési díj számításához szükséges dokumentáció naprakész, pontos, valóságnak megfelelő 

vezetéséért, a személyi térítési díj megállapításáért és a számlázási ügyintézővel történő adategyeztetésért. 

A Minősítési szabályzat alapján: 
~ értékelőként részt vesz a közalkalmazottak minősítésében. 

A Vagyonvédelmi szabályzat alapján: 
~ köteles a munka szervezettségét javítani, a munka és gazdálkodási fegyelmet betartani, valamint a biztonságos és 

egészséges munkakörülmények megteremtésében részt venni és annak szabályait megtartani, 

~ rendkívüli esemény vagy kár esetén köteles részt venni az élet és balesetveszély elhárításában, a kár megelőzésében, 

illetve enyhítésében, 

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

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

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

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

~ amennyiben nagy értékü gép, berendezés állandó használója, köteles gondoskodni annak biztonságos őrzéséről és 
elzárásáról. 

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

111.2.1.2. Gondozó /Ápoló 

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

Munkaköri feladatai 
Szociális segítés keretében: 
A lakókörnyezeti higiénia megtartásában való közreműködés körében: 
:::;- takarítás a lakás életvitelszerűen használt helyiségeiben (háló- és, fürdőszobában, konyhában és illemhelyiségben), 

~mosás, 

~ vasalás. 
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:::::> A háztartási tevékenységben való közreműködés körében: 

:::::> bevásárlás (személyes szükséglet mértékének megfelelően), gyógyszer kiváltása, 

:::::> segítségnyújtás ételkészítésben és az étkezés előkészítésében, 

:::::> mosogatás, 

:::::> ruhajavítás, 

:::::> közkútról, fiírtkútról vízhordás, 

:::::> tüzelő behordása kályhához, egyedi fűtés beindítása (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb szakmai kompetenciát 
igényel), 

:::::> télen hóeltakarítás és síkosságmentesítés a lakás bejárata előtt, 

:::::> a kliens kísérése. 

:::::> Segítségnyújtás veszélyhelyzet kíalak:ulásának megelőzésében és a kialakult veszélyhelyzet elhárításában, 

:::::> szűkség esetén a bentlakásos szociális intézménybe történő beköltözés segítése. 

Személyi gondozás keretében: 
Az ellátást igénybe vevővel segítő kapcsolat kíalakítása és fenntartása körében: 
:::::> információnyújtás, tanácsadás és mentális támogatás, 

:::::> családdal, ismerősökkel való kapcsolattartás segítése, 

:::::> az egészség megőrzésére irányuló aktív szabadidős tevékenységben való közreműködés, 

:::::> ügyintézés az ellátott érdekeinek védelmében. 

:::::> Gondozási és ápolási feladatok körében: 

:::::> mosdatás, 

:::::> fürdetés, 

:::::> öltöztetés, 

:::::> ágyazás, ágyneműcsere, 

:::::> inkontinens beteg ellátása, testfelület tisztítása, kezelése, 

:::::> haj, arcszőrzet ápolás, 

:::::> száj, fog és protézis ápolása, 

:::::> körömápolás, bőrápolás, 

:::::> folyadékpótlás, étkeztetés (segédeszköz nélkül), 

:::::> mozgatás ágyban 

:::::> decubitus megelőzés, 

:::::> felületi sebkezelés, 

:::::> sztómazsák cseréje, 

:::::> gyógyszer adagolása, gyógyszerelés monitorozása, 

:::::> vérnyomás és vércukor mérése, 

:::::> hely- és helyzetváltoztatás segítése lakáson belül és kívül, 

:::::> kényelmi és gyógyászati segédeszközök beszerzésében való közreműködés, 

:::::> kényelmi és gyógyászati segédeszközök használatának betanítása, karbantartásában való segítségnyújtás, 

:::::> a háziorvos írásos rendelésén alapuló terápia követése (a tevékenység elvégzéséhez való kompetencia határáig). 

:::::> Végzi a jogszabályok és belső szabályzatok szerinti adminisztrációt, határidőre elvégzi a zárást, 

:::::> gondoskodik az ellátottaknak címzett intézményi értesítések ellátottak/törvényes képviselők általi átvételéről, 

:::::> közreműködik a személyi téótési díj beszedésében (házi segítségnyújtás, jelzőrendszeres házi segítségnyújtás), 

:::::> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben felmerülő 
rendkívüli eseményekről, ellátotti kérésről, felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 

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

egészséges munkakörülmények megteremtésében részt venni és annak szabályail megtartani, 

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

:::::> ha hitelt érdemlően tudomására jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt 

bűncselekmény vagy egyéb cselekmény következtében kár érte, köteles közvetlen felettesét tájékoztatni, 
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:::::> köteles a saját használatra vásárolt nyersanyagokat, élelmiszereket, írószereket és azon tárgyakat, eszközöket, 
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhető és darabszámra nem azonosítható be, az intézménybe való 
behozatalkor a portásnak vagy a szervezeti egység vezetőjének nyugtával, számlával vagy egyéb bizonylattal 
bemutatni, 

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

:::::> ha helyiség nyitása előtt erőszakos behatolás nyomát fedezi fel, a helyszín éríntetlenül hagyása mellett köteles az 
esetet jelenteni a szakmai egység vezetőjének és az igazgatónak, 

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

A munkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szakmai protokollok, 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 
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111.2.2. Idősek nappali ellátása szakmai -egység 

Vonatkozó jogszabály: Szt. 65/F. § (1) bekezdése a) pontja. 
Vezeti: a szakmai egységvezető . 

111.2.2.A. Szakmai egységvezető (az igazgató helyettese) 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Az igazgatót annak távolléte vagy akadályoztatása esetén helyettesíti. 
Távolléte, akadályoztatása esetén a házi segítségnyújtás szakmai egységvezetöje helyettesíti. 
Helyettesíti a házi segítségnyújtás szakmai egységvezetöjét. 

Munkaköri feladatai: 
=> vezeti, szervezi és ellenőrzi az idősek nappali ellátása szervezeti egység, valamint az idősek nappali ellátása 

telephelyeit vezető terápiás munkatársak/szociális munkatársak munkáját, 

=> kiadja a szabadságengedélyeket, 

=> vezeti és egyezteti az idősek nappali ellátása telephelyeit vezető terápiás munkatársak/szociális munkatársak 
szabadság nyilvántartását, 

=> közreműködik a szervezeti egység közalkalmazottjainak minősítésében. 

=> szakmai támogatást ad a szakmai egység munkatársainak, 

=> figyelemmel kíséri a szervezeti egységekben a tárgyi és személyi feltételek jogszabály szerinti teljesülését, a 
munkafeltételeket, az ellátotti létszámhoz igazodó gondozói létszám meglétét, 

=> felvilágosítást ad az érdeklődők részére a szolgáltatás tartalmáról, igénybevételének feltételeiről, módjáról, segíti az 
érdeklődőt a szükségleteknek megfelelő egyéb szolgáltatás kiválasztásában, 

=> figyelemmel kíséri a demens ellátást elősegítő speciális feltételek meglétét, különös tekintettel az ellátottakat 
körülvevő biztonságos, akadálymentes és felügyelhető környezetre, jelzi a hiányosságokat az igazgató felé, 

=> figyelemmel kíséri a klubok kapacitás kihasználtságát, jelzi a tartósan fennálló kihasználatlanságot az igazgatónak, 

=> a klubok átmeneti leállása (pl. felújítás) esetén gondoskodik az ellátottak tájékoztatásáról, szervezi a klubtagok 
szociális ellátáSát, 

=> koordinálja a klubok rendezvényeit az éves programtervek alapján, támogatást nyújt a rendezvények, programok 
szervezéséhez, szükség esetén engedélyezteti az igazgatónál és leszervezi az eszközök, berendezések, étel-, 
italellátmány telephelyre vagy rendezvényhelyszínre történő kiszállítását, 

=> vezeti a szolgáltatással kapcsolatos adminisztrációt, ellenőrzi a szakmai egység munkatársainak szolgáltatással 
kapcsolatos adminisztrációs tevékenységét, 

=> figyelemmel kíséri a dolgozók mentális állapotát, javaslatot tesz az igazgatónak a kiégés elleni intézkedések 
megtételére, különös tekintettel a demens ellátást végzőkre, 

=> figyelemmel kíséri a klubok munkáját, a szociális munkatársak/terápiás munkatársak bevonásával, 

=> napi jelentést készít a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan, adatot szolgáltat (felvétel, megszüntetés, várakozók, 
térítési díj) a KENYSZI rendszerben a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan, és a megadott határidőig 
önellenőrzést végez, 

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

=> helyszíni ellenőrzést végez az idősek nappali és a demens betegek nappali ellátása szolgáltatásban ellátást végző 
dolgozók munkavégzésére vonatkozóan. amelyről írásban beszámol az igazgatónak, 

=> negyedévente részletesen írásban beszámol az igazgatónak a szakmai egység munkájáról, 

=> rendszeresen adatot szolgáltat az igazgató, a fenntartó, a Magyar Államkincstár, a Központi Statisztikai Hivatal 
részére, 

=> ellátja az önkéntesek foglakoztatásával és az iskolai közösségi szolgálatot teljesítő diákok munkájával kapcsolatos 
adminisztrációs feladatokat, 

=> közreműködik a különböző szociális képzést folytató oktatási intézményekből érkező hallgatók terepgyakorlatának 
megszervezésében, 

=> szervezi az Idősek Akadémiája előadássorozatot, 

=> közreműködik az Alzheimer Café szervezésében. 

=> figyelemmel kíséri a pályázati kiírásokat, előkészíti a pályázatokat, sikeres pályázatok esetén aktív szerepet vállal a 
programok szervezési, lebonyolítási feladataiban. 
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A Vagyonvédelmi szabályzat alapján (az általa irányított szervezeti egységben): 
::::> folyamatosan ellenőrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos jogszabályi rendelkezések, belső szabályzatok előírásainak 

megtartását, 

::::> közreműködik az intézmény rendjének és biztonságának megteremtésében, a munkafegyelem megszilárdításában, 

::::> az intézmény kezelésében álló tulajdont szándékosan vagy gondatlanul károsítókkal szemben - a cselekmény 
jellegétől és súlyától függően - büntető, szabálysértési, kötelezettségszegési, illetve kártérítési eljárást kezdeményez az 
igazgatónál, 

::::> elősegíti a személyi tulajdon védelmét, 

::::> folyamatosan ellenőrzi és ellenőrizteti a nyílászáró szerkezetek, zárszerkezetek, a betörésvédelmi célokat szolgáló 
mechanikus vagy elektromos eszközök működőképességét, 

::::> a nyílászáró szerkezetek, zárszerkezetek, a betörésvédelmi célokat szolgáló mechanikus vagy elektromos eszközök 
működésképtelenségét jelzi a műszaki-logisztikai csoportvezetőnek, 

::::> rendszeresen ellenőrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos titokvédelemre, informatikai biztonsági védelemre és a 
személyes adatok védelmére vonatkozó szabályok megtartását, 

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

::::> köteles részt venni a tulajdont fenyegető veszély, kár elhárításában és enyhítésében, rendkívüli esemény észlelésekor a 
kárenyhítésben, az életmentő intézkedések megtételében, 

::::> hatáskörét meghaladó esetben és rendkívüli esemény észlelésekor köteles értesíteni közvetlen felettesét, 

::::> tulajdont károsító rendkívüli eseményről vagy cselekményről történő tudomásszerzés esetén köteles jelezni az 
igazgatónak, 

::::> köteles a kulcsok számát nyomon követni, és a munkarend figyelembe vételével az épület nyitásának és zárásának 
rendjét meghatározni, 

::::> nyilvántartást vezet a kulcsok használóiról és az egyes kulcsok hivatalos darabszámairól, 

::::> amennyiben a szervezeti egységben nagy érékű gépet, berendezést használnak, és annak nincs állandó használója, 
köteles gondoskodni annak biztonságos őrzéséről és elzárásáról. 

A Térítési díjfizetés szabályzata alapján: 
::::> amennyiben olyan szabadidős programot szervez, melyért eseti térítési díj kerül meghatározásra, tájékoztatja az 

ellátottakat. 

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

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

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

működteti a szervezeti egység iratkezelését, az átmeneti irattárat. 

Az Informatikai biztonsági szabályzat alapján: 
::::> folyamatosan ellenőrzi az Informatikai biztonsági szabályzat rendelkezéseinek betartását. 

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

A Humánpolitikai szabályzat alapján: 
::::> közreműködik a szervezeti egységében munkát végzők munkakör átadás-átvételében. 

A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek teljesítésének, továbbá a kötelezően közzéteendő adatok 
nyilvánosságra hozatalának rendjéről szóló szabályzat alapján: 
::::> együttműködik az adatvédelmi tisztviselővel, gondoskodik az intézményhez érkező közérdekű és/vagy közérdekből 

nyilvános adatigénylések tárgyát képező adatok előállításáról és az általános közzétételi lista munkavégzésével 
összefüggésben keletkezett adatainak összegyüjtéséröl, közzétételi egységenkénti összesítéséről és az adatvédelmi 
tisztviselő részére történő megküldéséről. 

Az Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat alapján: 
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=> együttműködik az adatvédelmi tisztviselővel az adatvédelmet, az adatbiztonságot és az érintettek információs 
önrendelkezési jogát érintő valamennyi ügyben, különösen az adatvagyonleltár felvétele, az adatkezelési nyilvántartás 
vezetése, a belső képzések szervezése, a belső adatvédelmi ellenőrzések lefolytatása és az adatvédelmi incidensek 
jelzése során, 

=> ellenőrzi az irányítása alatt álló szervezeti egységnél folytatott tevékenységgel összefüggő adatvédelmi előírások 
teljesülését, 

=> szükség esetén közreműködik az érdekmérlegelési tesztek elkészítésében és az adatvédelmi hatásvizsgálat 
lefolytatásában, 

=> a hozzájáruláson alapuló adatkezelések esetében, az ellátottak vonatkozásában, gondoskodik a hozzájárulások 
beszerzéséről és tárolásáról. 

A nemdohányzók védelmének és a dohánytermékek fogyasztásának szabályzata alapján: 
=> rendelkezésre jogosultként eljár a nemdohányzók védelmének és a dohánytermékek fogyasztásának szabályzatában 

foglaltak szerint (ide értve a feljegyzéskészítést is) és hatósági eljárást kezdeményez. 

Az Idősekért és Fogyatékosokért Jószolgálati Alapítvány munkájában végzett feladatai: 
=> vezeti az alapítvány működéséhez szükséges dokumentációt, 

=> figyelemmel kíséri a civil szervezetek számára kíírt pályázati lehetőségeket, segítséget nyújt a pályázati anyag 
megírásához, összeállításához és szabályszerű végrehajtásához. 

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

111.2.2.1. Szociális munkatárs/ Terápiás munkatárs 

Közvetlen felettese a szakmai egységvezető. 
Távolléte, akadályoztatása esetén a szakmai egység vezetője által megbízott személy helyettesíti . 
A szakmai egységvezető megbízása szerint szükség esetén, helyettesít más szociális/terápiás munkatársat, 
gondozót, ápolót. 

Munkaköri feladatai: 
=> kapcsolatot tart az időseket tömörítő civil szervezetekkel, közreműködik a közös rendezvények szervezésében, 

=> hozzájárul az idős ember és a társadalmi környezet egyensúlyának helyreállításához a személyre szabott gondozással, 
érdekképviselettel, információval, ismeretterjesztéssel, 

=> a demencia kíalakulásának korai fázisában érzékenyiti és informálja a hozzátartozókat, 

=> kapcsolatot tart az egészségügyi szolgáltatókkal, intézményekkel, más szociális intézményekkel, az egyházakkal, 
egyéb társintézményekkel, az ellátott jogi képviselővel, képző intézményekkel, civil szervezetekkel, 

=> felkérésre környezettanulmányt készít, 

=> vezeti, szervezi és ellenőrzi az idősek klubja telephelyén a gondozó/ápoló munkatársak munkáját, 

=> kíadja a szabadságengedélyeket, 

=> vezeti és egyezteti a telephelyen idősek nappali ellátásban dolgozó munkatársak szabadság nyilvántartását, a jelenléti 
íveket egyezteti, és minden hónap 5-ig aláírásával ellátva eljutatja a humánpolitikai munkatárs felé, 

=> közreműködik a szervezeti egység közalkalmazottjainak minősítésében, 

=> folyamatos és komplex segítségnyújtással kezeli a szociális problémákat, 

=> figyelemmel kíséri a lakosság körében felmerülő alapszolgáltatási igényeket, 

=> prevenciós céllal feltérképezi a nehéz helyzetben lévő idős ember szükségleteit, szükség esetén kezdeményezi a 
szociális ellátásba vonását, 

=> szükség szerint más típusú ellátást kezdeményez, 

=> felvilágosítást ad az érdeklödők részére a szolgáltatás tartalmáról, igénybevételének feltételeiről, módjáról, 

=> fogadja a kérelmd, előkészíti az ellálolli jogviswuyl kelelkezlelÖ megállapodást, illetve a jogviszonyt megszüntető 
dokumentációt, 

=> elvégzi a jövedelemvizsgálatot, a jövedelem felülvizsgálatot, 

=> megállapítja a számlázás alapjául szolgáló személyi térítési díj havi összegét, a számlán szereplő végösszeggel 
egyezően beszedí azt, és befizeti a házipénztárba, 

=> a díjhátralékot írásban, minden hónap 20. napjáig jelzi a szakmai egység vezetőjének, 
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:::::> gondoskodik az ellátottaknak cúnzett intézményi értesítések ellátottak/törvényes képviselők általi átvételéről, 

:::::> segíti az ellátott klubközösségbe való beilleszkedését, 

:::::> foglalkoztatási ütemtervet készít, amelynek megfelelően szervezi a rendezvényeket, programokat, foglalkoztatásokat 
az ellátottak részére, kezdeményezi az ezekhez szükséges beszerzéseket Gátékok, újságok, kézműves alapanyagok), 

:::::> részt vesz az egyes klubokban nyújtott szolgáltatáselemek igénybevételi rendjének (tisztálkodási lehetőségek, mosás, 
vasalás rendje) kialakításában, 

:::::> a kialakított igénybevételi rend alapján közreműködik az ellátottak személyi higiénéjének biztosításában, 

:::::> az orvosi utasításnak megfelelően ellátja és gyógyszereli az ellátottakat, szervezi az ellátottak egészségügyi 
alapellátását, segíti a szakellátásokhoz való hozzájutást, a hivatalos ügyek intézését, 

:::::> támogatja az ellátottak életvezetését, 

:::::> támogatja speciális önszerveződő csoportok megszervezését, működését, 

:::::> étkeztetés biztosítása esetén megrendeli a szükséges adagszámot a klubtagok részére, szervírozza az ételt, az étkezést 
követően részt vesz az étkező és a tálalókonyha rendbe tételében; jelzi az ellátottaktól érkező mennyiségi és minőségi 
kifogásokat az élelmezésvezetőnek, 

:::::> az ellátott távolmaradása esetén feltárja a távolmaradás okát, szükség szerint intézkedést kezdeményez, 

:::::> az ellátott megbetegedése esetén gondoskodik az étkeztetés biztosításáról és az étel házhoz szállításáról, szükség 
esetén kezdeményezi az ellátott házi segítségnyújtásba vonását vagy más szociális ellátás igénybevételét, 

Demens betegek nappali ellátása szolgáltatás területén speciális feladatai: 

:::::> a demencia kialakulásának korai fázisában érzékenyíti és informálja a hozzátartozókat, 

:::::> vizsgálja a demencia fennállását, elvégzi a demens személyek állapotának felmérését a Mini Menta! 
teszt, az Órarajzolási teszt és a Barthel index alapján, 

:::::> a demens ellátottak speciális helyzetéhez, igényeihez igazodó ellátást szervez, napi rendszerességgel 
egyéni és csoportfoglalkozásokat tart, melyet foglalkoztatási naplóban dokumentál, 

:::::> egyéni gondozási tervet készít az orvosi szakvélemény és az elkészített állapotfelmérés alapján, 

:::::> támogatja a demens ellátottak hozzátartozói csoportjainak szerveződését, amelyhez szakmai támogatást 
nyújt, 

:::::> a demens ellátottak részére megszervezi a nyitvatartási idő alatti folyamatos gondozói felügyeletet, 
:::::> figyelemmel kíséri a demens ellátást elősegítő speciális feltételek meglétét, különös tekintettel az 
ellátottakat körülvevő biztonságos, akadálymentes és felügyelhető környezetre, jelzi a hiányosságokat a 
szakmai egységvezetőnek, 

:::::> a HACCP előírásainak megfelelően biztosítja a telephely rendjét, tisztaságát, higiénéjét, 

:::::> vezeti a jogszabály és belső szabályzatok szerint szükséges adminisztrációt, elkészíti a felettese által kért 
kimutatásokat, statisztikákat, adatszolgáltatásokat minden hónap 15. napjáig, 

:::::> ellenőrzi a telephelyen dolgozó gondozó/ápoló munkatársak szolgáltatással kapcsolatos adminisztrációs 
tevékenységét, 

:::::> haladéktalanul tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben felmerülő 
rendkívüli eseményekről, ellátotti kérésről, felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről, 

:::::> kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgáltatásainak vezetőivel, az egészségügyi szolgáltatókkal, intézményekkel, 
más szociális intézményekkel, az ellátottak hozzátartozóival, 

:::::> adatokat szolgáltat az igénybevevői nyilvántartásba történő jelentési kötelezettség teljesítéséhez a szakmai 
egységvezető részére minden nap 10.00 óráig, felel az adatszolgáltatás valóságtartalmáért, 

:::::> munkájának maradéktalan ellátása érdekében bármely ügyben szakmai konzultációt kezdeményezhet a szakmai 
egység vezetőjénél. 

A Térítési díjfizetés szabályzata alapján: 
:::::> felelős a személyi térítési díj számításához szükséges dokumentáció naprakész, pontos, valóságnak megfelelő 

vezetéséért, a személyi térítési díj megállapításáért és a számlázási ügyintézővel történő adategyeztetésért, 

:::::> amennyiben olyan szabadidős programot szervez, melyért eseti térítési díj kerül meghatározásra, tájékoztatja az 
ellátottakat. 

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

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

egészséges munkakörülmények megteremtésében részt venni és annak szabályait megtartani, 

:::::> rendkívüli esemény vagy kár esetén köteles részt venni az élet és balesetveszély elhárításában, a kár megelőzésében, 
illetve enyhítésében, 
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=> ha hitelt érdemlően tudomására jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt 
bűncselekmény vagy egyéb cselekmény következtében kár érte, köteles közvetlen felettesét tájékoztatni, 

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

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

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

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

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

111.2.2.2. Gondozó / Ápoló 

Közvetlen felettese a szakmai egységvezető. 
Távolléte, akadályoztatása esetén a szakmai egység vezetője által megbízott személy helyettesíti. 
A szakmai egységvezető megbízása szerint szükség esetén, helyettesít más gondozót, ápolót. 

M unkaköri feladatai: 
=> gondoskodik az ellátottaknak címzett intézményi értesítések ellátottak/törvényes képviselők általi átvételéről, 

=> segíti az ellátott klubközösségbe való beilleszkedését, 

=> a foglalkoztatási ütemtervnek megfelelően részt vesz az ellátottak részére szervezett rendezvények, programok, 
foglalkoztatások lebonyolításában, 

=> a kialakított igénybevételi rend alapján közreműködik az ellátottak személyi higiénéjének biztosításában, 

=> szükség esetén orvost hív, vagy orvoshoz juttatja a beteget, 

=> az orvosi utasításnak megfelelően ellátja és gyógyszereli az ellátottakat, szervezi az ellátottak egészségügyi 
alapellátását, segíti a szakellátásokhoz való hozzájutást, a hivatalos ügyek intézését, 

=> támogatja az ellátottak életvezetését, 

=> támogatja speciális önszerveződő csoportok megszervezését, működését, 

=> étkeztetés biztosítása esetén szervírozza az ételt, segíti az ellátottat a kulturált étkezésben, az étkezést követően részt 
vesz az étkező és a tálalókonyha rendbe tételében, 

=> az ellátott megbetegedése esetén gondoskodik az étkeztetés biztosításáról és az étel házhoz szállításáról, 

Demens betegek nappali ellátása szolgáltatás területén speciális feladatai: 

=> a demencia kialakulásának korai fázisában érzékenyíti és informálja a hozzátartozókat, 
=> a demens nappali ellátás keretében ellátottak részére közreműködik a fizikai ellátás biztosításában, a 
pszichés gondozásban, 
=> szükség esetén közreműködik a demens ellátottak részére szervezett foglalkozások előkészítésében és 
lebonyolításában, 
=> tevékenyen együttműködik abban, hogy a gondozói felügyelet a nyitvatartási idő alatt folyamatos 
legyen a demens ellátottak részére, 

=> a HACCP előírásainak megfelelően biztosítja a telephely rendjét, tisztaságát, higiénéjét, 

=> a szociális munkatárs/terápiás munkatárs távolléte esetén vezeti a jogszabály és belső szabályzatok szerint szükséges 
adminisztrációt, 

=> a szociális munkatárs/terápiás munkatárs távolléte esetén megállapítja a számlázás alapjául szolgáló személyi térítési 
díj havi összegét, a számlán szereplő végösszeggel egyezően beszedi azt, és befizeti a házipénztárba. A díjhátralékot 
írásban, minden hónap 20. napjáig jelzi a szakmai egység vezetőjének, 

=> a szociális munkatárs/terápiás munkatárs távolléte esetén adatokat szolgáltat az igénybevevői nyilvántartásba történő 
jelentési kötelezettség teljesítéséhez a szakmai egységvezető részére minden nap 10.00 óráig, felel az adatszolgáltatás 
valóságtartalmáért, 

-> mwlkájának maradéktalan ellátása érdekében bármely ügyben szakmai konzultációt kezdeményezhet a klubot vezető 
szociális munkatársnál/terápiás munkatársnál, 
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=> haladéktalanul tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben felmeriilö 
rendkívüli eseményekről, ellátotti kérésről, felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 

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

egészséges munkaköriihnények megteremtésében részt venni és annak szabályait megtartani, 

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

illetve enyhítésében, 

=> ha hitelt érdemlően tudomására jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt 

bűncselekmény vagy egyéb cselekmény következtében kár érte, köteles közvetlen felettesét tájékoztatni, 

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

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

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

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

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

111.2.2.3. Orvos (pszichiáter szakorvos) 

Az orvos konzultánst az igazgató bízza meg. 

Feladata: 
=> közreműködik a multidiszciplináris teamben, 

=> konzultációs hátteret biztosít a szolgáltatásban dolgozók részére, 

=> beavatkozási, ismeretátadási támogatást nyújt. 

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

Vezeti: a szakmai egységvezető 

111.2.3.A. Szakmai egységvezető 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte, akadályoztatása esetén helyettesíti a támogató szolgálat szakmai egységvezetője. 
Helyettesíti a támogató szolgálat szakmai egység vezetőjét. 

Munkaköri feladatai: 
=? vezeti, szervezi és ellenőrzi a fogyatékos személyek nappali ellátása szolgáltatásban dolgozó terápiás munkatársak és 

gondozók, valamint a fejlesztő foglalkoztatást végző segítő munkáját, 

=? kiadja a szabadságengedélyeket, 

=? vezeti és egyezteti a telephelyen a fogyatékos személyek nappali ellátásában és a fejlesztő foglalkoztatásban dolgozó 
munkatársak szabadság nyilvántartását, a jelenléti íveket egyezteti, és minden hónap 5-ig aláírásával ellátva eljutatja a 
humánpolitikai munkatárs felé, 

=? közreműködik a fogyatékos személyek nappali ellátása és a fejlesztő foglalkoztatás közalkalmazottjainak 
minősítésében, 

=? szakmai támogatást ad a szakmai egység munkatársainak, 

=? figyelemmel kiséri a szervezeti egységben a tárgyi és személyi feltételek jogszabály szerinti teljesülését, a 
munkafeltételeket, az ellátotti létszámhoz igazodó szakmai létszám meglétét, 

=? figyelemmel kíséri a szolgáltatások kapacitás kihasználtságát, jelzi a tartósan fennálló kihasználatlanságot az 
igazgatónak, 

=? a telephely átmeneti leállása (pl. felújítás) esetén gondoskodik az ellátottak tájékoztatásáról, szervezi az ellátottak 
szociális ellátását, 

=? koordinálja a szolgáltatás rendezvényeit az éves programtervek alapján, támogatást nyújt a rendezvények, programok 
szervezéséhez, szükség esetén engedélyezteti az igazgatónál és leszervezi az eszközök, berendezések, étel-, 
italellátmány telephelyre vagy rendezvényhelyszínre történő kiszállítását, 

=? kezdeményezi az ellátottak - fejlesztő foglalkoztatás végzéséhez szükséges - alkalmassági vizsgálatát, 

=? vezeti a szolgáltatással kapcsolatos adminisztrációt, ellenőrzi a szakmai egység munkatársainak szolgáltatással 
kapcsolatos adminisztrációs tevékenységét, 

=? figyelemmel kíséri a dolgozók mentális állapotát, javaslatot tesz az igazgatónak a kiégés elleni intézkedések 
megtételére, 

=? szervezi az esetmegbeszéléseket, a szupervíziót, 

=? figyelemmel kíséri a szervezeti egység munkáját, a szociális munkatársak/terápiás munkatársak bevonásával 
kialakítja az egyes telephelyeken nyújtott szolgáltatáselemek igénybevételi rendjét (tisztálkodási lehetőségek, 

mosás, vasalás rendje), 

=? elvégzi a jövedelemvizsgálatot, a jövedelem felülvizsgálatot, 

=? a személyi térítési díj havi összegének megállapításához, a számlázási ügyintézőnek valid adatot szolgáltat, 

=? a díjhátralékot írásban, minden hónap 20. napjáig jelzi az igazgatónak, 

=? napi jelentést készít a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan, adatot szolgáltat (felvétel, megszüntetés, várakozók, 
téritési díj) a KENYSZI rendszerben a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan, és a megadott határidőig 
önellenőrzést végez, 

=? haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben felmerülő 
rendkívüli eseményekről, ellátotti kérésről, felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről, 

=? helyszíni ellenőrzést végez a fogyatékosok nappali ellátása és a fejlesztő foglalkoztatás szolgáltatásokban ellátást 
végző dolgozók munkavégzésére vonatkozóan, amelyről írásban beszámol az igazgatónak, 

=? negyedévente részletesen írásban beszámol az igazgatónak a szakmai egység munkájáról, 

=? rendszeresen adatot szolgáltat az igazgató, a fenntartó, a Magyar Államkincstár, a Központi Statisztikai Hivatal 
részére. 

A Vagyonvédelmi szabályzat alapján (az általa irányított szervezeti egységben): 
=? folyamatosan ellenőrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos jogszabályi rendelkezések, belső szabályzatok előírásainak 

megtartását, 

=? közreműködik az intézmény rendjének és biztonságának megteremtésében, a munkafegyelem megszilárdításában, 
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=> az intézmény kezelésében álló tulajdont szándékosan vagy gondatlanul károsítókkal szemben - a cselekmény 
jellegétől és súlyától függően - büntető, szabálysértési, kötelezettségszegési, illetve kártéritési eljárást kezdeményez az 
igazgatónál, 

=> elősegíti a személyi tulajdon védelmét, 

=> folyamatosan ellenőrzi és ellenőrizteti a nyílászáró szerkezetek, zárszerkezetek, a betörésvédelmi célokat szolgáló 
mechanikus vagy elektromos eszközök működöképességét, 

=> a nyílász.áró szerkezetek, zárszerkezetek, a betörésvédelmi célokat szolgáló mechanikus vagy elektromos eszközök 
működésképtelenségét jelzi a műszaki-logisztikai csoportvezetőnek, 

=> rendszeresen ellenőrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos titokvédelemre, informatikai biztonsági védelemre és a 
személyes adatok védelmére vonatkozó szabályok megtartását, 

=> talált tárgyak esetében, a megtalálás körülményeit és a jogosult részére történő átadást jegyzőkönyvben rögzíti, 
gondoskodik az átvételi elismervény kitöltéséről és annak tárolásáról, 

=> köteles részt venni a tulajdont fenyegető veszély, kár elháritásában és enyhítésében, rendkívüli esemény észlelésekor a 
kárenyhítésben, az életmentő intézkedések megtételében, 

=> hatáskörét meghaladó esetben és rendkívüli esemény észlelésekor köteles értesíteni közvetlen felettesét, 

=> tulajdont károsító rendkívüli eseményről vagy cselekményről történő tudomásszerzés esetén köteles jelezni az 
igazgatónak, 

=> köteles a kulcsok számát nyomon követni, és a munkarend figyelembe vételével az épület nyitásának és zárásának 
rendjét meghatározni, 

=> amennyiben a szervezeti egységben nagy érékű gépet, berendezést használnak, és annak nincs állandó használója, 
köteles gondoskodni annak biztonságos őrzéséről és elzárásáról. 

A Térítési díjfizetés szabályzata alapján: 
=> amennyiben olyan szabadidős programot szervez, melyért eseti térítési díj kerül meghatározásra, tájékoztatja 

az ellátottakat. 

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

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

Az Iratkezelési szabályzat alapján: 
=> évente ellenőrzi az Iratkezelési szabályzat végrehajtását, intézkedik az esetleges szabálytalanságok 

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

Az Informatikai biztonsági szabályzat alapján: 
=> folyamatosan ellenőrzi az Informatikai biztonsági szabályzat rendelkezéseinek betartását. 

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

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

A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek teljesítésének, továbbá a kötelezően közzéteendő adatok 
nyilvánosságra hozatalának rendjéről szóló szabályzat alapján: 
=> együttműködik az adatvédelmi tisztviselővel, gondoskodik az intézményhez érkező közérdekű és/vagy közérdekből 

nyilvános adatigénylések tárgyát képező adatok előállításáról és az általános közzétételi lista munkavégzésével 
összefüggésben keletkezett adatainak összegyűjtéséről, közzétételi egységenkénti összesítéséről és az adatvédelmi 
tisztviselő részére történő megküldéséről. 

=> Az Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat alapján: 

=> együttműködik az adatvédelmi tisztviselővel az adatvédelmet, az adatbiztonságot és az érintettek információs 
önrendelkezési jogát érintő valamennyi ügyben, különösen az adatvagyonleltár felvétele, az adatkezelési nyilvántartás 
vezetése, a belső képzések szervezése, a belső adatvédelmi ellenőrzések lefolytatása és az adatvédelmi incidensek 
jelzése során, 
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=> ellenőrzi az irányítása alatt álló szervezeti egységnél folytatott tevékenységgel összefüggő adatvédelmi előírások 
teljesülését, 

~ szükség esetén közreműködik az érdekmérlegelési tesztek elkészítésében és az adatvédelmi hatásvizsgálat 
lefolytatásában, 

=> a hozzájáruláson alapuló adatkezelések esetében, az ellátottak vonatkozásában, gondoskodik a hozzájárulások 
beszerzéséről és tárolásáról. 

Az Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat alapján: 
=> együttműködik az adatvédelmi tisztviselővel az adatvédelmet, az adatbiztonságot és az érintettek információs 

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

=> ellenőrzi az irányítása alatt álló szervezeti egységnél folytatott tevékenységgel összefüggő adatvédelmi előírások 
teljesülését, 

=> szükség esetén közreműködik az érdekmérlegelési tesztek elkészítésében és az adatvédelmi hatásvizsgálat 
lefolytatásában, 

=> a hozzájáruláson alapuló adatkezelések esetében, az ellátottak vonatkozásában, gondoskodik a hozzájárulások 
beszerzéséről és tárolásáról. 

A nemdohányzók védelmének és a dohánytermékek fogyasztásának szabályzata alapján: 
=> rendelkezésre jogosultként eljár a nemdohányzók védelmének és a dohánytermékek fogyasztásának szabályzatában 

foglaltak szerint (ide értve a feljegyzéskészítést is) és hatósági eljárást kezdeményez. 

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

Vonatkozó jogszabály: Szt. 65./F § (1) bekezdés c) pont. 

111.2.3.1.1. Terápiás munkatárs 

Közvetlen felettese a szakmai egységvezető. 
Távolléte, akadályoztatása esetén a szakmai egység vezetője által megbízott személy helyettesíti. 
A szakmai egységvezető megbízása szerint szükség esetén, helyettesít más terápiás munkatársat, gondozót. 

Munkaköri feladatai: 
=> folyamatos és komplex segítségnyújtással kezeli a szociális problémákat, 

=> figyelemmel kíséri a lakosság körében felmerülő alapszolgáltatási igényeket, 

=> felvilágosítást ad az érdeklődők részére a szolgáltatás tartalmáról, igénybevételének feltételeiről, módjáról, 

=> fogadja a kérelmet, előkészíti az ellátotti jogviszonyt keletkeztető megállapodást, illetve a jogviszonyt megszüntető 
dokumentációt, 

=> gondoskodik az ellátottaknak címzett intézményi értesítések ellátottak/törvényes képviselők általi átvételéről, 

=> segíti a gondozottak képességeinek megtartását, javítását, egyéni és csoportos fejlesztő programokat szervez, 

=> figyelemmel kíséri a gondozott fejlődését, 

=> részt vesz a fogyatékos emberek személyes szükségleteinek, erőforrásainak és a helyi cselekvési lehetőségek 
felmérésében, 

=> részt vesz az egyéni gondozási terv kidolgozásában, 

=> részt vesz a gondozási tervben szereplő gondozási tevékenységek elvégzésében, 

=> felismeri a válsághelyzeteket, az elemi életfeltételek hiányát, a fogyatékos ember pszichés problémáit, és 
szakértelmével segíti az észlelt probléma megoldását, 

=> segíti a családok életvezetését, életvitelét, 

=> a kialakított igénybevételi rend alapján közreműködik az ellátottak személyi higiénéjének biztosításában, 

=> segíti a közösségi, kulturális és szabadidős programokban való egyenjogú részvételt, 

=> állapotjavító és -megőrző szolgáltatásokat közvetít ki, 

=> segíti a fogyatékkal élő személy általános egészségi állapotának és a fogyatékossága jellegének megfelelő 
egészségügyi, szociális ellátásokhoz való hozzájutást, 

=> jeltolmácsot közvetít ki, 

=> támogatja az ellátottak életvezetését, 

=> támogatja speciális önszerveződő csoportok megszervezését, működését, 

=> étkeztetés biztosítása esetén megrendeli a szükséges adagszámot az ellátottak részére, szervírozza az ételt, az étkezést 
követően részt vesz az étkező és a tálalókonyha rendbe tételében. Jelzi az ellátottaktól érkező mennyiségi és minőségi 
kifogásokat az élelmezésvezetőnek, 

=> az ellátott távolmaradása esetén feltárja a távolmaradás okát, szükség szerint intézkedést kezdeményez, 

=> a HACCP előírásainak megfelelően biztosítja a telephely rendjét, tisztaságát, higiénéjét, 

=> vezeti a jogszabály és belső szabályzatok szerint szűkséges adminisztrációt, elkészíti a felettese által kért 
kimutatásokat, statisztikákat, adatszolgáltatásokat, 

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

=> kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgáltatásainak vezetőivel, az egészségügyi szolgáltatókkal, intézményekkel, 
más szociális intézményekkel, az ellátottak hozzátartozóival, 

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

=> felkérésre környezettanulmányt készít. 

A Vagyonvédelmi szabályzat alapján: 
=> köteles a mnnka szervezettségét javítani, a mnnka és gaz<lálko<lási foe;yelmet betartani, valamint a biztonságos és 

egészséges munkakörülmények megteremtésében részt venni és annak szabályait megtartani, 

=> rendkívüli esemény vagy kár esetén köteles részt venni az élet és balesetveszély elhárításában, a kár megelőzésében 
illetve enyhítésében, 
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=> ha lútelt érdemlően tudomására jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt 
bűncselekmény vagy egyéb cselekmény következtében kár érte, köteles közvetlen felettesét tájékoztatni, 

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

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

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

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

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

111.2.3.1.2. Gondozó 

Közvetlen felettese a szakmai egységvezető . 

Távolléte, akadályoztatása esetén a szakmai egység vezetője által megbízott személy helyettesíti. 
A szakmai egységvezető megbízása szerint szükség esetén, helyettesít más gondozót. 

Munkaköri feladatai: 

=> folyamatos és komplex segítségnyújtással kezeli a szociális problémákat, 

=> gondoskodik az ellátottaknak címzett intézményi értesítések ellátottak/törvényes képviselők általi átvételéről, 

=> segíti · a gondozottak képességeinek megtartását, javítását, a terápiás munkatárs által szervezett csoportos fejlesztő 
programokban aktívan részt vesz, 

=> figyelemmel kíséri a gondozott fejlődését, 

=> részt vesz a fogyatékos emberek személyes szükségleteinek, erőforrásainak és a helyi cselekvési lehetőségek 
felmérésében, 

=> részt vesz az egyéni gondozási terv kidolgozásában, 

=> elvégzi a gondozási tervben szereplő gondozási tevékenységek elvégzésében, 

=> felismeri a válsághelyzeteket, az elemi életfeltételek lúányát, a fogyatékos ember pszichés problémáit, és 
szakértelmével segíti az észlelt probléma megoldását, 

=> támogatja az ellátottak életvezetését, 

=> segíti a családok életvezetését, életvitelét, 

=> a kialakított igénybevételi rend alapján közreműködik az ellátottak személyi lúgiénéjének biztosításában, 

=> segíti a közösségi, kulturális és szabadidős programokban való egyenjogú részvételt, 

=> állapotjavító és -megőrző szolgáltatásokat közvetít ki, 

=> segíti a fogyatékkal élő személy általános egészségi állapotának és a fogyatékossága jellegének megfelelő 
egészségügyi, szociális ellátásokhoz való hozzájutást, 

=> jeltolmácsot közvetít ki, 

=> támogatja speciális önszerveződő csoportok megszervezését, működését, 

=> a HACCP előírásainak megfelelően biztosítja a telephely rendjét, tisztaságát, lúgiénéjét, 

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

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

egészséges munkakörülmények megteremtésében részt venni és annak szabályait megtartani, 

=> rendkívüli esemény vagy kár esetén köteles részt venni az élet és balesetveszély elhárításában, a kár megelőzésében 
illetve enyhítésében, 
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=> ha hitelt érdemlően tudomására jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt 
bűncselekmény vagy egyéb cselekmény következtében kár érte, köteles közvetlen felettesét tájékoztatni, 

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

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

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

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

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

111.2.3.1.3. Takarító 

Közvetlen felettese a szakmai egységvezető . 

Távolléte, akadályoztatása esetén a szakmai egység vezetője által megbízott személy helyettesíti. 
Munkaköréből adódóan nem helyettesít senkit. 

Munkaköri feladatai: 
=> naponta és szükség szerint gondoskodik a meghatározott munkateriilet tisztán tartásáról, rendjéről, fertőtlenítéséről, 

különös tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre, nyílászárókra, 

=> gondoskodik az intézmény belső rendjéről, az irodai helyiségek napi takarításáról, a fogyatékosok nappali ellátásában 
történő munkavégzés esetén a csoportszobák, tálalóhelyiségek stb., tisztán tartásáról, 

=> gondoskodik a közös helyiségekben és az irodákban elhelyezett hűtőszekrények tisztításáról, leolvasztásáról, és a 
bennük tárolt ételek szavatosságának ellenőrzéséről, 

=> tisztán tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fertőtleníti a WC kagylókat, zuhanyzókat, 

=> folyamatosan tisztán tartja a nyílászárókat, a csempével burkolt falakat, rendszeresen portalanít, megöntözi a 
virágokat, szükség szerint átülteti azokat, 

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

=> fertőtlenítő takarítást végez, 

=> gondoskodik a vegyszerek, tisztítószerek megfelelő tárolásáról, 

=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben felmeriilő 
rendkívüli eseményekről, ellátotti kérésről, felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 

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

egészséges munkaköriilmények megteremtésében részt venni és annak szabályait megtartani, 

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

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

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

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

=> ha helyíség nyitása előtt erőszakos behatolás nyomát fedezi fel, a helyszín érintetlenül hagyása mellett köteles az 
esetet jelenteni a szakmai egység vezetőjének és az igazgatónak, 

=> amennyiben nagy értékű gép, berendezés állandó használója, köteles gondoskodni annak biztonságos őrzéséről és 
elzárásáról. 
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A munkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szakmai protokollok, 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 
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111.2.3.2. Fejlesztő foglalkoztatás 

Vonatkozó jogszabály: Szt. 99/B. §. 

111.2.3.2.1. Segítő 

Közvetlen felettese a szakmai egységvezető . 
Távolléte, akadályoztatása esetén a terápiás munkatárs helyettesíti. 
Helyettesíti a terápiás munkatársat. 

Munkaköri feladatai: 
=> részt vesz a fejlesztő foglalkoztatás működtetéséhez kapcsolódó hivatalos ügyintézésben, 

=> koordinálja a foglalkoztató intézményen belüli munkavégzést, 

=> részt vesz a foglalkoztatási szakmai program elkészítésében, 

=> részt vesz a foglalkoztatási terv kialakításában, 

=> előkészíti a foglalkoztatási támogatással kapcsolatos igényléseket, 

=> részt vesz az éves elszámolások előkészítésében, 

=> összesíti a foglalkoztatással kapcsolatos nyilvántartásokat, elszámolásokat, 

=> előkészíti a termék vagy a szolgáltatás értékesítési tervét, 

=> szervezi a napi munkavégzést, megtervezi a napi tevékenységet, 

=> szervezi a reklámot és a marketinget, értékesítést, 

=> kapcsolatot tart a beszállítókkal, anyagszükségleti tervet készít, ütemezi a megrendeléseket, 

=> javaslatot tesz új, foglalkoztatási körök bevezetésére, formáira, 

=> tudás- gyakorlat- képesség felmérését célzó teszteket végez (tapasztalat és a korábbi pálya állomásai, 
képesség, személyiségvonások, ambíció és motiváció, a személy értékrendje és várható beilleszkedése), 

=> az elérhető tevékenységi körökről munkaelemzést készít, mely meghatározza az adott munka/tevékenységi 
kör sikeres betöltéséhez szükséges kompetenciákat, amely a foglalkoztatni kívánt személy képességeinek 
összevetésével a fejlesztéssel kitűzött cél elérését motiválhatja, 

=> differenciált motiváló rendszert dolgoz kí a foglalkoztatottak számára, 

=> teljesítményértékelő rendszert dolgoz ki, amely, lehetővé teszi a különböző készségekkel rendelkező 

foglalkoztatottak egységes szempontokon alapuló teljesítménymérését, és kijelöli a fejlesztendő területeket, 

=> kidolgozza az egyéni és kis csoportos fejlesztés szakmai tematikáját (munkavégzéshez szükséges alapvető 
készségek megszerzése, munkavégzéssel kapcsolatos ismeretek elsajátítása, 

=> rendszeres egyéni konzultáció lehetőségét biztosítja a foglalkoztatottak számára (foglalkoztatási/munkahelyi 
történések, felmerülő problémák átbeszélése, megoldások keresése, technikák kidolgozása és azok 
mesterséges környezetben való alkalmazása, gyakorlása) , 

=> a munkavégzés során fenntartja a foglalkoztatottak motivációját, részükre mentális, segítő szolgáltatásokat nyújt, 

=> egyezteti a telephelyen a fejlesztő foglalkoztatásban dolgozó ellátottak jelenléti ívét, és minden hónap 5-ig 
aláírásával ellátva eljutatja a humánpolitikai munkatárs felé, 

=> figyelemmel kíséri a munka- és tűzvédelmi előírások betartását, 

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

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

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

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

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

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

=> köteles a saját használatra vásárolt nyersanyagokat, élelmiszereket, írószereket és azon tárgyakat, eszközöket, 
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhető és darabszámra nem azonosítható be, az intézménybe való 
behozatalkor a portásnak vagy a szervezeti egység vezetőjének nyugtával, számlával vagy egyéb bizonylattal 
bemutatni, 
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::::> munkaidő alatt köteles személyes tárgyait megfelelően óvni (zárral ellátott szekrényben, fiókban stb.), 
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellő zártságáról gondoskodni, a nyílászáró szerkezeteket napközben 
és távozáskor bezárni, a kulcsot magánál tartani, a munka befejezésekor az áramtalanításról gondoskodni, 

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

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

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

Az intézmény rendje 

IV.1. A foglalkoztatással kapcsolatos szabályok 

IV.1.1. A munkáltatói jogkör gyakorlásának módja 
A munkáltatói jogkör gyakorlására (a közalkalmazotti jogviszony létesítése, megszüntetése, áthelyezés, 
összeférhetetlenség megállapítása, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony engedélyezése, kártérítési eljárás 
megindítása, rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezése, tanulmányi kötése, pályázat 
meghirdetése, jutalmazás, elismerés, belföldi kiküldetés engedélyezése, stb.) az igazgató jogosult. 

Az igazgató a Központi igazgatási egységhez tartozó munkatársak és a szakmai egységek felett 
valamennyi munkáltatói jogkört gyakorolja. 
Az igazgató megbízása alapján, a szakmai a szervezeti egységüknél dolgozó közalkalmazottak 
vonatkozásában az alábbi munkáltatói részjogköröket látják el: 

az egyes munkaköri leírásban feladatok ellátásának 
a szabadságolási ütemterv jóváhagyása, 
a közalkalmazottak munkavégzésének 

Egyebekben végrehajtják az igazgató munkáltatói intézkedéseit. 

IV.1.2. Helyettesítés rendje 
A közalkalmazott távolléte a munkakörébe tartozó feladatok ellátását nem veszélyeztetheti. A 
közalkalmazott munkaköri leírása tartalmazza a közalkalmazott megnevezését. Hosszabb 
távollét esetén a tartós helyettesítés módjáról az igazgató dönt. Jelen Szabályzat az egyes munkaköröknél jelöli a 
munkakört ellátó közalkalmazottat munkakör, valamint a közalkalmazott által 
munkakör megnevezését. 

Fogalmak: 
Akadályoztatás olyan állapot, melynek során a kiadmányozó kiadmányozási jogát - a távollét esetén túl, 
bármely okból nem tudja gyakorolni. 
Távollét olyan állapot, melynek során a kiadmányozó kiadmányozási jogát azért nem tudja gyakorolni, mert 
nincs jelen a munkavégzés rendeltetés szerinti helyén. 

IV.1.3. A közalkalmazotti jogviszonyban, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban állók személyi 
juttatási, személyi juttatásai rendje 

A közalkalmazotti jogviszonyban, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban állók személyi juttatási, 
személyi juttatásai rendjét az intézmény Humánpolitikai szabályzata részletesen tartalmazza. 

IV.2. Az intézmény és kapcsolattartásának rendje 

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a szervezeti egységek egymással szoros 
kapcsolatot tartanak. Az során a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik 
másik szervezeti egység területét érinti, az intézkedést egyeztetési kötelezettségük van. A 

kapcsolattartás rendszeres formái a értekezletek, fórumok, stb. , melyet 
részletesen jelen SzMSz szabályoz. A kapcsolattartás: az eredményesebb érdekében 
az intézmény a városban társintézményekkel, civil szervezetekkel, szakmai szervezetekkel 

kapcsolattartó felettes szervekkel, médiával az igazgató vagy az általa delegált személy. 

IV.2.1. Az intézmény ügyiratkezelése 
Az intézményben az ügyiratok kezelése központosított rendszerben történik. Az ügyiratkezelés irányításáért és 

az igazgató, távolléte vagy akadályoztatása esetén az nappali ellátásának szakmai 
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Az ügyiratkezelést az Iratkezelési szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni. Az Iratkezelési szabályzat 
elkészítéséért, módosításáért, illetékes levéltárhoz jóváhagyásra történő beterjesztéséért az igazgató a felelös. 
Az Iratkezelési szabályzatot módosítani kell olyan jogszabályi előírás változása esetén, amely érinti a hatályos szabályzat 
előírásait, valamint, ha a költségvetési szerv sajátosságai, működésének változása alapján indokolttá vált. A 
módosításokat az ok felmerülésétől számított 30 napon belül kell végrehajtani, amelyért az igazgató felelős. 

Az igazgató felelős az iratkezelést végző, illetve az iratkezelésért felelős dolgozók számára az ez irányú szakmai képzés, 
továbbképzés megszervezéséért vagy elérhetővé tételéért. Az igazgató felelős továbbá az iratkezelési szoftver 
beszerzéséért, az intézmény által végzett elektronikus iktatás működtetési feltételeinek biztosításáért. Az iratokhoz való 
hozzáférési jogosultságokat, valamint a hozzáférési jog terjedelmét az igazgató határozza meg az alábbiak szerint: 

valamennyi irathoz hozzáférési jogosultsággal rendelkezik az igazgató, az igazgatót távolléte vagy 
akadályoztatása esetén helyettesítő szakmai egységvezető , az ügykezelő-titkárnő és a jogász, az egyes dolgozók 
azokhoz az ügyiratokhoz rendelkeznek hozzáférési jogosultsággal, amelyek iktatóbélyegzője vagy az iktatási 
szoftver az ügyirat ügyintézőjeként feltünteti. 

Az iratkezelésre, valamint az azzal összefüggő tevékenységekre vonatkozó feladat- és felelősségi köröket 
részletesen az Iratkezelési szabályzat tartalmazza. 

Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a kiadmányozási joggal rendelkező 
személy írhat alá. Intézményünkben az igazgató, illetve tartós távolléte esetén a idősek nappali ellátásának 
szakmai egységvezetője rendelkezik aláírási és kiadmányozási joggal. 
Külső szervhez vagy személyhez kiadmányt hitelesen lehet csak továbbítani. 

IV.2.2. Bélyegzők használata, kezelése 
Valamennyi cégszerií aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszeriíen aláírt iratok tartalma 
érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent. Az intézményben cégbélyegző használatára a 
pecséthasználati rendben meghatározott munkatársak az ott szereplő ügycsoportok tekintetében jogosultak. 

Az intézményben használatos valamennyi bélyegzőről , annak lenyomatáról nyilvántartást kell vezetni. A 
nyilvántartásnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzőt ki és mikor vette használatba, melyet az átvevő személy a 
nyilvántartásban aláírásával igazol. A nyilvántartás vezetéséért az ügykezelő- titkárnő a felelős, az átvett 
bélyegzők megőrzéséért az átvevők személyesen felelősek. 

IV.3. Ellenőrzések rendje 

IV.3.1. Belső ellenőrzés 
Belső kontrollrendszer kialakítása és működtetése 
A költségvetési szerv vezetőjének ki kell alakítani és működtetni kell a belső kontroll öt elemét a költségvetési szervek 
belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011.(XII.31.) Korm. rendelet 3-10 §-a alapján, valamint a 
Nemzetgazdasági Minisztérium által közzétett módszertani útmutatók megfelelő alkalmazásával: 
=> a kontrollkömyezetet, 

=> az integrált kockázatkezelési rendszert, 

=> a kontrolltevékenységeket, 

=> az információs és kommunikációs rendszert, 

=> a nyomon követési (monitoring) rendszert. 

A nyomon követési rendszer részeként biztosítani kell a függetlenített belső ellenőrzést, melyet Nyíregyháza 
Megyei Jogú Város Közgyűlésének 311 /2016.(Xl.24.) számú határozata alapján Nyíregyháza Megyei Jogú 
Város Polgármesteri Hivatalának Ellenőrzési Osztálya lát el. 

A belső ellenőr a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) 
Korm. rendelet15-63. §figyelembevételével és az Intézmény Belső Ellenőrzési Kézikönyve alapján látja el a feladatát. A 
Belső Ellenőrzési Kézikönyv elkészítése a belső ellenőrzési vezető feladata, melyet az igazgató hagy jóvá. 

A belső kontrollrendszer működtetéséhez szükséges szabályzatok elkészitése az igazgató feladata: 
=> Integrált kockázatkezelési szabályzat, 

=> Szervezeti integritást sértő események kezelésének eljárásrendje, 

=> Belső Kontroll Kézikönyv, 
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~ Ellenőrzési nyomvonal. 
Az igazgatónak a beszámoló elkészítésével egy időben, az irányító szerv részére meg kell küldenie a „Vezető 
nyilatkozat"-ot a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 
31.) Korm. rendelet 11. § (1) bekezdése alapján. 

Az igazgató köteles kétévente a részt venni kötelező továbbképzésen a belső kontrollrendszer témakörben a 
költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. 
rendeletl2. §alapján. 

Az intézményben a monitoring megvalósulhat folyamatba épített monitoring ( ongoing monitoring) és egyedi 
vizsgálatok, értékelések (separate evaluation) formájában. 
Folyamatban épített monitoring olyan rutintevékenységek összessége, ahol: 
~ a figyelemmel kísérés és az értékelés az operatív működésbe beágyazott, 

~ valós idejű, de mindenképpen jellemzője a hiba bekövetkezte és az észlelés között eltelt rövid idő, 

~ a monitoringot végző személy maga is részt vesz az adott munkafolyamatban, vagy valamilyen felelőssége 
áll fenn azzal kapcsolatban, 

~ a munkafolyamatért felelős vezető kapja az információt elsődlegesen. 

A folyamatba épített monitoring megvalósulhat: 
~ rendszeresen végzett vezetői felülvizsgálati, felügyelői tevékenységek formájában, 

~ szervezeti egységek összehasonlításával, külső/belső adatokból statisztikai elemzések készítésével (trend­
analízis). 

~ automatizált monitoring folyamatok, amelyek során a kontrollok értékelése is informatikai eszközökkel 
valósul meg. 

IV.3.2. Külső ellenőrzés 
Az igazgató köteles együttműködni a feladat-és hatáskörrel rendelkező külső ellenőrző szervekkel a 
feladatellátásuk során. 

IV.4. Értekezletek rendje 

VI.4.1. Vezetői értekezlet 
Az igazgató tevékenységét segítő operatív testület, amely rendszeresen egyeztet az intézmény szervezetét, 
működését érintő átfogó, illetve a koordinációt igénylő kérdésekről, a tervezett fejlesztésekről, pályázati 
lehetőségekről, a dolgozók munkakörülményeit érintő intézkedési lehetőségekről, illetve a szervezést igénylő 
napi feladatokról. 
Szükség szerint, de negyedévente legalább egyszer ülésezik, az elhangzottakat jegyzőkönyv rögzíti. 

VI.4.2. Szakmai egység értekezlet 
A szakmai egységvezetők szükség szerint, de legalább havonta csoportértekezletet tartanak a szakmai 
egységekben dolgozók munkájának összehangolása, új feladatok meghatározása, a várható intézkedésekről való 
tájékoztatás, a munka értékelése, az intézmény működésével kapcsolatos információk átadása céljából. 

VI.4.3. Esetmegbeszélés 
A szakmai egységek - szükség szerint - esetmegbeszélést tartanak. 

VI.4.4. Dolgozói munkaértekezlet 
Évente tartott, illetve az intézmény szervezetében, működésében bekövetkező jelentős változások, intézkedések 
bevezetése előtt soron kívül összehívott értekezlet. 

IV.5. Dolgozói érdekképviselet (Közalkalmazotti Tanács) 

A részvételi jogokat a munkáltatóval közalkalmazotti jogviszonyban álló közalkalmazottak közössége nevében a 
közvetlenül választott közalkalmazotti tanács gyakorolja. A Kjt. által szabályozott kérdésekben együttdöntési, 
véleményezési, egyetértési joggal rendelkező szerv. 
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IV.6. Az intézmény pénzügyi-gazdálkodási feladatait ellátó költségvetési szerv 

Név: Közintézményeket Működtető Központ 
Székhelye: 4400 Nyíregyháza, Országzászló tér 1. szám 
A feladatok ellátása a fenntartó által elfogadott- a költségvetési szervek közötti munkamegosztás és 
felelősségvállalás rendjéről szóló - megállapodás alapján történik. 

IV.7. Kötelezettségvállalás, érvényesítés, ellenjegyzés, utalványozás rendje 

Kötelezettségvállalásnak minősül a kiadási előirányzatok és a Kormány rendeletében meghatározottak szerinti 
rendelkezésre bocsátott összeg terhére fizetési kötelezettség vállalásáról szóló, szabályszerűen megtett 
jognyilatkozat 

A kötelezettségvállalás kizárólag pénzügyi ellenjegyzés után, írásban történhet, amely nem más, mint a 
kötelezettségvállalás pénzügyi teljesíthetőségét igazoló érvényességi feltétel. A pénzügyi ellenjegyzés 
mindenkor megelőzi a kötelezettségvállalás nyilvántartásba vételét. 

A kiadási előirányzatok terhére kifizetést elrendelni (utalványozni) - az az államháztartásról szóló törvény 
végrehajtásáról szóló 368/2011.(XII.3 l.) Korm. rendeletben foglalt kivételekkel - kizárólag a teljesítés 
igazolását, és az annak alapján végrehajtott érvényesítést követően lehetséges. 

A kiadás teljesítésének és a bevétel beszedésének elrendelése előtt okmányok alapján ellenőrizni, szakmailag 
igazolni kell azok jogosultságát, összegszerűségét, a szerződés, megrendelés, megállapodás teljesítését. 

Az utalványozás a kötelezettségvállalás alapján beszerzett áruhoz, termékhez, eszközhöz, vagy szolgáltatáshoz 
kapcsolódó fizetési kötelezettség (kiadás) teljesítésének, a bevétel beszedésének, vagy elszámolásának 
elrendelése. Utalványozni az érvényesített okmányra rávezetett vagy külön írásbeli rendelkezéssel lehet. 

Az Intézmény feladatainak szakszerű végrehajtásához kapcsolódó (pénzügyi) gazdálkodási feltételek biztosítása 
érdekében a kötelezettségvállalás, érvényesítés, ellenjegyzés, utalványozás rendjét külön szabályzat tartalmazza. 

IV.8. Adatszolgáltatás rendje 

Az Intézmény az igénybe vevői nyilvántartásban (KENYSZI) történő adatszolgáltatási kötelezettségének az 
igénybevevői adatok rögzítésével és az időszakos jelentéstétellel, illetve az önellenőrzés gyakorlásával a 
szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi igénybevevői nyilvántartásról és az országos jelentési rendszerről 
szóló 415/2015.(XII.23 .) Korm. rendelet szerint tesz eleget. Az adatszolgáltatást 
=> a szakmai egységvezetők, és 

=> az ügyvitelszervező végzi. 

Az önellenőrzésben a szociális és terápiás munkatársai, a rendszerhez történő közvetlen hozzáféréssel vesznek részt. 

IV.9. Munkakörök átadása, átvétele 

Az intézmény által foglalkoztatott közalkalmazott közalkalmazotti jogviszonya megszűnése vagy megszüntetése, 
tartós távolléte, másik munkakörbe helyezése, vezetői megbízása megszűnése esetén legkésőbb az utolsó 
munkában töltött napon köteles munkakörét, illetve a munkaköri feladatainak ellátásával összefüggő 
információkat és iratokat átadni (munkaköri átadás-átvételi eljárás). 

A közalkalmazott a szervezeti egységen belül köteles a munkáltatói jogkör gyakorlója által kijelölt személynek a 
munkakörét átadni, a munkáltatói jogkör gyakorlója pedig köteles az átadás-átvétel feltételeit biztosítaní. 

A munkakörök átadás-átvételi szabályait részletesen a Humánpolitikai szabályzat tartalmazza. 

IV.10. Továbbképzések rendje 

A személyes gondoskodást nyújtó szociális tevékenységet végző személy jogszabályban meghatározottak szerint 
szakmai továbbképzésben vesz részt. Az Intézmény a képzéseket az éves továbbképzési terv ütemezése szerint 
biztosítja a dolgozóknak. 
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A személyes gondoskodást végző , vezetői megbízással rendelkező személyek a vezetői megbízással rendelkező 
szociális szolgáltatást nyújtó személyek vezetöképzéséről szóló 25/2017 . (X. 18.) EMMI rendelet szerinti 
vezetőképzés teljesítésére kötelesek. 

A vezetői megbízással rendelkező személyek vezetőképzésen vesznek részt. 

IV.11. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség rendje 

A közpénzek felhasználásának átláthatósága érdekében az intézményben az igazgató köteles vagyonnyilatkozat tételére. 

IV.12. Adatkezelés, adatvédelem 

Az igazgató gondoskodik az intézmény adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos tevékenysége során Az 
Európai Parlament és a Tanács (EU) 20161679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok 
kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95146/EK irányelv 
hatályon kívül helyezéséről (röviden: GDPR), valamint a hatályos nemzeti adatvédelmi jogszabályoknak az 
érvényesüléséről és érvényre juttatásáról, különös tekintettel a különleges adatokra vonatkozó szabályokra. 

Az igazgató az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatban: 
=> eleget tesz a tájékoztatási kötelezettségének, 

=> meghatározza az adatvédelemmel kapcsolatos belső szabályzatokat, felelős azok elfogadásáért, 
módosításáért, 

=> kialakítja a nyilvántartások vezetésének a rendjét, 

=> biztosítja az adatok biztonságos kezelésének a feltételeit, 

=> meghatározza az incidensek kezelésének az eljárásrendjét, kezeli az adatvédelmi incidenseket, 

=> gondoskodik a hatásvizsgálatok elkészítéséről, 

=> elősegíti az érintettek adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos joggyakorlását, 

=> gondoskodik az adatfeldolgozókkal történő megállapodás megkötéséről. 

Az informatikai biztonsági követelmények oktatási rendjének részletes szabályait az Informatikai biztonsági 
szabályzat tartalmazza. 

ZÁRADÉK 

Hatályos: 2023. . .. . . . . .. . .. . . . . . . . . . . . .. napjától 

~ v.l . 
Jóváhagyva Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlése a .... ./2023. ( ) számú határozatával. 

!1 ) -- , ___,.- I ;z: 
t_ (_"?/.~~ •• •• ?e.~.'::'.~'.-~~~~:-'.• •••• • ~•L· '· -~~~~~ :.~ ~ -~ ~~ • • • 

Jóváhagyta: 

Nagyné Hermányos Zsuzsanna 
---~ i J igazgató 

~óo.;,e ogti >" 

~ ~~"'" ~- $--->-"'\ 
•!: 0 . 
...e······ "' .? ...... .... .. .. ........ .... .......... . 
0:-~i; l. .i) . Kovács Ferenc 
~- ''tl}·haJ.> .e, polgármester 

'.l'rncstc..,.. 

Készítette: 


