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1. FEJEZET 

1.1. Általános rl.'ndelkezések 

Az intézmény neve: Nyíregyházi Szociális Gondozási és Egészségügyi Alapellátási Kö7.poni 

Székhelye: Nyíregyháza, \! écsey köz 2. sz. 

Az alapító okirat kelte, 
2023 . július 04 .. SZOC'il 753-1612023 száma: 

Az alapítás időpontja: 2013.01.01. 

Az intézmén~ fenntartója: 0:yíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata 

Nyíregyháza Megyei Jogú Város közigazgatási teriilete valamennyi 
szolgáltatás és a szakosított ellátás esetében. a jelzőrendszeres házi 
segítségnyújtás kivételével. 

Az intézmény működési 
A jelzőrendszeres házi segítségny1\jtás ellátási területe '-.:yíregyháza Megyei 
Jogú Város. valamint Nagycserkesz és Kálmánháza l'-özségek közigazgatási 

területe: 
területe. 
A fogorvosi ügyelet mííködése tekintetében Nyíregyháza Megyei Jogú \'áros. 
Ibrány, Tiszavasvári és Nagykálló város. Ramocsaháza. Nyírkércs, 
Nyíribrony. 1\ !agy. Rohod és Petneháza község közigazgatási teriilete. 

Szociális étkeztetés / Szt. 62. § 

Házi segítségnyújtás/ Szt. 63. s 
Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás I Szt. 65. § 
Pszichiátriai betegek közösségi ellátása I Szt. 65/A. § 
Támogató szolgáltatás I Szt. 65/C. § 
Idősek nappali ellátása / Szt. 65/F. § ( 1) bekezdés a) pom 
Pszichiátriai betegek nappali ellátása / Szt. 65/F. § ( 1) bekezdés b) pontja 
Szenvedélybetegek nappali ellátása / Szt. 65/F. § ( 1 J bekezdés b) pontja 
Fogyatékos személyek nappal ellátása / Szt. 65/F. § ( 1) bekezdés e) pontja 
Ápolást-gondozást nyújtó (idösek otthona) intézményi ellátás 1 Szt. 68. § 

Az intézmény közfeladata: Fejlesztő foglalkoztatás / Szt. 99/B. § 
Gyógyászati segédeszköz kölcsönzés 
Bentlakásos szociális intézményben nyújtott szakápolás 60,2003. (X.20.) 
ESZCSM rendelet 
Háziorvosi, házi gyermekorvosi ellátás i Eatv. 5.§ ( 1 J a) 
Fogorvosi alapellátás I Eatv. 5.§ ( 1) b) 
Alapellátáshoz kapcsolódó fogorvosi ligyeleti ellátás Ean -. 5.§ ( 1) e) 
Iskola-egészségligyi ellátás / Eatv. 5.§ ( 1) e) 
Alapellátáshoz kapcsolódó otthoni szakápolás és otthoni hospice ellátás EatY. 
16.§(1) 
Foglalkozás-egészségügyi alapellátás / Eatv. 17.§ ( 1) 
Hajléktalanok háziorvosi ellátása ! Mötv. 13.§ ( 1) l 0. 

Az intézmény szakágazat száma szakágazat megnewzése 
főte\'ékenységének 881000 Idősek. fogyatékosok szociális ellátása bemlakás 
:\llamh:.ízta1·tási szakágazati nélkül 
besorolása: 862100 Altalános járóbeteg-ellátás 

kormányzati 
kormányzati funkció megne\"ezése 

funkciószám 
0950:W Iskolarendszeren kívüli C!!\éb oktatás. képzé!' 

Az intézmény által \·égzett 
101110 Bentl:ikásos. nem kórházi ellátás. ápolás 
101141 Pszichiátriai betee.ek naooali ellátása 

alaptevékenységek 
101142 Szenvedéh·bete!!ek nappali ellátása 

kormányzati funkció 
101143 Pszichiátriai betegek közössé!.!i alapellátása szerinti megjelölése: 
101215 Fogyatékossággal élők ápoló-gondozó lakóonhoni 

ellátása 
101221 fogyatékossággal élök nappali ellátása 
101222 Támogató szolgáltatás fogyatékos szemel ~ ek részére 
102023 Idöskorúak tartós bemlakáso' d lat:ísa 

1 10202-! Demens betegek t a rtó~ b~111 i ahá~,,~ elláta;;a 
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1 102031 Idősek nappali ellátása 

l 102032 Demens betegek nappali ellátása 
102050 Időskorúak társadalmi integrációját célzó programok 
107030 Szociális foglalkoztatás. fejlesztő foglalkoZlatás 
!07051 Szociális étkeztetés szociális konyhán 
107052 Házi segítségnyújtás 
107053 Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás 

107070 
Menekültek, befogadottak. oltalmazottak ideiglenes 
ellátása és támogatása 

013350 
Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással 
kapcsolatos feladatok 

051050 Veszélyes hulladék begyií jtése. szállítása. átrakása 1 
072111 Háziorvosi alapellátás 
072311 Fogorvosi alapellátás 
072312 Fogorvosi ügyeleti ellátás 1 
0723 13 Fogorvosi szakellátás 
072410 Ot1honi (egészségügyi) szakápolás 
07-lOll Foglalkozás-egészsé2iigvi alapellátás 
074032 lfjúság-egészségi.i~yi gondozás 
074054 Komplex egészségfejlesztő. prevenciós programok 1 

Az intézmény vállalkozói te\'ékl'nységet nem folytat. 
' 

Az intézmény vezetőjét Nyíregyháza Me~ei .fogú 
~áros Közgyíí lése bízza meg. illetve a megbízást 
visszavonja. Az egyéb munkáltatói jogokat a 

.\z intézmén) Nyíregyháza Megyei Jogú Város Polgám1e~aere 

Yezetőjének ~yakorolja. Az intézmény vezetőjének megbízása 
megbízási rendje: egfeljebb öt évig te1jedö határozott időre szót 

Közalkalmazotti jogviszonyban kerül megbízásra . 
negbízását a vonatkozó jogszabályok ~zerim 

efolytatott pályázati e lj árás előzi meg. 

Az intézmény szer\'ezete és foglalkoztatási jogviszonyt szabály0zó 

müködése: jogviszony jogszabály 

egészségügyi szolgálati 
2020. évi C. törn~ny az 

Az intézmén) nél jogviszony 
egészségügyi szolgálati 
jogviszonyról 

alkalmazásban álló 
1992. évi X,'\:Xlll„ személyek 

jog\·ii-zonya: közalkalmazotti törvény a 
jogviszony közalkalmazonak 

jogállásáról 

l megbízási jogviszony 
2013. évi V. tö""<~ny a 
Polgári Tönényl.:ön:->n.'ll 

6-12.3 hrsz Nvíregyháza, Vécsey köz 2. sz. 

1 l 1007 •3 hrsz Nyíregyháza- Oros. Fő u. 3. sz. 
2163 38/A/95 hrsz Nyíregyháza. Ungvár stny. 27. sz. fszí1 1 
5522 hrsz Nyíregyháza. Pacsi11a u. 29-35. sz. 
l 1070 hrsz Nyíregyháza- Oros. Rozsnyai u. 8 sz. 1 
16001 ' 1 hrsz Nvíregyháza. Kollégium u. 56. ~z. 

A feladatellí1tást szolgáló 53-1 lm;z Nvíregvháza. Öz u. 16. sz. 1 
vagyon: 5.H hrsz Nyíregyháza. Újszö lő u. 21-23. i 

22 hrsz Nyíregyháza. Szent 1. u. 14. 1 
2263 28 :\ Nvíregyháza. Une.\"ár stny 37. 
91 53 1 Nvíregyháza. Alma u. 7 l. 
6592 3- Nviregvháza. Toldi u. 65/a. j 

14267-2 Nyíre!!.vháza-Rozsrét. Fenvö u. 1. 1 
2~63 . .29 Nyíregyháza. Ungvár stnv. 35. 1 
290 2A 119 Nyíregyháza. Va\· Adám körút 5. 1 
290 2 :\ 121 "Jvíree.vháza. Vay Adám körút 7. 1 

1 02-122 -o 'Nvíre!!.vháza. Hold utca 2:8. l 
; ::: 89-lS Nvíree.vháza. Fác:ín u. 2 'll j 

l 2~-03 Nyíregyháza. Tokaji út 1 D : 
-H,40 Nyíregyháza. Csillag. u. -!-('. 



A vagyon felett rendelkező: \:~ íreg~háza \1egyei Jogú Város Közgyülése 

A vagyonnal va ló gazdálkodás során \:yíregyháza f\ legyei .fogli Város Önkormányzata \agyonánal.. 
meghatározásáról. a vagyon feleni tulajdonjog g)a korlásánaJ.. szabályozásáról szóló 2412023 . CXI I. l.1 
önkormányzati rendelet szerint kell eljárni. 

Feladatellátási helvek-
ELLAT ASI FORMA (szodális alapszolgáltatások és 

CÍM HELYRAJZI SZ.Á:\1 
szakosított ellátások) 

Házi segítségnyújtás (ellátottak számára nyitva álló 
helyiségként működik) ( 1. sz. Házigondozói körzet) 

Házi segítségnyújtás (7 . sz. Házigo ndozó i körzet) 
Fogyatékos személyek n2ppal i ellátása 
Pszichiátriai betegek nappali ellátása Nyíregyháza. Óz u. 16. 534 
Szenvedélybetegek nappal i ellátása 

Támogató szolgáltatás 
Pszichiátriai közösségi ellátás 

Fejlesztő foglalkoztatás 

Házi segítségnyújtás ( ellátonak s zámára 11) itva álló 
helyiségként miiködik l <7 . sz. Házigondozói körzet ) Nyíreg) háza- Oros. Fő 

11007 3 
Idősek nappali ellátása C. sz. ldósek Klubja ) u. 3. 

Étkeztetés 

Házi segítségnyújtás ( ellátonak számára 11) itva álló Nyíregyháza. Kollégium 
16004 

helyiségként müködik){3 . sz. Házígondozói körzet) u . 54. 

Házi segítségnyújtás (ellátonak számára nyitva álló Nyíregyháza. Ungvár 
2263/38/ A/95 

helyiségként müködikJ (3. sz. Házigondozói körzet) stny. 27.fsz/ l 

Házi segítségnyújtás (-l. sz. Házigondozói körzet) 
Házi segítségnyújtás (6. sz . Házigondozói körzet) Nyíregyháza. Vécsey 

6423 
Idősek nappali ellátása ( 1. sz. Idősek Klubja) köz 2. (székhely) 

Étkeztetés 

Házi segítségnyújtás {ellátottak számára n) it\ a álló Nyíregyháza, Szent 1. u. -n 
helyiségként müködik )( 5. sz. Házi gondozói körzet) 14. 

.Jelzőrendszeres házi segítségnyl'.tjtás Nyíregyháza. Pacsi11a u . 
5522 

Családias Elhelyezést . ·~ újtó ldösek Otthona 29-35. 

Családias Elhelyezést l\'yúj tó ldö;;ek Otthona 
Nyíregyháza- Oros. 110~ Rozsnyai u. 8. 

Nyírszölösi Idősek Klubja 
Nyíregyháza. Kollégium 

16001; ] 
u. 56. 

Fogyatékos személyek ápoló-gondozo célú Jakóonhona Nyíregyháza. (Jj szölö u. 
53-! . .Kék Szirom·· Lakóotthon 21-23. 

Idősek nappali ellátása 13 . s2. ldösek Klubja) 
Nyíregyháza, Csaló köz 

Pszichiátriai b.eregek nappali ellátása 
11-L\ . 

2322 19 
Etkeztetés 

Idősek nappali ellátása 6. sz. ldösek Klubja ) 
Nyíregyháza. \' écsey 

Pszichiátri ai b.et egek nappali e llátása 
köz3 I. 

6465 l 
Etkeztetés 

Idősek nappali ellátása f7. sz . ldöseh Klubjai Étkezteté' "-:yíregyháza. Dáli a u. 1. 80R3 

ldösek nappali ellátása c9. sz ld0sek k lubja i f. tkeztett-s 
Nyíregyháza. Család ti. 

2X l 5 8 
11. 

5 
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Az intézmén~· ellátottak számára nyitva álló egészségügyi szolgáltatást biztosító önkormányzati 
tulajdonú telephelyei 

Telephely megnevezése Telephely címe 

Orvosi rendelő ) íregyháza. L·ng\'ár sétány 35. 

On·osi rendelő Nyíregyháza. l 'ngvár sétány 37. 

Orvosi rendelő Nyíregyháza. Alma utca 71. 

Orvosi rendelő "\lyiregyháza. Vay Adám körút 5. 

Orvosi rende l ő >!yíregyháza. Vay Adám körút 7. 

Orvosi rendelő ~yíregyháza. Toldi u. 65/a 

Orvosi rendelő 1'\yíregyháza. Fenyő u. 1. 

Orvosi rendelő N) íreg) háza. Hold utca 2/B. 

Orvosi rendelő "\!) íreg) háza. Fácán utca 2/a 

Orvosi rendelő ~yíregyháza. Csillag u. 4-6. 

Orvosi rendelő l\)íregyháza. Tokaji út l/D. 

Orvosi rendelő 0:)íregyháza. Szent István u. 14. 



1.2. Az intézmény működését meghatározó legfontosabb jogszabályok 

• a közalkalmazottak jogállásáról szó ló 1992. é' i XXXIII . tör\ény. 
• a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. é\i XXXIII . töf\énynek a szociális. valamint a 

g)ermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban tönéno \égrehajtásáról szóló 257 '2000. (XII. 26 .) Korm. 
rendelet. 

• az egészségügyi szolgálati jogviszon) ról szóló 2020. éYi C. törvén) . 
• az egészségügyi szolgálati jogviszonyról szóló 2020 é' i C. tön ·ény végrehajtásáról szóló 528 12010 . 

(XI. 28.) Korm. rendelet. 
• a szociális igazgatásró l és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. töneny. 
• az egészségügyrő l szóló 1997. évi CLIV. tönén~. 
• az egészségügyi alapellátásról szóló 2015. é\ i CXXlll. 1ön·ény. 
• a kötelező egészségbiztosítás ellátásairól szóló 1997. éYi LXXXIII. törvény. 
• a kötelező egészségbiztosítás ellátásairól szóló 1997. é\Í LXXXIII. törvény végrehajtásáról szóló 

21711997. (XII. 1.) Korm. rendelet. 
• az egészségügyi tevékenység végzésének eg)es kérdéseirö l szóló 2003 . évi LXXXIV. törvény. 
• a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CX\"1 1. tön. ény, 
• a társadalombiztosítási nyugellátásról szóló 1997. é,j LXXXI. tön ény. 
• az államháztartásról szóló 201 l. évi C\CV. törvén~ . 

• az államházta11ásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368 '2011. (XII. 31.J Korm. rendelet. 
• a fogyatékos személyek jogairól és esélyegyenlőségük biztosításáról szóló 1998. évi XXVI. törvény. 
• az egyenlő bánásmódról és az esél) egyenlőség előmozditásáról szóló 2003 . évi CXXV. törvény. 
• a munka törvénykönyvéről szóló 2012. é\"i 1. tön-ény. 
• a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. é\"i V. tön ·ény. 
• a társadalombiztosítás ellátásaira jogosultakról. rnlamint ezen ellátások fedezetéről szóló 2019. évi CXXII. 

törvény. 
• \1agyarország mindenko1i központi költség,·etéséről szóló törvény. 
• a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjáról szóló 29/ 1993. (11. l 7.) Korm. rendelet. 
• az országos településrendezési és építési kö\·etelmén) ekröl szóló 253/1997. <XII. 20.) Korm. rendelet. 
• a támogató szolgáltatás és a közösségi ellátások finan szírozásának rendjéről szóló 191 /2008. (Vili. 30.) 

Korm. rendelet. 
• a szociális, gyermekjóléti és gyermek\ édelmi szolgáltatók. intézmények és hálózatok hatósági 

nyilvántartásáról és ellenőrzéséről szóló 369 ·20 13 .!X.24. l Komi. rendelet, 
• a szociális, gyermekjóléti és gyermek\ édelmi igénybe\e\ói nyih·ánta11ásról és az országos jelentési 

rendszen-öl szóló 415/2015. (XII . 23.) Komi. rendeler. 
• az Integrált Jogvédelmi Szolgálatról szóló 38 1 2016. (Xll.2 .J .Kom1. rendelet. 
• a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igén) bevételérő l szóló 9/ 1999.(Xl.24.) SzCsM 

rendelet. 
• személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmén~ ek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről 

szóló J/2000.(1.7.) SzCsl\1 rendelet. 
• a személyes gondoskodást , ·égző személyek adatainak müködési nyih·ántartásáról szóló 811000.!VI II. -l.) 

SzCsM rendelet. 
• a személyes gondoskodást végzö személ~ ek WYábbképzéséről. és a szociális szakvizsgáról szóló 

9/2000.(Vlll.4.) SzCsM rendelet. 
• az egészségügyi szolgáltatások nyújtásához szükseges szakmai minim um!eltételekről szóló 6012003. (X. 

20.) ESZCSM rendelet , 
• az egészségügyi szakdolgozók to\ábbképzésenek szabályairól szóló 6312011. (Xl. 29.) NEFMl rendelet. 

• a gondozási szükséglet. valamint az egészségi állapc'ton alapulél rászorultság vizsgálatának és 
igazo lásának részletes szabályairól szólo 36 2007.(\ 11. 22 .J SZ\'1'.\1 rendelet. 

• a Yezetöi megbízással rendelkező ~zociál i s szolgáhatás1 nyújtó személyek \·ezetöképzéséről szóló 
25 12017. (X. 18.) EMMI rendelet. 

• a személ) es közremííködő engedél) ezé; · Yel kap : "'latos eljarásról és a személyes kö1remiíködőt 
megilletö díjaz:.'tsról szóló 1 2022. <llU .) 0 hFÓ uta:'itá>. 

• a1 egészségügyi szolg.óltatúsok Egészségbim»itási . .\ lapbl'il tti rténö tinanszírozásúnak részletes 
szabályairól szóló .+3 1999. (Ill. 3.1 K0nn. rendelet. 

• az egészségüg) i szolgáltatás gyakorl3sánal.. áhalá1w„ fr ltéttk:irol. 'alamint a miiködési engedélyezési 
eljárásról szóló 96 •2003. (VII. 15. ) Korm. rendekr. 

• a háziorrnsi. házi g~ermekorvos i és fogon osi !e\éken~ségröl szóló .+ 2000 . (II. 25 .l Eül\1 rendelet. 
• a fogászati ellát:is te\éken) ségi kódli stájának alk:ilmazásáról 570ló 71 2011. (XII. 23 .) NEFMl rendelet. 
• az a10mcnergiáról szóló 1996. é\ i C'X \"!. tön en:. 
• az ionizáló sug:írzás el leni\ édelemrol é~ a k apc~ok,d,, r.:n ~ 'dé-1:, ezes i. jckntési és ell enőrzés i rcnd szern'í l 

szó ló 2 2022. (lV. 29.) (),\H rend.:-let. 

a;r eg észségiig~ i ~7l1 lgú ltat :isnk n~ lij t:i ,;:i ~d„,1 "r·;:.ik -;.u :;:1 1"1:1~na k 11,·m numk aki\ri köt.:' lczett ,égük 
kac1,~l,e 11 kitett ' 1.~m é l~ ck egé>h eg<' \é1klmtn..c" ,;z·,' :":' :.~::1-_'>l ,;r(1lo 21 20 1 ~. (\ ll. 9.) E\l\11 r..:nclt'let. 



• az iskola-egészségiig) i ellátásról szóló 26íl 997. !IX. 3.) :\\ 1 rendelet. 
• a kötelezó egészségbiztosítás keretében igénybe vehetö betegségek megelözését é~ J..orai fe lismerését 

szolgáló egészségüg~ i szolgáltatásokról és a szlirövizsgálatok igazolásáról szóló 51 1997. (.\J 1. 18. 1 \.\1 
rendelet. 

• a fertőző betegségek és a járványok megelőzése érdekében szükséges járványügyi imézkedésehről szóló 
18/1998. (VI. 3.) N\1 rendelet. 

• az Elektronikus Egészségügyi Szolgáltatási Térrel kapcsolatos részletes szabályokról szóló 39 2016. < Xll. 
21.) EMMI rendelet. 

• az otthoni szakápolási tevékenységről szóló 2011996. (VII. 26.) Nl\1 rendelet. 
• az egészségügyi ellátás folyamatos müködtelésének egyes szervezési kérdéseiről szóló -H 2004. (\·. l l .1 

ESzCsM renddel. 
• a munka\ édelemröl szóló 1993. évi XCIII. törvény. 
• a munkaköri. szakmai. illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és ,-éleményezéséról 

szóló 33 1998. (VI. 24.1X\1 rendelet. 
• a foglalkozás-egészségügyi szolgálatról szóló 8911995. (VII. 14.) Korm. rendelet. 
• a foglalkozás-egészségüg~ i szolgáltatásról szóló 2711995. (VII. 25.) NM rendelet. 
• a költségYetési szervei-. belső kontrollrendszeréröl és belső ellenőrzéséről szóló 370 2011. (\.II . 31.J 

Korm. rendelet. 
• Nyíregyháza \1.J\ ' hözgyülésének a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátásokról. azok 

igénybeYétel i rendjéről és az értük fizetendő térítési díjak megállapításáról szóló 7 2013. (11.15 l rendelete 
(a továbbiakban: Önkormányzati rendelet). 

• az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok kezelésének egyes kérdéseiröl szóló 
6211997. (XII. 21.J N\1 rendelet. 

• az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. tör\én~, 
• a panaszokról. a közérdekű bejelentésekről. valamint a visszaélések bejelentésé\el összefüggő 

szabályokról szóló 2023. é\'i XXV. törvény, 
• az Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 Rendelete (2016. április 27.) a tennészetes 

személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad 
áramlásáról. Yalamint a 95 !46iEK rendelet hatályon kívül helyezéséről (általános adatYédelmi rendelet) 
(a továbbiakban: GDPR). 
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II. FEJEZET 

11.1. A Szen·ezeti és Működési Szabályzat célja 

A Szervezeti és Működési Szabál~zat (toYábbiakban: SzMSz) célja. hogy meghatározza az intézmén~ szeneze1i 
fe lépilését és rögzítse az intézmén~ alap\ etö mííködési szabál) ait. 

Ennek megfelelően tartalmazza a kö\'etkezőkel: 
az intézmény szerYezetét. feladatai ellátásának részletes belső rendjét és módját. 
az intézmény alapító okiratának keltét. számát. az alapítás időpontját. 
az ellátandó. és a kormányzati funkció s7erint besorolt alaptevékenységek megjelölését. 
a szervezeti felépitést és a múködés rendjét. a szervezeti ábrát, 
a munkakörökhöz tartozó feladat- és hatásköröket. a hatáskörök gyakorlásának módját. 
a helyettesítés rendj ét. az ezekhez kapcsolódó felelösségi szabályokat. rnlamint 
a munkáltatói jogok gyakorlásának rendjét és a müködéssel kapcsolatos szabályokat. 

Il.2. Az SzMSz hatálya 

Jelen SzMSz hatál) a kiterjed a '.\yíregyházi Szociális Gondozási és Egészséglig) i Alapellátási Központ 'ezetőire. 
alkalmazottja ira. az intézményben működő szervezetekre és közösségekre. valam int az intézmény szolgáha1ásai1 
igénybe vevő ellátottakra. 

II.3. Az SzMSz elkészítésének rendje 

Az SzMSz-t az igazgatónak kell elkészítenie és az intézmény fenntartójának jóváhagyásával ,·álik hatál~0ssá. 

Il.4. Az SzMSz nyilvánossága 

Az SzMSz nyilvános. elöirásait minden érintet1nek meg kell ismernie. 
Az SzMSz-t a közösségi hel~·iségekben is el kell helyezni . 
Az SzMSz-t az imézményvezetőnél elöre egyeztetet1 időpontban meg lehet tekinteni. rendelkezéseiről 

tájékoztatást lehet kérni. 
Az SzMSz módosításakor a n) ih·á11C1sságra hozatalról ismételten gondoskodni kell. 
Az SzMSz mindenkor hatályos szövege az intézmény honlapján - a www.nyszgeuak.hu weboldalon -
megtekinthető. 
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III. FEJEZET 
Az intézmény szervezete és feladatai 

Az Intézmény személyes gondoskodást nyújtó szociális alapszolgáltatásokat, szakosított ellátásokat. 
valamint egészségügyi alap- és szakellátási feladatokat biztosító integrált intézmény. 

Az intézmény szervezeti ábráját a 1. számú melléklet tartalmazza. 

Ili.A. Igazgató 

Az intézmény képviselője és egy személyi fe lelős vezetője. magasabb vezető i beosztású kinevezen 
közalkalmazott . 
Akadályoztatása. távolléte vagy a beosztás tanós betöltet lensége esetén általános jelleggel a szabályozási referens 
helyettesíti. 
A szabályozási referens távolléte vagy akadál ~ oztatása esetén az igazgatót az idősek és demens személyek nappali 
ellátásának szakmai egység vezetője hel~ette sit i . 
Helyettesíti a szabályozási referenst. 

Feladatai, felelőssége, jogai, és kötelezettségei: 
=> felelős a szakmai munka jogszabályoknak megfelelő ellátásáért. 
=> ellenőrzi a feladatellátás alapító oki ratnak. szakma i programnak. házirendnek. valamint a j ogszabályoknak és 

egyéb szakmai dokumentumoknak yaJó megfelelését. 

= tervezi. szervezi . 1rany11Ja és ellenőrzi a szakmai tevékenységet. összehangolja az intézmény 
szakmaiíszervezeti egységeinek müködését. 

=> vizsgálja és rendszeresen áttekinti a szef\ ez.eti struktúrát. a munkamegosztás rendjét az egyes 
szakmaiíszervezeti egységek között és azokon belül. 

=> támogatja az intézmény dolgozóinak szakmai tevéken) ségét. megtervezi a továbbképzések rendjét és biztosítja 
az azokon való részvételt. 

=> az ellátás színvonalának emelése érdekében tanulmány ozza az új gondozási módszereket. 
:::::> biztosítja az ellátottak jogainak érvén) esítését. 
:::::> felelős a költségvetési intézmény gazdálkodásáén . 
:::::> felelős az intézmény költségvetésének betartásáén. 
~ felelős az intézmény müködéséhez szükséges belső szabályozottság megteremtésé11. 

=> felelős a fo lyamatba épített. előzetes é utólagos \ ezetöi ellenőrzés mííködtetéséé11. 
=> megteremti az intézményben az elöin belső szabályozási feltételeket. gondoskodik a szabályzatok és kötelező 

dokumentumok aktualizálásáról. B) il\'ánosságra hozataláról és érvényre juttatásáról. 
=> biztosítja az intézmény müködéséhez szüJ..séges személyi és tárgyi feltételeket. 
:::::> képviseli az intézményt a külső szen-ek előtt . 

=> képviseli az intézményt a sajtóban és médiában. 
=> tervezi. szervezi . irányítja és ellenőrz i az in1ézmény szakmai és gazdasági működésének valamenn) i 

területét. 

=> gyakorolja a munkáltatói jogokat. 

=> kapcsolawt tart a társintézményekke l. a helyi a területi és az országos szakmai szervezetekkel. intézményekkel. 
=> támogatja az intézmény munkáját segítő testületek. szen·ezetek. közösségek munkáját. = évente beszámol az intézmén: te\ ékenységéről a szociális ügyekért fe lelős bizottságnak (Szociális. 

Egészségügyi és Spo11 Bizottságnak). 

=> felelős a belső kontrollrendszer kialakításáért. mük"dtetéséé11 és fejlesztéséé11. 
= gondoskodik a tervezési. beszámolási kötelezenségek teljesítéséről. valamint a közérdekii és közérdekböÍ 

nyilvános adatok nyilvánosságának biztosításáról. a 1-:.özintézményeket J'VHíködtető Központtal (to\'ábbiakban: 
KÖZll\1) együttmüködve. 

~ biztosítja a számviteli rend szabál: szerüségét a 1-:.ÖZl\l-mel egylittmiíködve. 
= ellátja a jogszabályok. illetve a fennt '.lrtó által meghatározott feladatokat. 
= folyamatosan értéke li az imézmén: . a \ ezetC\k és a szef\·ezeti egységek munkáját. 
= dönt a személyes gondoskodást n: iljw sz0ciali s ellátás iránti kérelemről. és gonclosk11dik a kérelemrC\ I hoz,1n 

döntésről történő kié11esí1ésröl. 
'"'""" dönt a soron kíviili elhelyezésre \onmkozó igén: indokolt ságáról. továbbá - több sor0n ki\'iili dhe ly czésre 

Yonatkozó igény esetén - az igén~ ek tel.iesitésénel- sorrendjéről. 

= megállapodást köt az intézmén: i szolgáltatást es ellátási igén: be 'evökkel. 
=:> a jogszabályban 111eghatározo11 szo lgáltatások esetében. gondoskodik a szociális rász1m1ltság fennáll ásának 

vizsgálatúról. \·alamint - amenn~ iben a ~z,1ciális rászorultság alapjául szolgáló köriihnén) határowtt ideig áll 
frnn - az igén~ be,·éte l sor:'in a hmározon idó letehet l <' ' etö feliilvi zsgálatáról. 

= a j og >zabályban meghat án.>zNt es<:tehben. g,·n k ·sl-e>dík a g11nd11?ási szfikséglet és a1 azt megalapozó eg: éh 
kfüiilm én: t' k fc nná ll:is:ínak \ iz,cg,\l :u:\r,'·'. . ~' „z ehl:a k1pcsolód,; ertcsíté,;ek. 1:\jék11zt:1t :ísok tcljesité~éri' l. 
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~ felelős az előgondozás lefolyrntásáén. 
::::;> tartós bentlakásos intézményi ellátásban részesülo személ~ esetén felelős a gondo7..ás i len elkészítéséért és az 

abban meghatározott feladatok teljesítéséén. 
::::'.> fele l ős a jövedelem- és vagyonvizsgálat lefol}l a1ásáén. a kötelezett által fizetendő személyi térítési díj 

összegének megállapításáért és felülvizsgálatáért. 
::::'.> ellenőrzi. hogy a megállapított térítési díj befizetése ha\ onként megtörténik-e. 
~ felelős a fennálló díjhátralék nyilvántanásba vételéért. 
::::;> nyilvánta11ott díjhátralékról negyedévenként tájékoztatja a fennta11ót a térítési díjhátralék behajtása vagy a 

behajtatlan hátralék törlése érdekében. a jelzálogbejegyzés kezdeményezéséről \'aló döntés érdekében pedig 
évente értesíti a fennianót a hátralékról. 

~ felelős a korlátozó intézkedés alkalmazására döntési és az elrendelésre jogosult ápoló müszakonkénti 
kijelöléséért. és a korlátozó intézkedésekhez kapcsolódó értesítések teljesítéséért. 

::::> gondoskodik az energiahatékonyságról szóló '.!01 5. é\i L\"11. törvény 11 /A.§-ban meghatározott föladatok 
megvalósításáról. megfelelő határidőben tönénó iel_je itéséról. 

Az intézmény számára meghatározott feladatok és hatáskörök - u::: imé:::mé1~1· s:::en·e:::eti egységei. rala111i111 
dulgo:::úi liii:::iitli - megosztásáról. az igazgató gondoskodik. 
A feladatok és hatásköröh. megosztása nem lehet e llentétes a jogszabályok és az alapító. fenntai1ó által az 
intézmény egyes szervezeti egységeire. \'ezetöire és dolgozóira kötelezően elöh1 feladatokkal. hatáskörökkel. 
A Központi Igazgatási egységhez tartozó Yalamenn~ i dolgozó az igazgató közvetlen vezetése alatt áll. 

A munkakörébe ta11ozó feladatokat a vonatkozó hatál~os jogszabályok. belső szabályzatok. szakmai protokollok. 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el . 

111.B. Adatvédelmi tisztviselőfSzabályozási referens 

Az igazgató az intézmény adatvagyonának védelmé\el. az adatok biztonságával és az érintettek információs 
önrendelkezési jogának érvényesítésével összefüggő feladatait - a felelősséggel közvetlenül neki tartozó -
adatvédelmi tisztviselővel együttműködve látja el. 
A GDPR 3 7. cikkének ( l) bekezdésében foglaltak alaP-ián. az imézményben adatvédelmi tisztviselőt kell kijelölni. 
Az igazgató lehetővé teszi. hogy az adarvédelmi ti sztvise lő a lehető legkorábbi szakaszban bekapcsolódjon az 
adatvédelemmel kapcsolatos valamennyi ligybe. 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 yezetői kötelesek e_g~ üttmüködni az adatvédelmi tisztviselővel az adatvédelmet. 
az adatbiztonságot és az érintettek információs önrendelkezési jogát érintő valamennyi ügyben. különösen az 
adatvagyonleltár felvétele, az adatkezelési nyilvántartás \·ezetése. a belső képzések szervezése és az adatvédelmi 
incidensek jelzése során. 

Munkaköri feladatai: 
Adatvédelmi tisztviselőként 

::::. elösegít i az intézmény személye> adatok kezelésére rnnatkozó jogi előírásokban meghatározott 
köte lezettségeinek teljesítését. így különösen 

a személyes adatok kezelésére \ona1l.:ozó jogi előírásokró l naprakész tájékoztatást nyújt és 
azok én·ényesítésének módja irnl kapcsolatban tanácsot ad az adatkezelő. és az álrnla 
foglalkoztatott. az adatkezelési mii\eleteket , -égző személyek részére: 

folyamatosan figyelemmel kíséri és ellenőrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozó jogi 
előírások . így különösen a j ogszabályok és be lső adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatok 
érvényesülését. ennek keretei között az egyes adatkezelési műveletekhez kapcsolódó 
egyértelmű feladatmeghatározás. az adatkezelési műveletekben közremüködö 
foglalkoztatott ak adan édelmi irn1 •reteinek bővítése és tudatosságnövelése. valamint a 
rendszeres idöközönként le fol ~ 1a1andó \ izsgá latok megvalósu lását: 

elősegíti az érintettet megi lh: tó .i~•gok g~ akorl:i.sát. így különösen kivizsgálja az érintettek 
panaszait és kezdeményezi az ad:ithezelönél. illetve az adatfeldolgozónál a panasz 
orvos l:i.sál10z szükséges intákedések megtételét. 

szakmai tanácsadá sal elűseg iti és fig: <"lemmel kiséri az adatvédelmi hatásviz~gá l a l 
lefolytatás:i.t. 

együtlmiiködik az adatkezeles jog<:zern,;égé\el kapcsolatos eljárások lefolytatására jog,)~tilt 

szenekkel és szemé l~ <-'kkel. 1g } különösen kapcsolatot tan a Nemzeti Adal\·édelmi é ~ 

Információszabadság Hat0.:>:iggd 1:1 H-.úföbiakban: Hat0ságJ nz előzetes kon7lllt:i.ci,~ és a 
llatós:íg által le!l' I ~ t;non d_iar~b,•h t'J,..,s;; ; ilé::-('" érdekében. 



közremüködik a be l ső adat\ édelmi és adatbiztonsági szabályzat megalkotásában. 
egyiittmííködik a szervezet i eg~ ségek 'ezetői\el és az integritástanácsadóval. 
belső képzéseket szervez és bonyolít le. 
közreműködik az adat\·édelmi incidense!,. 1-.ivizsgálásában. 
vezeti az adatkezelési nyilvámanás1 és az adat\.édelmi incidensek nyi ldntartását. 
közremüködik az érdekmérlegelési tesztek eh·égzésében. 

=:> az információszabadság érvényesülésével összefüggésben 

koordinálja az intézmény kezelésében lé\·ő közérdekű és közérdekből nyilvános adatok 
közzétételét. 

közreműködik az intézmény kezelésében lé\ ő. közérdekű adatot tartalmazó honl apok. 
adatbázisok. illetve nyilvántanások leíró adatainak a közigazgatási informatika 
infrastrukturális megvalósíthatóságának biztosí1ásáé11 felelős miniszternek történő 
továbbításában és a továbbított közérdekű adatok rendszeres frissítésében. 
az adatok előállítása érdekében eg~ üttmúködik az egyes szervezeti egységek vezetőivel és 
az adatokat előállító munkatársakkal. 
a közzétételi kötelezettség teljesítése érdekében. egyiittmüködik a honlap üzemeltetőjével. 
és részére továbbítja a közzéteendő. közzétételi egységenként összesített adatokat. 
közremüködik az egyes egyed i közérdekü ada1igénylések vizsgálatában. 
figyelemmel kíséri az intézmény honlapján közzé tett közérdekű adatok pontosságát és 
naprakészségét. 
nyilvánta1tást vezet az adati gén~ lökről. az adatigén) lések tárgyára és időpontjára 

vonatkozóan. 
nyilvántartást vezet az elutasitort közérdekü adatigénylési kérelmekről. valam int az 
elutasítások indokairól. 
gondoskodik az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. 
évi CXII. törvény (a továbbiakban: lnfon'.) 1. melléklet II. pontjában foglalt táblázat 15 . sora 
szerinti. az elutasított közérdekü adatigénylésekre vonatkozó statisztika elkészítéséről, 
közreműködik a közzéteendő adatokat összefoglaló, a közzétételi egységekre vonatkozó 
leíró adatok előállításában és rendszeresen frissítésében, 
közreműködik a közérdekű és:vagy közérdekből nyil\·ános adatok megismerésére irányuló 
kérelmek te ljesítésének. továbbá a kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra 
hozatalának rendjét meghatározó szabályzat módosításában. 
előkészíti az információszabadsághoz kapcsolódó énesítéseket. tájékoztatásokat. 

Szabályozási referensként 

=> segíti az igazgatót az intézmény általános működéséhez kapcsolódó, valamint a szakmai 
feladatellátásban . 

=> az igazgató akadályoztatása. távolléte vag~ a beosztás tanós betöltetlensége esetén általános jelleggel 
helyettesíti azt. 

=> a szakmai egység vezetők adatszolgáltatásai alapján összesírő kimutatásokat. statisztikákat készít. 

=> közremííködik a szakmai teljesítménymutatók felállításában és azok megvak>sulásának ellenőrzésében. 

=> tapasztalati alapján javaslatot tesz az igazgatónak a szakmai munka fejlesztésére, 

=> fo lyamatosan monitorozza a szakmai dokumentáció megfelelőségét és hatékonyságát. összesítetl 
tapasztalatai alapján javaslatot tesz az igazgatónab annak fejlesztésére. 

=> előkészíti a szakmai egységek klilsö szerv általi \agy belső ellenőrzéséhez szükséges dokumentációt. 
iratokat. segíti az ellenőrzések lefolytatását. az ellenőrzések jaYaslatai alapján előkészíti az intézkedési 
terveket (felelősök és h atáridők megjelölésé\el) \alamint azok végreh:\itásáról szóló beszámolókat. 

=> 1-..özremlíködik a bel ső szabályozók e lőkészítésében. folyamatosan Yizsgálja az azokban foglaltak 
érvényre juttatását. összesített tapasztalatai alapján ja\ aslato1 tesz az igazgatónak a meg nem fe lelési 
kockázatok csökkentése érdekében. 
közremüködik az intézmény funkcionáli s 5z3bál~ozásában. a szakmai tevékenység belső kontrolljának 

miíködtetésében. az ellenörzési nyl'lll\ onalaJ.. hialahításában. a \...01.:kázat i tényezők awnosításában. a 

1-.ockázatok é11ékelésében és ja\ as latokat fogalmaz meg a kockázatok csökkentésére vonalkt)zóan . 

.\ munkakörébe tar1ozó felad atokat a \ onatkozó hatál:- 0s jvgszabál~ok. belső szabályzatok. szakmai protokollok. 
hatályos \ ezetöi utasítások és eti kai szabály0k a!apjim látja el. 



111.C. lntegritástan:írsadó/belsö kontroll koordináto1· 

Az integritástanársadól az igazgató bízza meg. 

Feladata: 
= koordinálja az intézmény integrált kockázatkezelési rendszerének működését. 
= közreműködik a belső szabályzatok. vezetői utasítások. eljárásrendek és egyéb protokollok előkészítésében. 
= támogatja azok jogi megfelelőségét és közremiíködik az intézmény szerződéseinek előkészítésében. 
= támogatja az intézmény szervezeti integritását , a szeryezet yezetőjének neYében az intézmény mindenkor 

hatályos vonatkozó szabályzatában foglaltak szerint ellátja a szer\ ezeti integritást sé1iő és korrupciós 
kockázatra vonatkozó bejelentések fogadásával és kivizsgálásá\"al kapcsolatos feladatokat. 

Részletes feladatait a megbízási szerződés taiialmazza. 

111.1. Szociális szakmai egységek 

111.1.1. Házi segítségnyújtás szakmai egység 

\ "onatkozó jogszabály: Szt. 63. § 
Vezeti: a szakmai egységvezető 

111.1.1.A. Szakmai cgységwzető (esélyegyenlőségi referens) 

Közvetlen felenese az igazgató. 
Távolléte. akadályoztatása esetén helyet1esíti az idősek nappali ellátása szakmai egységvezetője. 
Helyettesíti az idősek nappali ellátása szakmai egységvezetöjét. 

'.\lunkaköri feladatai: 
= Yezeti. szervezi és ellenőrzi a házi segítségnyítitás szetYezeti egység. valamint a házi segítségnyítifás körzetek 

koordinálását ellátó terápiás munkatársak/szociális munkatársak munkáját. 
= kiadja a szabadságengedélyeket. 
= Yezeti és egyezteti a házi segítségnyújtás körzetek koordinálását ellátó terápiás munkatársak/szociális munkatársak 

szabadság nyilvántaitását. 
= szakmai támogatást ad a szakmai egység munkatársainak. 
= fil0 elemmel kíséri a szervezeti egységekben a tárgyi és személyi feltételek jogszabály szerinti teljesülését, a 

munkafeltételeket. az ellátotti létszámhoz igazodó gondozói létszám meglétét. 
= Yezeti a szolgáltatással kapcsolatos adminisztrációt. ellenörzi a szakmai el0'Ség munkatársainak szolgáltatással 

kapcsolatos adminisztrációs tevékenységét. 
= fil0·elemmel kísé1i a dolgozók mentális állapotát. javaslatot tesz az igazgatónak a kiégés elleni intézkedések 

megtételére. 
= fil0·elemmel kíséri a körzetek munk~iát. javaslatot tesz a racionálisabb munkaszervezési elősegítő utcajei:.'Yzék 

módosítására. aktualizálja a körzetek utcajegyzékét. íti utca nyitása esetén jarnslatot tesz a megfelelő körzeti 
utcajel0'Zék módosítására. 

= napi jelentést készít a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan. adatot szolgáltat (felvétel. megszüntetés. várakozók. 
térhé;;i díj Ja KE'.\lYSZI rendszerben a napi ellátotti igénybeYételre rnnatkozóan. és a megadott határidőig önellenőrzést 
végez. valamint biztonsági mentést készít a más szakfeladatok szakmai egység \ezetői. illetve a k!jelölt munkatársak 
által jelentett igénybevételekről. 

= haladéktalanul írásban t~jékoztatja a közvetlen felettesé1 a munka\ égzése során rngy azzal összefüggésben felmeriilő 
rendkhiili eseményekről. ellátotti kérésről. felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 

= helyszíni ellenőrzést végez a házi segítségnyt'.titás szolgáltatásban ellátást \égző dolgozók munkavégzésére 
,·onatkozóan. amelyről írásban beszámol az igazgatónak. 

=· negyedé\·ente részletesen írásban beszámol az igazgatónak a szakmai eh') ség munk~iáról. 
rendszeresen adatot szolgáltat az igazgató. a fennt:111ó. a\ lag) ar Allamkincstár. a Központi Statisztikai Hivatal részére. 

--. ré~Zl \esz a méltány0ssági áp0lási d\jban részesiilök számúra ~zen ezen 16 ór:ís képzések. illetve 8 órás tanácsadások 
meg: zen ezésében. lebonyolításában. az ezzel összefüggii dokumentáció Yezetésében. 

- .:!látja az Intézményi honlappal kapcsolatos feladatokat (kapcsolaua11ás. karbaillattás). 
kapcsolatot tal1 az intézményi elektronikus levelezőrendszer iizemdtctójéwl. figyelemmel kíséri a tárhel) 
kihasználtságot. és a felhasználói j0gosultságoka1. 

--. fig)ekmmel kíséri a pályázati kiírásokat. előkésziti a pál:-árnokal. sikeres pál~ázatok esetén aktí\' szerepet \állal a 
programok szenezési. lebonyolítási feladmaiban. 

l3 



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

= az esélyei,ryenlöség szempontjából n~omon követi a szervezeti döntések és új folyamatok hatását. 
= figyeli az egyenlő bánásmóddal és esélyegyenlőséggel kapcsolatos jogszabályi környezet változását. amelyek kihatással 

lehemek a szervezet munkaeró toborzására és megtartására. 

~ rendszeresen tájékoztatást ad az igazgató számára az esélyegyenlőséggel kapcsolatos eredményekről és egyeztet a 
jövőbeni tervezett intézhedésekröL ja,·aslatokat fogalmaz meg stratégia fej lesztésére . 

.\ munkakörébe tai1ozó feladatokat a ,-onatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok. szakmai protokollok. 
hatá lyos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 
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llI.1.1. l. Szociális munkatárs I Terápiás munkatárs 

Közvetlen felenese a szakmai egység,ezetö. 
Távolléte. akadályoztatása esetén a szakmai eg) ség vezetöje. vagy az általa megbízott személy helyettesíti. 
A szakmai egységvezető megbízása szerint szükség esetén. helyettesít más szociáJis,terápiás munkatársat. 
gondozót/ápolót. 
Munkaköri feladatai: = folyamatos és komplex segítségnyújtással kezeli a szociális problémákat. 
= hozzájárnl az idős ember és a társadalmi környezet egyensúlyának helyreállításához a személ) re szabott gondozással. 

érdekképviselettel. információ' al. ismeretterjesztéssel. = a demencia kialakulásának korai fázisában érzékenyíti és infonnálja a hozzátai1ozókat. = figyelemmel kíséri a lakosság körében felmerülő alapszolgáltatási igényeket. 
= prevenciós céllal feltérképezi a nehéz hel)zetben lévő idős ember szükségleteit. szükség esetén kezdeményezi a 

szociális ellátásba vonását. 
=> szükség szerint más típusú ellátást kezdemén)ez. 
=> fel\ ilágosítást ad az érdeklődök részére a szolgáltatás tartalmáról. igénybevételének feltételeiröl. módjáról. segíti az 

érdeklődőt a szükségleteknek megfelelő egyéb szolgáltatás kiválasztásában. 
= kapcsolatot tm1 az egészségügyi szolgáltatókkal. intém1ényekkel. más szociális intézményekkel. az egyházakkal. eg~éb 

társintézményekkel. az ellátott jogi képviselővel. képző intézményekkel. civil szervezetekkel. a hozzátai1ozókkal. 
= közremiíködik a kiilönböző szociális képzést folytató okiatási intézményekből érkező hallgatók terepgyakorlatának 

megszervezésében, 
=> felkérésre kömyezettannlmán)1 készít. 
=> a házi segítségnyítjtás során biztosított szolgáltatási elemekkel összhangban gondoshxlik a személyi gondozás 

keretében végzett gondozási és háztartási segítségnyítjtási feladatok, valamint a szociális segítés keretében végzett 
házta11ási segítségnyújtás hatékony szervezéséről. = szervezi. vezeti. koordinálja és ellenőrzi a körzetéhez taitozó gondozólJápolók numk~ját. 

~ kiadja a szabadságengedélyeket. 
:::::> vezeti és egyezteti a szabadság nyih·ántai1ást. a jelenléti íveket egyezteti. és minden hónap 5-ig aláírásával ellán·a 

eljutatja a humánpolitikai munkatárs felé. 
=> közreműködik a szetvezeti ei;,>ység köz.alkalmazottjainak minősítésében. 
=> ellenörzi a körzetéhez tai1ozó házi gondozók gondozási naplóinak vezetését. végleges zárást készíti. melyet ellát 

aláírásával. = koordinálja a gondozási feladatokat. az intézmény álial biztosított szolgáltatásokat. 
=> az igazgató megbízásából elvégzi a gondozási szükséglet vizsgálatot. 
:::'.> meghatározza a házi segítségn)újtás módját, fom1áját és gyakoriságát 
=> fogadja a kérelmet, előkészíti az ellátoni jogviszonyt keletkeztető megállapodást. illetve a jogviszonyt megszü111e1ö 

dokumentációt. 
::::;. elvégzi ajövedelemvizsgálatot. a jövedelem felülvizsgálatot. 
:::::> megállapítja a számlázás alapjául szolgáló személyi térítési díj havi összegét, a számlán szereplő végösszeggel egyezóen 

beszedi azt. és befizeti a házipénztárba. a díjhátralékot minden hónap 20. napjáig írásban jelzi a szakmai egység 
vezetöjének. 

:::::> gondoskod ik az ellátottaknak címzett imézményi énesitések ellátottak.itörvényes képviselők általi átvételéről. 
:::::> vezeti a jogszabály és belső szabályzatok sze1int szükséges adminisztrációt. elkészíti a felettese által kélí kimutatásokat. 

statisztikákat. adatsz.olgáltatásokat minden hónap 15. napjáig. 
=> adatokat szolgáltat írásban az igénybe\·e,·öi nyilvántartásba tö11énő jelentési kötelezet1ség teljesítéséhez a szakmai 

egységvezető részére minden nap 10.00 óráig. 
=> haladéktalanul írásban tájékoztatia a köZ\·etlen felettesét a nnmkaYégzése során vagy azzal összefüggésben felme1ülö 

rendkíviili eseményekről. ellátotti kérésről. felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrő l. = munkájának maradéktalan ellátása érdekében bám1ely ügyben szakmai konzultációt kezdeményezhet a szakmai eg:. ség 
vczetqiénél. 

A munkahö rébe tai1ozó feladatokat a ' cna1k0zó hatál~ os jogszabályok. be lső szabályzatok. szakmai prciwkolloJ..:. 
hatályos yezetéii utasítások és etikai szJb:il~ ok alapján látja el. 

111. l. l.2. Gondozó I .Ápoló 

Közvetlen felettese a szociáli s munkatárs ,·agy terápiás munkatárs. 
Távolléte. akadályoztatása esetén a kö7\etlen felettes<' által kijelölt munkatárs helyettesíti. 
Közvet len felettese megbí zása szerint. ;;7ül\ség esetén. helyettesít más gondozót. ápük1t. 
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\lunkaköri feladatai 
Szociális segítés keretében: 
.\ lakóköm) ezeti higiénia megtartásában \·a ló közremíiködés körében: 
= takarítás a lakús életYitelszerüen használt helyiségeiben (háló- és. fürdőszobában. kon~ hában és illemhelyiségben). 
=mosás. 
= vasalás. 
= A háztartási tevékenységben való közreműködés körében: = be\ ásárlás (személyes szükséglet ménékének megfelelöen). gyógyszer kiváltása = segítségnyújtás ételkészítésben és az étkezés előkészítésében. 
= mosogatás. 
= ruhaja\ ítás. 
= közkútról. fürtkún·ól vízhordás. 
= tüzelő behordása kályhához. egyedi fütés beindítása (kivéve. ha ez a tevékenység egyéb sz.akmai kompetenciát igényel). 
= télen hóeltakarítás és síkosságmentesítés a lakás bejárata előtt. 
= a kl iens kísérése. 
= Segítségn) 1rjtás veszélyhelyzet kialakulásának megelőzésében és a kialakult wszél~ hel} zet elhárításában. 
= szükség esetén a bentlakásos szociális intézménybe töiiénö beköltözés segítése. 

Személyi gondozás keretében: 
Az ellátást igénybe vevőve l segítő kapcsolat kialakítása és fenntai1ása körében: 
=> infonnációnyújtás. tanácsadás és mentális támogatás. 
=> családdal. ismerősökkel való kapcsolatta11ás 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 tisztÍlása. kezelése. 
= haj. arcszőrzet ápolás. 
=> száj. fog és protézis ápolása. 
= körömápolás. bőrápolás. 
=> folyadékpótlás. étkeztetés (segédeszköz nélkül), 
::::::> mozgatás ágyban 
= decubin1s megelőzés, 

= felületi sebkezelés. = sztómazsák cseréje, 
= gyógyszer adagolása. 6')'Ógyszerelés monitorozása. 
=> vérnyomás és vércukor mérése. 
=> hely- és helyzetváltoztatás segítése lakáson belül és kívül. 
= kényelmi és gyÓ!,.')'ász.ati segédeszközök beszerzésében való közremüködés, 
=· kényelmi és gyógyászati segédeszközök hasmálatának betanítása, ka1bantartásában való segítségnyújtás. 
= a háziorvos írásos rendelésén alapuló terápia követése (a tevékenység elvégzéséhez \aló kompetencia határáig). 
=> \'égzi a jogszabályok és belső szabályzatok szerinti adminisztrációt. hatá1időre elvégzi a zárást, 
= gondoskodik az ellátottaknak címzett intézményi é1tesítések ellátottak/tör\'ényes képviselők általi átvételéről. 

=> közremúködik a személyi térítési díj beszedésében (házi segítségnyújtás. jelzőrendszeres házi segítségnyújtás). 
=> haladéktalanul írásban t~jékozta~ja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben felmeriilö 

r<".ndkhiili események.röl. ellátotti kérésről. felkérésről. az ezzel kapcsolatban ten imézkedésről. 

. ..\ munkakörébe tanozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabál~ ok. belso szabál~ zatok. szakmai protokollok. 
hatál~ <)S yezetói utasítások és etikai szabúlyok alapján látja el. 
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111.1.2. Idősek nappali ell:ít;\sa, demens nappali ellátás szakmai egység 

\ onatkozó jogsza bál~: Szt. 65 F. * ( 1 J bekezdése a) pontja. 
\ 'ezeti: a Qakmai egység\'ezetö. 

111.1.2.A. Szakmai egységvezető 

Közvetlen fele11ese az igazgató. 
Távolléte. akadályoztatása esetén a házi segítségnyújtás szakmai egységvezetöje helyettesíti. 
Hel) enesí1i a házi seghségnyúj1ás szakmai egységvezetöjét és a szabál) ozási referens távolléte vagy 
akadályoztatása esetén az igazgatót. 

:\lunkaköri ft>ladatai: 
=> \ e7..cti. szenezi és ellenörzi az idősek nappali ellátása szervezeti egység. valamint az idősek nappali ellátása telephelyeit 

, ·ezető terápiás munkatársak szociális munkatársak munk;\ját. 
=> kiadja a szabadságengedél)eket. 
=> ,-ezeti és eg) ezteri az idösek nappali ellátása telephelyeit vezető terápiás munkatársak szociális munkatársak szabadság 

nyíl\ ántartását. 
= közremiiködik a szervezeti egység köz.alkalmazott:jainak minősítésében, 

= szakmai támogatási ad a szakmai eg) ség munkatársainak. 
=> fi g~ elemmel kíséri a szen ezeti egységekben a tárgyi és személyi feltételek jogszabál) szerinti teljesülését. a 

munkafeltételeket. az ellátotti létszámhoz igazodó gondozói létszám meglétét, 
=> fehilágosítá."1 ad az érdeklödök részére a szolgáltatás trutalmáról, igénybevételének feltételeiről. módjáról. segíti az 

érdeklődőt a szükségleteknek megfelelő e_!,ryéb szolgáltatás kiválasztásábru1. 
=> figyelemmel kíséri a demens ellátást elősegítö speciális feltételek meglétét. különös tekintettel az ellá1ottakat körülvevő 

biztonságos. akadálymentes és felügyelhető környezetre. jelzi a hiányosságokat az igazgató felé. 
~ fig)elemmel kísé1i a klubok kapacitás kihasználtságát. jelzi a trutósan fennálló kihasználatlanságot az igazgatónak, 
=> a klubok átmene!Í leállása (pl. feh'.tjítás) esetén gondoskodik az ellátottak tájékoztatásáról. sze1Yezi a klubtagok szociális 

ellátását. 
=> koordinálja a klubok rendezvényeit az éves programtervek alaP.ján. támogatást n)újt a rendezvények. programok 

szervezeséhez. szükség esetén engedélyezteti az igazgatónál és leszervezi az eszközök. berendezések. étel-, 
italellátmány telephel~Te rn~·y rendezvényhelyszínre tö1ténő kiszállítását. 

=> ,·ezeti a szolgáltatással kapcsolatos adminisztrációt. ellenőrzi a szakmai egység munkatársainak szolgáltatással 
kapcsolatos adminisztrációs tevékenységét. 

=> fib~·elemmel 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 be\onásával. 
=> napi jelentést készít a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan. adatot szolgáltat (felvétel. megszüntetés, várakozók. 

téritési díj 1 a KE;\YSZJ rendszerben a napi ellátotti igénybevételre vo11atkozóru1. és a megadott határidőig önellenőrzést 
\'égez. 

= haladék1alanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vag)· azzal összefüggésben felmeri.ilö 
rendki\iili eseményekről, ellátotti kérésröl, felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett in1ézkedésröl. 

=> helyszíni ellenőrzés! \ égez az idősek nappali és a demens betegek nappal i ellátása szolgáltatásban ellátást végző 
dolgozók munka\'égzésére vonatkozóan. amelyről írásban beszámol az igazgatónak.. 

= neg) edé\ enle részletesen írásban beszámol az igazgatónak a szakmai egység munk;\járól. 
_ , rendszere.sen adatot szolgáltat az igazgató. a fenntmtó. a Magyar Allamkincstár. a Központi Statisztikai Hivatal részére. 
=> ellátja az önkéntesek foglakoztatásaval és az iskolai közösségi szolgálatot 1eljesi1ö diákok munk~jával kapcsolatos 

adminisztrációs feladatokat. 
=, közrenuíködik a különböző szociális képzést folytató oktatási intézményekből érkező hallgatók terepg)·akorlatának 

megszen ezésében. 
= szen ezi az Idősek _.\kadémiája elöadássorozaiot. 
= közremiiködik az _.\lzh:·imer Café szervezésében. 

li~>:ekmmel kíséti a pályázati kiírásokat. előkészít i a pályázatokat. sikeres pályázatük esetén akth szerepet vállal a 
prograrn0k szenezési. lebonyolhási feladataiban . 

.-\z Id ősekért és Fo~atékosokért Jószolg:ílat Alapítvány munkájában Yég.zetl feladatai: 
= n·zeti az alapít\ án~ mük&léséhez sziikséges dokumentációt. 
- lig~demmel kiséri a ci\ il ~zmezetek számára kii11 pályázati lehetőségeket ·egíEéget nyújt a pályázmi anyag 

megirá;ahoz. \isszcállítá..'..1IK•z és ~zabályszerii végreh~jlúsúhoz . 

. \ mt1nhahi1.:b wr:l'á' f ·ladatohal a \ onatkozó ha!ályl'S jogszabúlyok. belső szabal~ zawk. szakmai protoknll.)k . 
hu:i !~,._ \CL<:h~i u,;;,nas1,I . .:<. dikai szabál)ok alapján látja el. 
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111.1.2.1. Szociális munkatárs ! Terápiás munkatárs 

Kc•zvetlen felet1ese a szakmai eg1 ségwzetö. 
Távolléte. akadályoztatása esetén a szakmai eg)ség wzetője által megbízott személy helyettesíti . 
A szakmai egységvezető megbízása szerint szükség esetén. helyettesit más szociális/terápiás munkatársat. 
gondozót. ápolót. 

:\lunkaköri feladatai: = kapcsolatot tan az időseket tömörítő civil szervezetekkel. közreműködik a közös rendezvények szervezésében. 
= hozzájárnl az idős ember és a társadalmi környezet eg)ensúlyának helyreállításához a személyre szabot1 gondozással. 

érdekképviselettel. információval. ismeret1erjesztéssel. 
= a demencia kialakulásának korai fazisában érzékenyíti és infonnálja a hozzátai1ozókat. 
= kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgáltatókkal. imézrnén~ekkel. más szociális intézményekkel. az egyházakkal. egyéb 

társintézményekkel. az ellátott jogi képviselőYel. képző intézmén~ekkel. civil szetvezetekkel. 
= felkérésre kömyezellanulmányt készít. 
= \'ezeti. szervezi és ellenőrzi az idősek klubja telephel! én a gondo1.D ápoló 1mmkatársak munk~ját. 

= kiadja a szabadságengedélyeket. 
= \ezeti és ebryezteti a telephelyen idősek nappali ellátásban dolgozó munkatársak szabadság nyilvántrutását. a jelenléti 

íveket egyezteti. és minden hónap 5-ig aláírásával ellátva eljunatja a hmnánpolitikai munkatárs felé. 
= közremüködik a szervezeti egység közalkalmazottjainak minősítésében, 
:::::> folyamatos és komplex segitségnyi'titással kezeli a szociális problémákat. = figyelemmel kíséri a lakosság körében felme1ülö alapszolgáltatási igényeket. 
=::> prevenciós céllal feltérképezi a nehéz helyzetben lé,·ö idős ember szükségleteit szükség esetén kezdeményezi a 

szociális ellátásba vonását. 
=::> szükség szerint más típusú ellátást kezdeményez. 
=::> felvilágosítást ad az érdeklődök részére a szolgáltatás tartalmároL igénybevételének feltételeiről. módjáról. 
=::> fogadja a kérelmet. előkészíti az ellátotti jogviszon)1 keletkezaetö megállapodást. illetve a jogviszonyt megszüntető 

dokumentációt. = elvégzi ajövedelemvizsgálatot. a jövedelem felülúzsgálatot. = megállapítja a számlázás alapjául szolgáló személyi térítési dij ha\·i összegét. a sz.ám lán szereplő végösszeggel egyezően 
beszedi azt, és befizeti a házipénztárba. 

=::> a díjhátralékot írásban, minden hónap 20. napjáigjelzi a szakmai egység yezetőjének, 
=::> gondoskodik az ellátottaknak címzett intézményi értesítések ellátottak/törvényes képviselők általi átvételéről, 
=> segíti az ellátott klubközösségbe való beilleszkedését. 
=::> foglalkoztatási ütemtervet készít, amelynek megfelelően sze1yezi a rendezvényeket, programokat, foglalkoztatásokat 

az ellátottak részére. kezdeményezi az ezekhez szükséges beszerzéseket !játékok, lliságok. kézműves alapanyagok), 
= részt vesz az egyes klubokban nyi'titott szolgáltatáselemek igénybe, ·ételi rendjének (tisztálkodási lehetőségek. mosás, 

vasalás rendje) kialakításában, 
:::::> a kialakított igénybevételi rend alapján közremüködik azellátonak személyi higién~jének biztosításában, 
:::::> az orvosi utasításnak megfelelően ellátja és gyógyszereli az ellátottakat. szervezi az ellátottak egészségügyi alapellátását. 

segíti a szakellátások.hoz való hozzájutást. a hi\ atalos iig~ek intézését. 
:::::> támogatja az ellátottak életvezetését. 
::::> támogatja speciális önszerveződő csop01tok megsze1vezését. miíködését. = étkeztetés biztosítása esetén megrendeli a szükséges adagszámot a klubtagok részére. sze1vírozza az ételt. az étkezést 

köYetöen részt vesz az étkező és a tálalókonyha rendbe tételében: jelzi az ellátottaktól érkező mennyiségi és minőségi 
kifogásokat az élelmezésvezetőnek. 

::::;. az ellátott távolmaradása esetén feltá1ja a tá\ olmaradás okát szükség szerint intézkedést kezdeményez. 
::::;. az ellátott megbetegedése esetén gondoskodik az étkeztetés binosításáról és az étel házhoz szállításáról. szükség esetén 

kezdeményezi az ellátott házi segítségnyújtásba Yonását Yafil más szociális ellátás igénybevételét. 

Demens betegek nappali ellátása szolgáltatás teriiletén speeiális feladatai : 
:::::> a demencia kialakulásának korai fázisában érzéi-en~ i1í és infonnálja a hozzáta11ozókaL 
:::::> vizsgálja a demencia fennáll ását. elvégzi a demens ;.zemélyek állapotának felmérését a l\ tini Menta! 
1eszt. az Órarajzo lúsi teszt és a Barthel index alapján. 
= a demens ellátottak speciális helyzetéhez. igén: ihez igazodó ellátást szervez. napi rendszerességgel 
eg: éni és csoportfoglalkozásokat ta1t. melye1 foglalkoztatási naplóban dokumentál. = egyéni gondozási tervel készít azon osi szak\ é lemén~ és az elkészített állapottelmérés alapján. 
= támogatja a demens ellátottak hozzinanozói c;:0p0njainak szerveződését. amelyhez szakmai támogatá;t 
nyújt. 
= a demens ellátottak részére megszen ezi a n~ it\ ataná<i id fi alani folyamatos gondozói feliigyeletet. 

figyelemmel kísér i a demens e ll átást e10segnű Sj><.>-ciál is feltételek meglété t. küli>nös tekintette l az 
el lútl-.nakat körlilw\ i• bi zton ,; C1gt>s . ak adál~ :nemes é; fo ,ügye!he10 kt>rnyczetre . . i<"lz i a hiúnyosságokat a 

-7<: krnai é'g) ;;ég\ é'Zeit">né'k. 
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= a HACCP e lőírásainak megfelelően biztosítja a telephel) rendjét_ tisztaságát_ higién~jét. 

= \ ezeti a jogszabály és belső szabályzatok szerint szükséges adminisztrációt. elkészíti a felettese által ké11 kimutatásokat. 
statisztikákat. adatszolgáltatásokat minden hónap 15. naP.iáig.. 

= 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 kapcsolarban tett intézkedésről. 
=:> kapcsolatot tai1 az intézmény egyéb szolgáltatásainak vezetőivel. az egészségügyi szolgáltatókkal. intézményekkel. más 

szociális intézményekkel. az ellátottak hozzátanozóival. 
= adatokat szolgáltat az igénybevevői nyilvánta11ásba tönénő jelentési kötelezettség teljesítéséhez a szakmai egységvezető 

részére minden nap l 0.00 óráig. felel az adatszolgáltatás ,·alóságtanalmá~rt-
= munkájának maradéktalan ellátása érdekében bármely ügyben szakmai konzultációt kezdeményezhet a szakmai egység 

wzetöjénél. 

A munkakörébe tartozó fe ladatokat a vonatkozó hatál) os jogszabályok. belső szabályzatok. szakmai protokollok. 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el 

111.1.2.2. Gondozó / . .\.poló 

hözvetlen fele ttese a szakmai egységvezető. 
Távolléte, akadályoztatása esetén a szakmai egység vezetQie által megbízott személy helyettesíti . 
.\ szakmai egység\'ezető megbízása szerint szükség esetén. helyettesít más gondozót. ápolót. 

:\lunkaköri feladatai: 
=> gondoskodik az ellátottaknak címzett intézményi értesítések ellátottak tön·ényes képvi selők 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 01vost hív. vagy 01voshozjuttatja a beteget 
= az orvosi utasításnak megfelelően ellátja és gyógyszereli az ellátottakat. szer.-ezi az ellátottak egészségügyi alapellátását, 

segíti a szakellátásokhoz való hozzájutást. a hivatalos ügyek intézését. 
= támogatja az ellátottak életvezetését. 
= támogatja speciális önszerveződő csop01tok megszervezését. működését. 
= étkeztetés biztosítása esetén szervírozza az ételt. segíti az ellátottat a kulnuált étkezésben. az étkezést követően részt 

\·esz az étkezö és a tálalókonyha rendbe tételében. 
=> az ellátott megbetegedése esetén gondoskodik az étkeztetés biztosításáról és az étel házhoz szállításáról. 

Deruens betegek nappali ellátása szolgáltatás területén speciális feladatai: = a demencia kialakulásának korai fázisában érzékenyí1i és infonnálja a hozzátartozókat, 
= a demens nappali ellátás keretében ell átottak részére közreműködik a fizikai ellátás biztosításában, a 
pszichés gondozásban. 
=> szükség esetén közremüködik a demens ellátottak részére szetYezett foglalkozások előkészítésében és 
lebonyolításában. 
= te\'ékenyen együttmüködik abban, hogy a gondozói felügyelet a n:yitrntartási idő alatt folyamatos legyen 
a demens ellátottak részére. 

==· a HACCP e lőírásainak megfelelően biztosítja a telephel: rendjét. tisztaságát higiénéjét. 
- . a szociális munkatárs/terápiás munkatárs távolléte esetén \ezeti a.iogszabály és belső szabályzatok szerint sziikséges 

adminisztrációt. 
-. a ~ociális 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 házipénztá1ba. A dühátralékot 
írásban. minden hónap 20. naP.iáigjelzi a szakmai egység \ezet~jének. 

= a szociális munkatársiterápiás munkatárs távolléte esetén adatokat szolgáltat az igénybevevői nyilvántartásba történő 

jelentési kötelezettség teljesítéséhe7 a ~nikmai egy;:é~"·ezetö részfre minden nap 10.00 óráig. telel az adatszolgáltatás 
\alóságta11almáé11. 

=· munkájának mar·aJéktalan ellátása érdekében bármel: üg: ben szakmai konzultációi kezdeményezhet a klubot vezető 
szociális munkaiársnállterápiás munkatársná l. 

~ haladéktalanul tájékoztatja a közvetlen telettesét a munkmégzése sor.ln \"agy azzal összefüggésben folmerülő 
rendkí\'lili eseményekrő l. ellátotti kérésről. felkérésről. az ezzel kapc5<.)larban tett intézkedésről. 

\munkakörébe tartozó fc ladalokal a \"onalkozó haiál:osjogszabál: 0k. helsö szabályzatok. szakmai protokollok. 
hmál: os \ ezetöi utasit~isok és etikai szabál: ok alapján látj a el. 



111.1.2..t. Orvos (pszichiáter szakon·os) 

Az orvos konzultánst az igazgató bíz:za meg. 

Feladata: 
=> közreműködik a multidiszciplináris teamben. 
=> konzultációs háneret biztosít a szolgáltatásban dolgozók részére. 
::::> beavatkozási. ismeretátadási támogatást nyítjt. 

Részletes feladatait a megbiziisi ;:zerződés tartalmazza. 
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tll.1.3. Fog~·atékosok ellátása szakmai egység 

\' ezeti: a szakmai eg) ségvezetö 

111.1.3.A. Szakmai egységvezető 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte. akadályoztatása esetén helyettesíti a támogató szolgálat szakmai egységvezetöje. 
Helyettesíti a támogató szolgálat szakmai eg~ ség yezetőjét. 

i\lunkaköri feladatai : 
==> vezeti. szervezi és ellenőrzi a fog) atékos >.zemél~ek nappali ellátása szolgáltatásban dolgozó terápiás munhat3rsal.. é' 

gondozók. valamint a fejlesztő foglalkozlatást 'égző segítő munkáját. 
==> kiadja a szabadságengedélyel,.et 
=> vezeti és egyezteti a telephelyen a fogyatékos személyek nappali ellátásában és a fejlesztő foglalkoztatásban dolgozii 

munkatársak szabadság nyilvántami..'lit a_ielenléti iveket egyezteti. és minden hónap 5-ig aláírásával ellátva el.iunatjaa 
humánpolitikai munkatárs felé. 

= közremiíködik a fogyaté!,.os személ~eh nappali ellátása és a fejlesztő foglalkoztatás közalkalmawajainal 
minösítésében, 

=> szal,.mai támogatást ad a szakmai e!o')ség munkatársainak. 
= figyelemmel kíséri a szervezeti e~ségben a tárgyi és személyi feltételek jogszabály sze1inti teljesülését a 

munkafeltételeket. az ellátotti létszámhoz igazodó szakmai létszám meglétét. 
::::> figyelemmel kíséri a szolgáltatasok kapacitás kihasználtságát. jelzi a tartósan fennálló k.ihasználatlanságot az 

igazgatónak. 
::::> a telephely átmeneti leállása (pl. fe!~jítás) esetén gondoskodik az el látottak tájékoztatásáról. szervezi az ellátCtFd: 

szociális ellátását. 
=> koordinálja a szolgáltatás rendezvényeit az é"ves programte1vek alapján. támogatást ny1\jt a rendezvények. programok 

szervezéséhez. sziikség esetén engedél:ezteti az igazgatónál és Jesze1vezi az eszközök, berendezések. étel-. 
italellátmány telephelyre ,·agy rendezyényhelyszínre történő kiszállítását. 

::::> kezdeményezi az ellátonak - fejlesztő foglalkoztatás végzéséhez szükséges - alkalmassági vizsgálatát. 
::::> vezeti a szolgáltatással kapcsolatos adminisztrációt. ellenőrzi a szakmai egység munkatársaina!,. szolgál~sal 

kapcsolatos adminisztrációs te\ éken~ ségét 
=> figyelemmel kísé1i a dolgoziik men!ális állapotát. javaslatot tesz az igazgatónak a kiégés elleni intézkedések 

megtételére. 
==> szervezi az esetmegbeszéléseket a szupeníziót. 
=> figyelemmel kíséri a szerYezeti egység munkáját. a szociális munkatársak/terápiás munkatársak be\"Onásá\al 

kialakítja az egyes telephel~ eken 11) újtott szolgáltatáselemek igénybevételi rendjét (tisztálkodási lehetőségek. 
mosás, vasalás rendje\, 

=> elvégzi ajövedelem\"izsgálatot. ajö,·edelem felüh"izsgálatot. 
=> a személyi térítési díj havi összegének megállapításához, a számlázási ügyintézőnek valid adatot szolgáltat 
=> a dijhátralékot írásban. minden hónap 20. napjáig jelzi az igazgatónak. 
=> napi jelentést készít a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan. adatot szolgáltat (felvétel. megszüntetés. ,-arak~zók. 

térítési díj) a KE!\.1YSZI rendszerben a napi ellátotti igénybevételre vonatkoziian. és a megadot1 határidőig önellenórzé5t 
végez. 

=> haladéktalanul írásban tájékozta~ja a köZ\·etlen telettesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben felm.:rülo 
rendkívüli eseményekről. ellátotti kérésröL felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 

=> helyszíni ellenőrzést \ égez a fog) atél\osok nappali ellátása és a fejlesztő foglalkoztatás szolgáltatásokban ellátási' égz.:i 
dolgozók munkaYégzésére vonatkozóan. amelyröl írásban beszámol az igazgatónak. 

=> neg)'edévente részletesen írásban beszámol az igazgatónak a szakmai egység munkajáról. 
= rendszeresen adatot szolgáltat az igazgató. a fenntartó. a Magyar Allamkincstár. a Központi Statisztikai Hi\"atal reo.L:ére. 

A mun kakörébe tartozó fel ad:nokat a \ Onatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok. szakmai pro1c.-k,~11,.\.. . 

hatályos , ·ezetői utasítás0k és etikai ;zabá!yok alapján látja el. 
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111.1.3.1. Fogyatékosok nappali ellátása 

\ 'onatkozó jogszabály: Szt. 65.íF § ( l l bekezdés c) pont. 

111.1.3. 1.1. Terápiás munkatárs 

~öZ\etlen felettese a szakmai egységvezető. 
Tá\olléte. akadályoztatása esetén a szakmai egység vezetője által megbízott személy helyettesíti . 
.-\szakmai egységvezető megbízása szerint szükség esetén. helyettesít más terápiás munkatársat. gondozót. 

'lunkaköri feladatai: 
= föl~ ama1os és komplex segítségnyújtással kezeli a szociális problémákat. 
= figyelemmel kíséri a lakosság körében felmerülő alapszolgáltatási igényeket. 
= feh i~~sitás1 ad az érdeklődök részére a szolgáltatás tai1ahnáról. igénybevételének felté1eleiről. módjáról. 
~ fogadja a kérelmei. előkészíti az ellátotti jogviszonyt keletkeztető megállapodást. ille1ve a jogviszonyt megszüntető 

dokumentációt. 
~ gondo::kodik az ellátottaknak címzett intézményi énesítések ellátonaktör\'ényes képviselők általi átvételéről. 
- segíti a gondozottak képességeinek megtartását. javítását. egyéni és csoponos fejlesztő programokat szervez, 
= figyelemmel kíséri a gondozott fejlődését. 
= részi ,·esz a fogymékos emberek személyes szükségleteinek. erőforrásainak és a helyi cselek·vési lehetőségek 

ielmérésében. 
= részi \e<-Z.az egyéni gondozási terv kidolgozásában, 
= részt ,·eo:z a gondozási tervben szereplő gondozási tevékenységek elvégzésében. 
= felismeri :l \-álsághelyzeteket. az elemi életfeltételek hiányát. a fogyatékos ember pszichés problémáit. és szakértelmével 

segiri az észlelt probléma megoldását, 
= segíti a családok életYCzetését, életvitelét 
= a kialakíton igénybe\·ételi rend alapján közremüködik az ellátottak személyi higiénéjének biztosításában. 
= segíti a közösségi. kulturális és szabadidős programokban való egyenjogú részvételt. 
= áUapotja\·író és -megőrző szolgáltatásokat közvetít ki, 
= seghia fogyatékkal élő személy általános egészségi állapotának és a fogyatékossága jellegének megfelelő egészségügyi. 

swciális ellátásokhoz való hozzájutást, 
= jeltolmácsot köZ\'etít ki. 
= támogatja az ellátottak életvezetését. 
= 1áinoo~tja speciális önszerveződő csoportok megszervezését. müködését. 
::::;, étkeztetés biztosítása esetén megrendeli a szükséges adagszámot az ellátottak részére. szervírozza az ételt. az étkezést 

köveröen részt vesz az étkező és a tálalókonyha rendbe tételében. Jelzi az ellátottaktól érkező mennyiségi és minőségi 
kifogásokat az élelmezésvezetőnek. 

= az ellátott <árn!maradása esetén feltáija a távolmaradás okát, szükség szerint intézkedést kezdeményez, = :i H. .\CCP előírásainak megfelelően biztosítja a telephely rendjét. tisztaságát, higiénéjét. 
= \czeti a jogszabály és belső szabályzatok sze1int szükséges adminisztrációt. elkészíti a felettese által ké1t kimutatásokat. 

stariSZiikákat. adatszolgáltatásokat, 
= ha!adéh1alanul írásban t~iékoztatia a közvetlen felettesét a munka\ égzése során 'a~· azzal összefüggésben folmerülő 

renciki\'tili eseményekről. ellátotti kérésről. felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 
= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgáltatásainak vezetőivel. az egészségü~·i szolgáltatókkal. intézJnényekkel. más 

3zocialis irnézményekkel. az ellátottak hozzátai1ozóival. 
==· fig:.demmel kíséri a pályázati kiírásokat. sikeres pályázatok esetén aktí\ 5zerepet \·állal a programok sze1Yezési. 

lebonyi'>lítasi feladataiban. 
= ielkeresre kömyezenanuhnán:y1 készít. 

A munkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok. szakmai protokollok. 
hm.á.:.05 \ez<:töi utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 

111.1.3. l.2. Gondozó 

h0ncli<."l: idette;;e a szakmai egységvezet(). 
T 3\ol!.!L ::.kadál ~ oziatása esetén a szakmai egység , ·ezetője által megbízon ,zemély helyettesi ti . 
. -\ sz:ik 1:ii tgység' aeti.\ megbízása szerint szükség esetén. hely1:ttesí1 más gondozót. 

\lunl-.:aköri feladatai : 
folpmall'5 é; komplex segitségny[litással kezeli a szociális pwbl~m~km. 
gcmk'~'-{)-Jil-. nz ellátottaknak dmzett intezményi értesítések ellát\.' l1Uh lön ény<?S kép' iselök által i átvételéről. 

- · >-<";i1i ;: g,">'.ld<•z,111ak képességeinek megtartású!. ja\ ítását. a tertipi.1~ munbt:i1-, által .>zer..-ezett csopo11,1s l~jlcszti1 
7„ • • ;~.xh ·.;.f.~n ~llt i \ an részt ve~z. 

22 



fi~elemrnel kiséri a gondowt1 fejlődését. 
részt \.esl a fog) atékos emberek személyes szükségleteinek. eröfo1Tásainak é;, a hel) i cselekvési lehetőségek 
felméré~éhen. 

= részi \eszazeg}éni gondozási terv kidolgozásában. 
= elvégzi a gondozási terYben szereplő gondozási tevékenységek elvégzésében. 
= felismeri a \álsághelyzeteket. az elemi életfeltételek hiányát. a fogyatékos ember pszichés problémáit, és szakértelmével 

segíti az észlelt probléma megoldását. 
= támogatja az ellátonak életvezetését. 
= segíti a családok életyezetését. életvitelét. 
= a kialakiton igénybe,·ételi rend alapján köz.remüködik az ellátottak személyi higiénéjének biztosításában. 
= segíti a l\özösségi. kulturális és szabadidős programokban való egyenjogú részvételt. 
= állapotja;<ító és -megőrző szolgáltatásokat közvetít ki. 
= següia iOg)atékkal élő személy általános egészségi állapotának és a fogyatékossága jellegének megfelelő egészségügyi. 

szociális ellátásokhoz való hozzájutást. 
= jeltolmácsot köZ\·etít ki. 
= támogatja speciális önszerveződő csop011ok megszervezését. működését. 

= a HACCP előírásainak me~felelően biztosí\ ja a telephely ren~jét. tisztaságát. higién~jét. 
= haladél-'Ialanul írásban tá,jékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vaf.'Y azzal összefüggésben felme1ülő 

rendkíYiíli eseményekröL ellátotti kérésről , felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézkedé.sröl. 

.~ munkakörébe tanozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok. szakmai protokollok. 
hatályos \~ezetöi utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 
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111.1.3.2. Fejlesztő foglalkoztatás 

\ ·onatkozó jogszabály: Szt . 99'8. §. 
111.1.3.2.1. Segítő 

Közvetlen felettese a szakmai egység\'ezető. 
Távolléte. akadályoztatása esetén a terápiás munkatárs helyettesíti. 
Helyettesíti a terápiás munkatársat. 

i\lunkaköri feladatai: 
~ részt vesz a fejlesztő foglalkoztatás müködtetéséhez kapcsolódó hivatalos ügyintézésben. 
~ koordinálja a foglalkoztató intézményen belüli munka\égzést. 
~ részt vesz a foglalkoztatási szakmai program elkészírésében. 
~ részt vesz a foglalkoztatási terv kialakításában. 
~ előkészíti a fogJalkoztatási támogatással kapcsolatos igényléseket. 
~ részt vesz az é\'Cs elszámolások előkészítésében. 
=> összesíti a fogla lkoztatássa l kapcsolatos n:~ ih·ántanásokat. elszámolásokat. 
~ előkészíti a termék vagy a szolgáltatás értékesítési tenét. 
=> szervezi a napi munkaYégzést. megten-ezi a napi te\·ékenységet. 
~ szervezi a reklámot és a marketinget. értékesítést. 
~ kapcsolatot tart a beszállítókkal. anyagszükségleti ten·et készít. ütemezi a megrendeléseket. 
=> javaslatot tesz új. foglalkoztatási körök be,·ezetésére. fonnáira. 
~ tudás-gyakorlat-képesség felmérését célzó teszteket végez (tapasztalat és a korábbi pálya állomásai. képesség. 

személyiségvonások. ambíció és motiYáció. 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 moti,·álhatja. 

=> differenciált motiváló rendszert dolgoz ki a foglalkoztatonak számára. 
=> teljesítményértékelő re11dsze11 dolgoz ki. amely. lehetővé teszi a különböző készségekkel rendelkező 

foglalkoztatoltak egységes szempontokon alapuló teljesítmén) mérését. 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 (foglalkoztatásiímunkahelyi 

történések. felmerülő problémák átbeszélése. megoldások keresése, technikák kidolgozása és azok mesterséges 
környezetben való alkalmazása. gyakorlása). 

=> a munkavégzés során fenntartja a foglalkoztatottak motiYációját, részükre mentális. segítő szolgáltatásokat nyújt. 
~ egyezteti a telephelyen a fejlesztő foglalkoztatásban dolgozó ellátottak jelenléti ívét. és minden hónap 5-ig 

aláírásával ellátva eljuttatja a humánpolitikai munkatárs felé. 
=> figyelemmel kíséri a munka- és tlízvédelmi elöírások betartását. 
= haladéktalanul írásban tájékoztatja a közyetlen felenesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben 

felmerülő rendkívüli eseményekről. ellátoni kérésről. felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 
~ figyelemmel kíséri a pályázati kiírásokat. sikeres pályázatok esetén aktív szerepet vúllal a programok 

szervezési. lebonyolítási feladataiban. 

:\ munkakörébe tartozó feladatokat a \ onatkozó harál) os jogszabál) ok. belső szabályzatok. szakmai protokollok. 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabál) ok alapján látja el. 



111.J.4. Pszichiátriai betegek elláti\sa szakmai egység 

Vezeti: a szakmai eg) ségvezetö. 
111 .1.4.A. Szakmai eg} ségwzető 

Közvet len felettese az igazgató. 
Távolléte. akadályoztatása esetén ápoló-gondozó célú lakóotthon szakmai egység vezetője helyettesíti. 
Helyettesíti az ápo ló-gondozó célú lakóotthon szakmai eg~ségyezetőjét. 

'.\lunkaköri feladatai: = vezeti. szervezi és ellenőrzi a pszichiátriai betegek nappali ellátása és a pszichiátriai közösségi alapellátás 
szolgáltatásokban dolgozó szociálisiterápiás munhatársak és gondozók munkáját. 

= kiadja a szabadságengedélyeket 
= vezeti és egyezteti a telephelyen pszichiátriai szolgáltatásokban (nappali és közösségi) dolgozó munkatársak 

szabadság nyilvántartását. a jelenléti ÍYeket egyezteti. és minden hónap 5-ig aláírásával ellátva eljutta~ja a 
humánpolitikai munkatárs felé. 

= közremüködik a pszichiátriai szolgálta1ások (nappali és közösségi) közalkalmazottjainak m inösítésében. 
=> szakmai támogatást ad a szakmai egység (nappali és közösségi) munkatársainak. = figyelemmel kíséri a szervezeti egységekben a tárg~ i és személyi fel tételek jogszabály szerinti teljesülését. a 

munkafeltételeket. az ellátotti létszámhoz igazodó szakmai létszám meglétét. = figyelemmel kíséri a szolgáltatások kapacitás kihasználtságát. jelzi a tartósan fennálló kihasználatlanságm az 
igazgatónak. 

::::> a telephelyek átmeneti leállása (pl. felújítás) esetén gondoskodik az ellátottak tájékoztatásáról. szervezi az 
ellátottak szociális ellátását. = koordinálja az egyes telephelyek rendezyényeit az é\·es programtervek alapján. támogatást nyújt a 
rendezvények. programok szervezéséhez. szükség esetén engedélyezteti az igazgatónál és leszervezi az 
eszközök. berendezések, étel-. italellátmány telephel) re vagy rendezvényhelyszínre tö1ténő kiszállítását, = vezeti a szolgáltatással kapcsolatos adminisztrációt. ellenőrzi a szakmai egységek munkatársainak 
szolgáltatással kapcsolatos adminisztrációs te\ éken}ségét. 

= figyelemmel kíséri a dolgozók mentális állapotát. ja,·aslarot tesz az igazgatónak a kiégés elleni intézkedések 
megtételére, 

=> szervezi az esetmegbeszéléseket. a szupen·íziót. 
::::> figyelemmel kíséri a szervezeti egységek munkáját. a pszichiátriai nappali ellátásban a szociális 

munkatársak/terápiás munkatársak bevonásával kialakítja az egyes telephelyeken nyújtott szolgáltatáselemek 
igénybevételi rendjét (tisztálkodási lehetőségeh. mosás. ,·asalás rendje). elvégzi a jövedelemvizsgálatot. a 
jövedelem felülvizsgálatot. 

=> végzi a jövedelem vizsgálatot. a jövedelem felüh izsgálato1. 
= 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 igénybe\·é1elre rnnatkozóan. 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 köz\·erlen fclerresét a munkaYégzése során vagy azzal összefüggésben 
felmerülő rendkívüli eseményekről. ellátotti kfrésról. felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 

=> helyszíni ellenőrzést végez az pszichiátriai szolgahatásokban (nappali és közösségi) ellátást végző dolgozók 
munkavégzésére vonatkozóan. amelyről irasban beszámol az igazgatónah. 

= negyedévente részletesen írásban beszámol az igazgatónak a szakmai egység munkájáról. 
= rendszeresen adatot szolgáltat az igazgató. a fenntanó. a \!agyar Allamkincstar. a Központi Statisztikai Hivatal 

részére. 

A munkakörébe tartozó feladatokat a rnnarkozó hatál:t» jo~szabályok. belsö szabályzatok. szakmai protokollok. 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabál:ok alapján lat.ia 1. 



111.1.-l. I. Pszichiátriai betegek nappali ellátása 

\ 'onatkozó jog~zaf}ál;.: ~zt. 65 F. ~ ( 1) bekezdés b) pont pszichiátriai betegek nappali ellátása. 

111.1.-l. l. l. Szociális munkatárs/ Terápiás munkatárs 

Közvetlen felenes.e a szakmai egységvezető. 
Távolléte. akad.ályoziatása esetén a szakmai egységvezetője vagy az általa megbízott személ~ hel~e11esíti . 
.\szakmai eg_ >ég'I t"Zetö megbízása szerint helyettesít más s7ociális. \·agy terápiás munkatársat. 

l\lunkaköri felaililt.ai: 
::::::> fol) amatos és 1.omple:-. segítségnyújtással kezeli a szociális problémákat. 
::::::> figyelemmd l.:iséri a lakosság körében felmerülő alapszolgáltatási igényeket. 
::::::> feh·ilágositá>l ad az érdek lődök részére a szolgáltatás tartalmáról . igénybevételének fe ltére!eiröl. módjáról. 
::::::> fogadja a kérelmet. elökészíti az el látotti jogviszonyt keletkeztető megállapodást. illetw a jogviszonyt 

megszün1e1ö dol.1J1mentációt. 
::::::> gondoskodik az ellárortaknak címzett intézményi értesítések ell átottak/törvényes kép' iselök általi átvételérő l. 

::::::> szükség esetén l=zdeményezi az ellátott házi segítségnyújtásba vonását 'agy más szociális ellátás 
igénybe\ éle!éc. 

::::::> megállapítja a számlázás alapjául szolgáló személyi térítési díj havi összegét. a számlán szereplő Yégösszeggel 
egyezöen beszedi azt. és befizeti a házipénztárba. a díjhátralékot írásban. minden hónap ~O. napjáig jelzi a 
pszicl1iátrjai 5.Z.akmai eg} ségvezetőnek, 

::::::> tanácsot ad a szociális szolgáltatásokhoz és támogatásokhoz. valamint az egészségü~ i ellátáshoz való 
hozzájutás en:lekében. az életvezetésre. életvitelre a munkavégzésre, a képzésekre. az oktatásra. a közüzemi 
szolgáltatóklal történö kapcsolattm1ásra. a személyes okmányokkal kapcsolatos. a társadalombiztosítási. 
nyugellátással lapcolatos ügyintézésre és egyéb speciális élethelyzetre vonatkozóan. 

::::::> közremüködi~ az ellátottak készségfejlesztésében az önálló életviteli készségek. a stressz- és a probléma-, az 
agresszió- é5 a konfliktuskezelés, a kommunikációs készségek. a társas kapcsolatok kialakításához és 
fenntanásához kapcsolódó készségek, a munkavállalási készségek. a pénzkezeléshez és a pénzbeosztáshoz 
kapcsolódó :ké5zségel és egyéb készségek vonatkozásában, 

=> segíti a gon Zí'ttak képességeinek megtartását, javítását. 
=> figyelemmel kis.éri a gondozott fejlődését. 
::::::> segíti a c;.a ádok élen·ezetését. életvitelét, 
=> részt nsz az egyes telephelyeken nyújtott szolgáltatáselemek igénybevételi rendjének (tisztálkodási 

lehetősége · . mosás. asalás rendje, stb.) kialakításában, 
::::::> a kialakíron ig.én;be\·ételi rend alapján közreműködik az ellátottak személyi higiénéjének biztosításában. 
=> a foglal ·ollarási ütemtervnek megfelelően szervezi a rendezvényeket. programokat. foglalkoztatásokat az 

ellátottak részére. kezdeményezi az ezekhez szükséges beszerzéseket (játékok. újságok. kézműves 

alapanyago . itb.). 
::::::> szerwzi az etá <lttak egészségügyi alapellátását segíti a szak ellátásokhoz való hozz.á.iutásl. a hivatalos iigyek 

intézésél. 
::::::> támogatja az ellatc·rt3k életYezetését. a speciális önszerveződő csopo11ok megszer\·ezésér. miiködését. 
=> étkeziete-s bizw;;úása esetén megrendeli a szükséges adagszámot az ellátottak részére. szervírozza az ételt. az 

étkezést J-ö, 1óen részt vesz az étkező és a tálalókonyha rendbe tételében . Jelzi az ellátottaktól érkező 
mennyi~égi é; minöségi kifogásokat az élelmezésvezetőnek. 

::::::> az ellátcn tá~ ~!maradása esetén feltá1ja a távolmaradás okát. szükség szerint intézkedést 1-ezdeményez. 
::::::> a HACCP e'.'Őira,;.ainak megfelelően biztosítja a telephely rendjét. tisztaságát. higiénéjér. 
::::> 'ezeti a jo_g;.zablil~ és belső szabályzatok szerint szükséges adminisztrációt. elkészíti a felenese által kért 

kimutatá;o · 1. -;;i..aaisztikákat. adatszo lgáltatásokat. 
= halad.ék,al aul irá~ban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során \'ag~ azzal összefüggésben 

felmerü ö r.:n..i ·\üli eseményekről. ellátotti kérésről. felkérésről. az ezzel kapcsolatban telt intézkedésről. 
=> kapc.sobJ...7 tan az intézmén~ eg) éb szolgáltatásainak vezetőivel. az egészs.égüg:- i szolgáltatókkal. 

intézrn~1: eU.~t m ·; swciális intézmén) ekkel. az ellátottak hozzáta11ozóival. 
~ fi.g~.ele:T11cl i-; ~ri a pál~ ázati kiírásokat. sikeres pályázatok esetén aktÍ\ szerepet 'állal a programok 

szen eú5i. J 011~„~litás i feladataiban. 
::::::> !elléré;r~ :m~ ~zr:nanulmán) 1 készít. 
::::::> adatol.a· ;.Nlgál at írásban az igénybe\eYői nyilvántartásba történő jelentési kötelezellség teljesité!'éhez a 

szakmai eJ:.i-..~ ez-10 részére. 
::::::> munbjana 1r ~1-:>déktalan ellátása érdelében bármely iigyben szakmai konzultációt kezdeményezhei a 

~zakma] e~:,~~' .:z~1.:'nél. 

...\ nHrnkoki r.:h ·.:ori.~z._ (~laJ:nok:.it :1 'onatkoz(, hatál; \'S jogszabál; ''"· belsö szab:'il; n10k :;clmai protokollok. 
hai;il;,~ ,: \tu:,·i ,:B'«f:;.,,, .::- ' tikai S7abál;ok ::ilapjún látj<i cl. 
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lll.1.4.2. Pszichiátriai betegek közösségi ellátása 

\'onatkozó jogszabál~: S21. 65 .\ . ~. 

IU. 1.4.2.1. Szociális munkatárs/ Ten'ipiás munkatárs/ Gondozó 

Közvetlen felenese a szakmai egységvezető. 
Távolléte. akadályoztatása esetén a szakmai egység vezetője. vagy az általa megbízot1 személy hel~ettesíti . 

A szakmai eg) ség \·eze1ő megbízása szerint szükség esetén. helyettesít más szociális vagy terápiás munkatársat. 
gondozót. 

Munkaköri feladatai : 
=> folyamams és komplex segítségn) újtással kezeli a szociális problémákat. 
=> figyelemmel hiséri a lakosság körében felmerülő alapszolgáltatási igényeket. 
=> felYilágosítást ad az érdeklődők részére a szolgáltatás tartalmáról. igénybevételének feltétele i ről. módjáról. 
:::;:. fogadja a kérelmet. előkészíti az ellátotti jogviszonyt keletkeztető megállapodást. illetYe a jogYiszonyt 

megszüntető dohJmemációt. 
::::> gondoskodii-: az ell.ii tonalmak címzet1 intézményi értesítések ellátottakítörvényes kép\'iselök általi át,·ételéről. 

::::> támogatja a 1:»zichiá1riai problémával élők felépülését . rehabilitációját. 
:::;:. felkutatja azokat a ;;zociális problémák által érintett vagy veszélyeztetett egyéneket. akik vé lhetően jogosultak 

a szolgáltatásra .. ezen belül kialakítja a szakmai intézmények. lakókörnyezet közötti kapcsolatot. részt vesz a 
közösségi munkacsopon működtetésében. esetkonferenciát. antistigma-programot. szakmai rendezvényt 
szervez. szakmai információszolgáltatást végez. 

::::> tanácsadást Yégez. ezen belül élen-ezetési, életvitelre vonatkozó. szociális. munkavállalási tanácsadást végez, 
szociális üg: ekben tö rténő segítést végez, egészségügyi. orvosi. szakorvosi konzultációt. pszichológiai. jogi 
tanácsadást szen ez. 

::::> esetkezelést végez. ezen belül felméri az állapotot. életvitelt. szükségletet. gondozási tervet készít, 
krízisinten enciól után kö\·erést végez. segíti a hivatalos ügyek intézését. 

::::> mentális gondozást ''é,g·eL ezen belül pszichoedukációt. stresszkezelést. agressziókezelést , ·égez. segíti a 
gyógyszer-compil.:n ·e-t. csoportmunkát szervez (önsegítő. hozzátartozói, tematikus). 

::::> készségfejlesztést u~gez. ezen belül az életvitel, kommunikáció. problémamegoldó készség .. munkakeresési 
kompetenciák. társas kapcsolatok kialakításának fejlesztését végez. 

=> önállóan. egyéni gondozási terv mentén végzi a rehabilitációs tevékenységet. elsősorban az ellátottak 
otthonában. illet\e te\ékenységtípustól függöen az intézmény területén vagy egyéb hel:színen (programok), 

=> be\'Onja a mun!-..á.iáha az ellátot1 lakókörnyezetében megtalálható önkéntes segítőket. így különösen a 
családtagokat. szomszédokat és egyéb. az ellátottal kapcsolatban álló önkéntes közrem [íködöket. szükség 
esetén az egészségügyi es szociális alap- és szakellátást nyújtó intézményeket. 

::::> fogadja az esetjelzéseket, felkészíti a szociális/terápiás munkatársakat az esetvitelre, 
::::> a problémaelemzés és megoldás folyamatában szakmai ellenörzést végez, speciális problémák esetén értesíti a 

szakembe11. 
= a gondozott állapcn áltozásainak figyelembevételével hatékon) kapcsolatot tai1 a kezelöon ·ossal. háziorrnssaL 

a beteg kömyezetéwt 
::::> szervezi a rehabilitációs célú foglalkoztatási lehetőségek igénybevételét. ehhez kapcsolódó ö~ztönzö 

programoka1 dolgoz 1-;i . 

:::;:. szervezi a közösségi gondozók rendszeres szakmai továbbképzését. 
:::;:. közösségi munkacSOjl('l1üt muködtet. 
= a közösségi nmnkacsoponot az ellátottak szükségleteinek megfelelően kell összeállítani. bernm 11 a gondozási. 

személyi segítési feladat(!\... hatékony ellátásához szükséges alábbi személyeket: 
• gondnok. házi •no . \"édönó. pszichiáter. pszichiátriai gondozó. pszichológus. és 
•a szociális alap - és 3zake llátás. a családsegítö szolgálat. a gyermekjóléti szolgálat. a gyámhiYatal. a 

rehabi li1ációs sz:ikéfü1i szerv. \'alamint az állami foglalkoztatási szervként eljáró fci• árosi és megyei 
kormán:-hi \ai:>I 'ag' az állami foglalkoztatási szervként eljáró járási (főváros i keril1etiJ hi\atal (a 
ioYábbiahban ef ~iín: állami foglalkoztatási szerv). az önsegítő és ciYil szen·ezeiek. a sw.hadidös 
szolgálrn tá;;1 n:- oj1L> intézmények képviselői. 

~ wzeti a jogszabál~ ~;; l dső szabályzatok szerint sziikséges admini sztrációt. elkészíti a felettese áhal ké11 
kimutatásc•kat. :>tmi-sziikábu. adatszolgáltatásokat. 

= haladéktalamil írásban tzjékoztatja a köz\'etlen felettesét a munka\ égzése során vagy azza l fü,:zefüggésben 
frlmerülő rendkh üli e::. eményekről. ellátotti kérésről. felkérésről. az ezzel kapcsolatban teli intézkedésről. 

==> kapcsolatot tan az ioiézmény eg~ éb szolgáltatásainak vezetőiwl. az egészségüg~ i sz,,lgáhatókkal. 
intézmén:- c!:!.:e l. ma; ;:wci :ílis imézmén~ ekkeL az ellátottztk hozzátartozóival. 

=· ada10h:n :'Zl'l;!:íha' írásban az igén~ he\'eYöi nyilvántartúsba történő jelentési kötelezell:'é:; 1el.ie:; íté5.'hez a 
5zakmai .::g' :,ég\ a:l·.' ré<zere. 
lig~élen111k· h;:;:•'i 1 p:il; JD! i hiír:i5t"'kai. sikeres púl:- ázatt'k csi:tén aktí \ sz.: repe! u 1!.il a pn:-•,:r:Hfü'k 
~Zl'l"\("z(- ~ i . ::.: i'•*'n:\t '.n .~ .... j iC- !a··a1 :tiban. 
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= felkérésre környezettanulmányt készít. 
= munkájának maradéktalan el látása érdekében bármel~ üg ~ ben szakmai konzultációt kezdeményezhet a 

;zakmai egységvezetőné l. 

.-\ munkakörébe tanozó fel adatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok. szakmai protokollok. 
hatál~ os vezető i utasítások és etikai szabályok alapján látj a el. 

111.1.4.2.2. Orvos konzultáns (addiktológus szakorvos) 

Az o r.-os konzultánst az igazgató bízza meg. 

Feladata: 
= közreműködik a multidiszciplináris teamben. 
= konzultációs hátteret biztosít a szolgáltatásban dolgozók részére. 
- beavatkozási. ismeretátadási támogatási nyúj t. 

Részletes feladatait a megbízási szerződés tartalmazza . 

28 



Ill. 1 .5. Szenvedélybetegek nappali ellátása szal..mai egység 

\ "onatkozó jogszabály: Szt. 6S1F.* ( 1) bekezdés b) pont szenvedél~betegek nappal i ellátása. 
\ "ezeti: a szakmai egységvezetö. 

111.1.5.A. Szakmai egységn•zetö 

Közwtlen felenese az igazgató. 
Távolléte. akadályoztatása esetén helyettesíti az ápoló-gondozó célú lakóonhon szakmai egységvezetője. 
Hel;enesít i az ápoló-gondozó célú lakóot1hon szakmai egység \ezetöjét. 

\lunkaköri feladatai : 
= Yezeti. szervezi és ellenőrzi a szenvedélybetegek nappali ellátása szolgáltatásban dolgozó szociál is/terápiás 

munkatársak és gondozók munkáját. 
= kiadja a szabadságengedélyeket. 

\ezeti és eg) ezteti a szolgáltatásban dolgozó munkatársak szabadság n:,. il\'ántartását. a jelenléti íveket 
eg:ezteti. és minden hónap 5-ig alá írásával ellátva eljuttatja a humánpolitikai munkatárs felé . 

= közremüködik a szakmai e~ység közalkalmazottjainak minösité~hen. 
= szakmai támogatást ad a szakmai egység munkatársainak. 

fi gyelemmel kíséri a szervezeti egységben a tárgyi és személyi feltételek jogszabály szerinti teljesülését. a 
munkafeltételeket. az ellátotti létszámhoz igazodó szakmai létszám meglétét. 

= fi gyelemmel kíséri a szolgáltatások kapacitás kihasznál tságác. jelzi a tartósan fennálló kihasználatlanságot az 
igazgatónak. 

- a telephelyek átmeneti leállása (pl. felújítás) esetén gondoskodik az ellátottak tájékoztatásáról , szervezi az 
ellátottak szociális ellátását. 

= koordinálja a szolgáltatás rendezvényeit az éves programtetYek 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 eg~ség 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 egységek munkáját, a szenvedélybetegek nappali ellátásában a szociális 

munkatársak.!terápiás munkatársak/gondozók bevonásával kialakítja az egyes szolgáltatás elemek 
igénybe,·ételi rendjét (tisztálkodás i lehetőségek, mosás, vasalás rendjel. 

= dvégzi a jövedelemvizsgálatot, a jövedelem felülvizsgál atot. = a személyi térítési díj havi összegének megállapításához, a számlázási üg~ intézőnek valid adatot szolgáltat. 
= a díjhátralékot írásban. minden hónap 20. napjáig jelzi az igazga1ónak. 
= napi jelentést készít a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan . .adatot szolgáltat (felvétel. megszüntetés. 

\·árakozók. térítési díj) a KENYSZI rendszerben a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan. és a megadott 
határidőig önellenőrzést végez, 

= haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a mun.ka„égzese során vagy azzal összefüggésben 
felmeriilö rendkívüli eseményekről. ellátotti kérésről. fel!-..érésröl. az ezzel b.apcsolatban tet1 intézkedésről, 
hel)színi ellenőrzést végez a szenvedélybeteg ellátást végző dolg.,>z0k munkavégzésére vonatkozóan. amelyrő l 

írásban beszámol az igazgatónak. 
negyedé\'ente részletesen írásban beszámol az igazgatónak a szakmai eg~ ség munkájáról. 

= rendszeresen adatot szolgáltat az igazgató. a fenntartó. a \1agyar .\llamkincstár. a Központi Statisztikai Hivatal 
részére. 

:\munkakörébe tanozó fe ladatokat a \ 'Onatkozó hatályos jogszabál:ob: . \J'I ö szabályzatok. szakmai protokollok. 
haiályos \·ezetöi utasítások és etikai szabályok alapján látja e!. 
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111.1 .5. 1. zot:iális munkatárs / Terápiás munkatárs/ Gondozó 

Közvetlen felenese a szal-.mai eg)s ·g\eze:ö. 
Távolléte, akadályoztatása esetén a szakmai egységvezetöje vagy az általa megbízott személ) helyettesíti. 
A szakmai egységvezető megbízása szerint hel~ettesít más szociális. vagy terápiás munkatársat. gondozót. 

Munkaköri feladatai: 
~ folyamatos és komplex segítségnyújtással kezeli a szociális problémákat , 
~ figyelemmel kíséri a lakosság lőrében felmerülő alapszolgáltatási igényeket, 
=> felvilágosítást ad az érdeklöc!ök ré5Zére a szolgáltatás tartalmáról, igénybevételének feltételeiről. módjáról. 
~ fogadja a kérelmet. előkésziii az ellátotti jog\'iszonyt keletkeztető megállapodást. illetve a jog\·is.wn) t 

megszUntető dokumentációt. 
:::::> gondoskodik az ellátottak.na!. .címzett intézmén) i é11esítések ellátottakítörvényes képviselők általi án·ételéröl. 
:::::> segíti az ellátott munkahelykerc-sését. tájékoztatást ad a képzési , átképzési lehetőségekről. 
:::::> segíti az ellátottat a szociális ügyintézés lebonyolitásában. 
=> tanácsot ad a szociális szolgáhatásokhoz és támogatásokhoz. valamint az egészségügyi ellátáshoz \aló 

hozzájutás érdekében. az életYezetésre. élen itelre a munkavégzésre, a képzésekre, az oktatásra. a közüzemi 
~wlgáltatókkal töi1énő kapc50lanartásra. a személyes okmányokkal kapcsolatos. a társadalombiztosítási . 
nyugellátással kapcsolatos ü~ íntézésre és eg: éb speciális élethelyzetre vonatkozóan. 

=> csoportfoglalkozásokat szel'\ ez. 
=> nyitott klubfoglalkozásokat. tréningeket szervez. 
=> közremüködik az ellátottat érintö lrizishel: zet elhárításában. illetve kezelésében. 
=> utógondozást végez. 
=> szükség szerint segíti az egészségü~i alapellátáshoz. szakellátáshoz való hozzájutást. 
=> közösségi és családi szabadidős. kulturális programokat szervez, 
:::::> megelőzési programokat szerYez. 
=> az adott klienskör igényeinek megtelelően: mentálhigiénés. pszichológusi, pszichiáteri tanácsadást. 

családterápiát szervez a szakemberek be\'onásával, 
~ támogatja a speciális önszen·ezooó csoportok létrejöttét, elősegíti miíködésüket, 
=> figyelemmel kíséri a gondozott fejlődését. 
~ segíti a családok életvezetését. é!en·itelét. 
=> étkeztetés biztosítása esetén megrendeli a szükséges adagszámot az ellátottak részére. szervírozza az ételt. az 

étkezést követően részt \'esz az é1kezö és a tálalókonyha rendbe tételében. jelzi az ellátottaktól érkezö 
mennyiségi és minőségi kifogásokat az élelmezésvezetőnek, 

=> az ellátot1 megbetegedése esetén szükség szerint gondoskodik az étkeztetés biztosításáról és az étel házhoz 
szállításáról, szükség esetén kez<lemén~ezi az elláton házi segítségnyújtásba vonását vagy más szociális ellátás 
igénybevételét. 

=> a HACCP előírásainak megfelelően biztosítja a telephely rendjét, tisztaságát, higiénéjét. 
=> vezeti a jogszabály és belső :zabályzatok szerint szükséges adminisztrációt. elkészíti a felettese által kért 

kimutatásokat. statisztikákat. ad.ar,,mlgálta1ásokat, 
=> haladék1alanul írásban tájékoztatja a köz,·et len felettesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben 

felmerülő rendkívüli eseményel..röl. ellátotti kérésről, felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 
=> kapcsolatot ta11 az intézmén. · egyéb szolgáltatásainak vezető i vel. az egészségügyi szolgáhalókkal. 

intézményekke 1. más szoc iáfü imém1én~ ekkel. az ellátottak hozzátartozóival. 
~ figyelemmel kíséri a pá!~ áz.ati kiírásokat. sikeres pályázatok esetén aktív szerepet vállal a progran;ok 

szervezési. lebonyolítási fe ladataiban. = felkérésre környezettanulm:ín: 1 ll;észít. 

A munkakörébe tartozó felada10!;a1 a \ün::rkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok. szakm:ii proto:ollok. 
hatályos vezetői ut asítások és etika1 szabályok alapján látja el. 

lll. I 5.2. On os konzult:íns (addiktológus szako rvos) 

Az orvos konzultánst az igazgató bízza meg. 

Feladata: 
=> közremüködik a multidi_zcipliiüri;; 1eamben. 
= konzultációs luít1eret bizto:;i1 a 5Wl~áhat:bban do lgozók részére. 
= berl\ atkozás i. ismeretátadási üm.:•g'ta ·1 n~ újt. 

Részle tes feladatait a 111.:gbizflsi -z~r;:,x!t, tanalmazza. 
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\ 'onatkozó jogszabály : Szt. 65 C. ~ 
\' ezeti: a szakmai egységvezetö. 

Közvetlen felettese az igazgató. 

111.l.6. Támogató szolgálat sza kmai egység 

111.1.6.A. Szakmai egységvezető 

Távolléte. akadályoztatása esetén a fogyatékosok nappali ellátása szakmai egységyezetöje helyettesíti . 
Helyettesíti a fogyatékosoJ.. nappali ellátásának szakmai egység vezetöjét. 

Munkaköri feladatai: 
=> vezeti , szervezi és ellenőrzi a támogató szolgáltatásban dolgozó gondozók. segítök munkáját. 
=> kiadja a szabadságengedélyeket. 
=> vezeti és egyezteti a támogató szolgáltatásban dolgozó munkatársak szabadság nyilvántatiását. a jelenléti 

iveket egyezteti. és minden hónap 5-ig aláírásával ellátva eljuttatja a humánpolitikai munkatárs felé. 
= közreműködik a támogató szolgál tatás közalkalmazottjainak minősítésében. 
=> szakmai támogatást ad a szakmai eg~ség munkatársainak. 
= figyelemmel kíséri a szakmai 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. 
=> vezeti a szolgáltatással kapcsolatos adminisztrációt. ellenörzi a szakmai egység munkatársainak szolgáltarással 

kapcsolatos adminisztrációs tevékenységét. 
=> figyelemmel kíséri a dolgozók menrá!is állapotát. javaslatot tesz az igazgatónak a kiégés elleni intézkedések 

megtételére, 
=> szervezi az esetmegbeszéléseket. a szuperdziót. 
=> elvégzi a jövedelemvizsgálatot. a jövedelem felülvizsgálatot. 
=> a szociálisan nem rászoruló ellátottak esetében megállapítja a számlázás alapjául szolgáló személyi téritési díj 

havi összegét. a számlán szerepló végösszeggel egyezően beszedi azt. és befizeti a házipénztárba. 
=> a díjhátralékot írásban. minden hónap 20. napjáig jelzi az igazgatónak. 
=> napi jelentést készít a napi ellátotti igénybe' ételre vonatkozóan. adatot szolgáltat (felvétel. megszüntetés. 

várakozók. térítési díj) a KE\.TYSZI rendszerben a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan, és a megadott 
határidöig önellenőrzést végez. 

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

=> helyszíni ellenörzést végez a támogaró szolgáltatást végző dolgozók munkavégzésére vonatkozóan, amelyröl 
írásban beszámol az igazgatónak. 

=> negyedévente részletesen írásban beszámol az igazgatónak a szakmai egység munkájáról, 
=> rendszeresen adatot szolgáltat az igazgató. a fenntanó. a '.\.fagyar Államkincstár. a Központi Statisztikai HiYatal 

részére. 

A munkakörébe tanozó fel adatokat a ,·onatkozó hatályos jogszabályok. belsö szabályzatok. szakmai protokollok. 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabá!~ok alapján látja el. 
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111.1.6.1. Terápiás munkatárs 

h0Z\ei!e felettese a szakmai eg) ség\ ezető. 
Tá\ ollé'te. \...adá!yoztatása esetén a szakmai egység\ezetője vag) az általa megbízott személ) helyettesíti . 
.\ szakmai eg: ségYezető megbízása szerint helyettesit más terápiás munkatársat. gondozót. segítőt. 

\ lunkaköri feladatai: 
=:> folyamatos és komplex segítségnyújtással kezeli a szociá li s problémákat. 
=:> fi~elemmel kíséri a lakosság körében felmerülő alapszolgáltatási igényeket. 
=:> fekílágo;:itás< ad az érdeklődők részére a szolgált atás tartalmáról. igénybeYételének feltételeiről, módjáról, 
= fogadja a kérelmet. előkészít i az ellátotti jogviszonyt ke l etkeztető megállapodást. illet\e a jogviszony1 

megszümetö dokumentációt. 
:::::> gom!os~odik az ellátottaknak címzett intézményi értesítések ellátottak/tönén}es képü;elök általi átvételéről. 
= SZ..-'T'l":zi a fog}atékos személ:ek lakókörnyezetben történő ellátását, segíti a lakáson ki\ üli közszolgáltatások 

elérését. \alaminl életvitelük önállóságának megőrzése mellett a lakáson belüli speciális segítségnyújtást 
bizrosíL :\ szolgáltatást úgy szervezi. hogy annak te,·ékenysége az ellátási terlileten élő valamennyi 
fo~mé ·o;;sági csoportba tartozó személyre kite1jedjen , és szolgáltatásai - a házion·os javaslatának 
figyelembe\ ételé\·el - az egyéni szükségletekhez igazodjanak. 

= megszenezi a szállító szolgáltatáshoz való hozzájutást. 
= i:ímogatja az önszerYezödő csopo11okat. 
= segíti a g~ógyászati segédeszközökhöz való hozzájutást, 
= segíti a közösségi kulturális és szabadidős programokban való egyenjogú résZ\éte!t. 
= állapotjavító és -megőrző szolgáltatásokat közvetít ki. 
= seghi a fo~a1ékkal élő személy általános egészségi állapotának és a fog;.atékossága jellegének megfelelő 

egészségüg:~i. szociális ellátásokhoz va ló hozzájutást. 
= jeltolmácsot l-.öZ\·etít ki. 
= a személ_-i segítÖYel közösen megten1ezi az egyénre szabott szolgáltatást. 
= frgyelemmel kíséri a szállítást végző gépjánnüvek müszaki állapotát. a fogyatékos személyek szállítására való 

arkatmasságát. haladéktalanul jelzi a mííszaki problémát a müszaki , logisztikai csoportYezetőnek. 
= kzp.c5'Ulatot lait az intézmény egyéb szolgáltatásainak vezetőivel. az egészségügyi szolgáltatókkal. 

inráményekkel. más szociális intézményekkel. lakóotthonokkal. ok'tatási intézményekkel. az ellátottak 
hozzá1anozóival. a ci\·il szervezetekkel, 

= figyelemmel kíséri a pályázati kiírásokat. sikeres pályázatok esetén akti\· szerepet \'állal a programok 
szenezésí. lebon~olítási feladataiban. 

= fel ·érésre környezettanulmányt készít. 
= :;zen·ezi a szeP.ezeti egység dolgozóinak rendszeres szakmai továbbképzésé1. 

A mnnkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok. szakmai protokollok. 
hatályos \·ezeröi utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 

111.1.6.2. Gondozó 

Köl' e1len teleuese a szakmai egységvezető. 
Tá\·ollére. akadályoztatása esetén a gondozó helyettesíti. 
\ sz:al.;m3í egység\ezetö megbízása szerint helyettesít más gondozót. 

\tunkaköri feladatai: 
= az ellátásban reszesiiló fogyatékos személy aktív J...özremüködéséYel ,;egírséger n: í~it a fog: atéJ...os ember: 

• ::zemél~ i <higiénés. életviteli. életfen ntartasi) szükségleteinek kielégíté_éhez. 
• a ::ár~dalmi életben való teljes jogú részvételhez. 
• az ön:állC. nunka\'égzéshez. tanulmányok folytatásához. 
• ;,z0ciáli;. es egé: zségiigyi szolgáltatások igénybevételéhez. 
• \..ulm~lii. mU\ észet i. sport . szabadidős tevékenységek végzéséhez. 

;;.z ~ l:i;on i<.:ém.eihez rendelve. az dlátoti ak1uális tizibi. szellemi . mem:íli~ :ilbpota függvényében. az 
cll3101ul eg> Ült. és azt segitw elvégzi az Intézmény úhal használt .. Szemelyi ;;egités IC\ékenységi kódjai„ 
mcgnt\ eú-su dokumentumban szerepló te\ ékenységeket. 
.:elz: a swlg3lmt:á5i igényeket a szakmai egységvezetőnek. 

=· r.:>Zl \ e;;z a h2\i heti szolgáltatási terv összeállitásában. 
_;.01fa ,;.ar: e;. napralészen \ezeti az admin isztrác iót. 
i~:1p:·A.:;zen ,.czeti :i _il1gs1ab:íly ban. belső szabúl: zaH,kban 111egl1Jt:iro21.11t . mun kájához sziikséges 
d -\,.um.:-:iüci, !. 
.1 !-...!:\ \ ~ll r~n.:hzcrbcn a napi cll:íwtti igen: bevételre \011;1tkozöan "d:lll't ~z,,! ~.íltat a ~z;1h.mai eg:ség 
~. :;c-1. i: r~_.:,..c~·= 
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= gondoskodik az ellátonal..nak címzett intézményi értesítések ellátottak1tönényes képYiselók általi át\ ételéről. 
= a személ: i iéri1ési díj lm i összegénel.. megállapításához. a számlázási ügyintézönek Yalid adatot szolgáltat. = a díjhátralékot írasban. minden hónap 20. napjáig jelzi a szakmai egységvezetőnek. 
= haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felet1esét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben 

felmerüló rendkívüli eseményekről. ellátotti kérésről. felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 
= részt \esz a munkaértekezleteken. esetmegbeszéléseken. szupervizión. 
= kapcsolatot tart a ci\il szen·ezetekkel. 

. .\ munkakörébe tartozó te ladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok. belsö szabályzatok. szakmai protokollok. 
hatályos Yezctéii utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 

111.1.6.3. Segítő 

Közvetlen felettese a szakmai egységvezető. 
Távolléte. akadályoztatása esetén a segítő helyenesíti. 
A szakmai egység,·ezető megbízása szerint helyettesít más segítöt. 

i\1unka1:öri feladatai: 
= a szemel~ szállítás \·égzésé\ el biztosítja fogyarékos személ) ek részére a közszolgáltatásokhoz való hozzáférést. 
= megteremti a biztonságos személyszállítás feltételeit a szállított személyre. a gépján11úre. a szállítás 

körülmén~ eire fib')·elemmel. 
= jelzi a szolgáliatá_i igényeket a szolgálatvezetönek. 
=> részt Yesz a j13,·j heti szolgáltatási terv összeállításában. 
=> pontosan és naprakészen vezeti az adminisztrációt. 
=> vezeti a gépjármÚ\·et a mindenkori forgalomnak. a KRESZ-nek. a vonatkozó biztonsági előírásoknak. 

utasításoknak megfelelöen. 
= naprakészen \·ezeti a jogszabályban. belső szabályzatokban meghatározon. munkájához szükséges 

dokumentációt. = a KE~YSZ( n;. ih ántartáshoz a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan adatot szolgáltat a szakmai egység 
vezetője részére. 

=> gondoskodik az ellátottaknak címzett intézményi é11esítések ellátottak.ltön'én) es képviselök általi átvételéről. 
=> felettesének utasítása alapján elvégzi a szükséges személyszállítási és anyagmozgatási feladatokat. = szükség esetén személyszállítást végez. a szükséges leveleket postára viszi. \'agy személyesen kézbesíti a 

címzen részére. 
= munkaidő beosztásnak megfelelően. az intézmény gépjárművével a kífözöhelyről az idősek onhonába. az 

idösek klubjaiba. és az étkeztettek részére otthonukba ebédet szállít, betartva a higiéniai előírásokat, 
=> a hónap utolsó munkanapján köteles teletankolni a gépkocsit. és úgy leáll ni a kijelölt garázsba. illetve 

parkolóhel~Te a Gépjá1miívek igénybevételének és használatának szabályzata szerint. 
= baleset eserén segítséget ad. értesíti a megfelelö szerveket (rendőrséget}. felettesét Gépjánniívek 

igénybe\ ételének és használatának szabályzatának megfelelően. 
=> részt \·esz a 'ezetói engedély érvényesítéséhez szükséges időszakos orvosi \ izsgálaton. 
= figyele mmel kisérí a közlekedési szabályok változását. = haladéhta!:mul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során \ ag~ azzal összefüggésben 

felmerüfo :.eildkhüli emnényekröl. ellátotti kérésről. felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésröl. 

A munkaki:ireb ta rtozó feladatokal a vonatkozó hatályos jogszabályok. belsó szabál~ zatok. szakmai prorokollok. 
hatályc•s \ czeti'i umítások és etikai szabályok alapj án látja el. 
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111.1.7. Fogyatékos személyek ápoló-gondozó célú lakóotthona szakmai egység 

Vonatkozó jogszabály: SZ1. 85/A.§ (3) bekezdés ah1 alpont. 
\'ezeti: a szakmai eg) ségvezetö 

111.1. 7.A. Szakmai eg)·ség,·ezető 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte. akadályoztatása esetén a pszichiátriai betegek nappali ellátása és szenvedélybetegek nappali ellátása 
szakmai egységvezetője helyettesíti . 
Helyettesíti a pszichiátriai betegek nappali ellátása és szenvedélybetegek nappali ellátása szakmai eg) ség vezetőjét 
valamint a fejlesztő pedagógust. 

l\1unkaköri feladatai: 
:::;> vezeti, szervezi és ellenőrzi a lakóotthon munkatársainak munkáját. 
=> kiadja a szabadságengedélyeket, 
=> Yezeti és egyezteti a munkatársak szabadság n~ ih ántartását. 
=> szakmai támogatást ad a szakmai egység munkatársainak. 
:::;> figyelemmel kíséri a szervezeti egységben a iárgyi és személyi feltételek jogszabály szerinti teljesülését. 

a munkafeltételeket. az ellátotti létszámhoz igazodó gondozói létszám meglétét. 
:::;> felvilágosítást ad az érdeklődök részére a szolgáltatás tartalmáról. igénybevételének feltételeiről. 

módjáról , segíti az érdeklődőt a szükségleteknek megfelelő egyéb szolgáltatás kiválasztásában. 
=> koordinálja a lakóotthon rendezvényeit az éves programtervek alapján, támogatást nyújt a rendezvények. 

programok 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 te\ékenységét, 

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

:::;> 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. ellátot1i kérésről , felkérésről. az ezzel kapcsolatban 
tett intézkedésről , 

=> ellenőrzést végez az dolgozók munkavégzésére rnnatkozóan. amelyről írásban beszámol az igazgatónak, 
=> negyedévente részletesen írásban beszámol az igazgatónak a szakmai egység munkájáról, 
==> rendszeresen adatot szolgáltat az igazgató. a fenntartó. a Magyar Allamkincstár. a Központi Statisztikai 

Hivatal részére, 
::::;> ellália az önkéntesek foglakoztatásá\'al és az iskolai közösségi szolgálatot teljesítő diákok munkájával 

kapcsolatos adminisztrációs feladatokat. 
==> közreműködik a különböző szociális képzést folytató oktatási intézményekből érkező hallgatók 

terepgyakorlatának megszervezésében, 
==> fib')'elemmel kísé1i a pályázati kiírásokat előkészíti a pál~á7.atokat. sikeres pályázatok esetén aktív szerepet vállal 

a programok szervezési, lebonyolítási feladataiban. 
:::;> folyamatos és komplex segítségnyújtással kezeli a szociális problémákat. 
=> felvilágosítást ad az érdeklődök részére a szolgáltatás tartalmáról. igénybevételének feltételeiről. 

módjáról. 
=> fogadja a kérelmet. előgondozást végez. elökészÍli az ellátotti jogviszonyt keletkeztető megállapodást. 

illetve a jogviszonyt megszüntető dokumentációt. 
:::;> elvégzi a jövedelem- és vagyonvizsgálatot. 
==> segíti az ellátottat a beköltözésben és a beilk"Szkédésben. 
:::;> megállapítja a számlázás alapjául szolgáló személ:> i térítési díj havi összegét. a díjhátralékot írásban. 

minden hónap 20. napjáig jelzi az igazgatóna\... kezdeményezi a dijkiilönbözet megfizetésének rendez.ését 
az ellátottaL a hozzátartozókkal. erre kötelczhetö má;;. személlyel. 

= gondoskodik az ellátottaknak címzett intézmén~ i ertesítések ellátottak:tör\'ényes képviselők általi 
átvételéről, 

=> segíti a gondozottak képességeinek me1;-'1mását. _ja\Ítását. egyéni és csoportos fejlesztö programokat 
szen·ez. 

=> szern~zi a terápiás j e llcgii foglalkoztatási. 
~ részt vesz az ápolási-gondozási lap. f~j lesztési ten összt'állításában. megrnlósitásában. mód,,sításában. 
= szen ezi és \ 'égzi az imézményben élök mentálhigiéné,; ;;ondozását. 
= segíti az ellátottak hin1talos ügyeinek eV imae:o:ei. 



= elősegíti a hitélet gyakorlását. = szervezi az intézmény tradicionális ünnepeit és rendeZ\·én~eit. 

= étkeztetés biztosítása esetén megrendeli a szükséges adagszámot és étrendet az ellátottak részére . .Jelzi az 
ellátottaktól érkező mennyiségi és minőségi kifogasokat az élelmezésvezetőnek. 

=> a HACCP előírásainak megfelelően biztosítja a telephely rendjét, tisztaságát. higiénéjét. 
= elősegíti az ellátott kapcsolat1artását a családdaL hozzátartozókkal. rokonokkal, = vezeti a jogszabály és belső szabályzatok szerint szükséges adminisztrációt, elkészíti a felettese által kért 

kimutatásokat. statisztikákat. adatszolgáltatásokat, 
= szervezi az érdekképviseleti fórum munkáját az elnök iránymutatásával, lakógyíílést szervez. = haladéktalanul írásban tájékoztatja a köz\ ellen felettesét a munkavégzése során vagy azzal 

összefüggésben felmerülő rendkívüli esem én} ekröl. ellátotti kérésről. felkérésről. az ezzel kapcsolatban 
tett intézkedésről, = kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgáltatásainak \ezetőivel. az egészségügyi szolgáltatókkal. 
intézményekkel, más szociális intézményekkel. az ellátouak hozzátartozóival, 

= figyelemmel kíséri a pályázati kiírásokat. sikeres pályázatok esetén aktív szerepet vállal a programok 
szervezési. lebonyolítási feladataiban. = felügyeli az infekciókontroll intézmén~ i meg\ alósítását. járvány időszakban a pandémiás terv 
figyelembevételével, 

= folyamatosan figyelemmel kíséri a COVID-19. illet\ e egyéb járvány kezelésével kapcsolatban kiadot1 
szakmai iránymutatásokat javaslatokat. protokolloka1, gyűjti a hiYatalosan beérkező információkat. és 
előkészíti az intézményi szintű szakmai intézkedési ja\ aslatokal. 

= a járvány ideje alatt az intézményi intézkedési terwkben foglaltaknak megfelelően koordinálja a járvány 
elleni védekezést, fokozott figyelemmel kíséri a védőeszközök meglétét, a dolgozók oktatását. a higiénés 
és zsilipelési szabályok betartását. a személyi feltételek alakulását. az izolációs rend megtartását. az 
érintet1ek tájékoztatását. = a járvány ideje alatt fokozott figyelemmel kíséri a személyiségi, ellátotti jogok érvényesülését. a 
kapcsolattartás biztosítását. az adatvédelmi szabályok betartását, különös figyelemmel a különleges 
adatok védelmére, szükség esetén kezdeményezi az ellátottjogi képviselővel való konzultációt. 

= ellátja a járvány ideje alatt szükséges adatszolgálta1ast a hi\·atalos szervek felé . 

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



111.1.7.1. Fejlesztő pedagógus 

hözwtlen felenese a szakmai egységvezető. 
T .holléte. al-adályoztatása esetén a lakóotthon szakmai eg) ség\'ezetője hel: enesíti. 
He!;- ;:nesiti az ápolót. gondozót. 

1\lunkaköri feladatai: 

= fol;- amatos és komplex segítségnyújtással kezeli a szociáli s problémákat. 
= segíti az új ellátottat a beilleszkedésben. a közösségi szabál) ok alkalmazásában. 
- . elősegíti az ellátottak szocializációját. 

felismeri a \"á lsághe lyzeteket, az elemi életfeltételek hiányát. a fogyatékos ember pszichés problémáit. és 
szakénelmével segíti az észle11 probléma megoldását. 

= a megmaradt képességek fejlesztésére és szinten ta11ására terápiás és képességfejlesztő foglalkozásokat 
szervez az ellátottak részére. ezen belül kreatív. mÜ\ észeti. mozgás- és játékterápiát szervez. 

= elkészíti az ellátottak egyénre szabott. fejlesztési célú fej lesztési ter\ét és a szükséges dokumentációkat. 
=· kialakítja a foglall.;.oztatási csoportokat. 

részt \·esz a fogyatékos emberek személyes szükségleteinek. erőforrásainak és a helyi cselekvési 
lehetősége!- felmérésében. 

= szerwzi a napi munkavégzést. megtervezi a napi te\ ékenységet. 
- · anyagszükségleti tervet készít. beszerzi a foglalkoztatáshoz. a foglalkozásokhoz szükséges 

alapanyagokat. eszközöket. kelléket. 
a fogla lkoztatás során fenntaitja az ellátott motivációját. részükre mentális. segítő szolgáltatásokat nyújt. 

~ betaní~ja az ellátottat az általa elvégezhető feladatokra. munkafolyamatokra. 
=, szen'ezi az aktivitást segítő tevékenységeket. = részt vesz a sport-, kulturális események. programok szervezésében. 
= gondoskodik az ellátottak születésnapja, névnapja köszöntésének megszervezéséről. 
= hag~ ományőrző programokat szervez, 
= szükség esetén kíséri az ellátottat kiilsö helyszínre. 
= megszervezi az ellátott szállítását. kísérését. 
=, 1ámogatja speciális önszerveződő csopo11ok megszervezését. mül-ödését. 
::::;. pontosan. naprakészen vezeti a munkakörébe tartozó feladatok ellátásához jogszabály vagy belső 

szabályzat. utasítás által előírt dokumentációt. 
= kapcsolatot tart az ellátott tÖlvényes képviselőjével. hirntásos gondnokával. hozzátartozójával. 

háziorvosá\·al. kezelőorvosával. 
a HACCP előírásainak megfelelően biztosítja a telephely rendjét. tisztaságát, higiénéjét. 

= haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felenesét a munkavégzése során vagy azzal 
összefüggésben felmerülő rendkívüli eseményekről. ellátoni kérésröl. felkérésről. az ezzel kapcsolatban 
ten intézkedésrő l. 

= figyelemmel kíséri a pályázati kiírásokat. előkészíti a pályázatokat sikeres pályázatok esetén al-1ív szerepet vállal 
a progr:m1ok szervezési. lebonyolítási feladataiban . 

. \ mJnkakörébe tm1ozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok. szakmai protokollok. 
h31:ily~~ ' z tői utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 

111.1.7.2. Ápoló 

hSr.cr!en felerrese a szakmai egységvezető. 
TáYol!-éte. akadályoztatása esetén az ápoló. gondozó helyenesíti. 
rM:'"-""1 ~iti 3Z apolót. gondozót. 

'\1unkaköii feladata i: 
fül~amatos és komplex segítségnyújtással kezeli a szociáli: problémákat. 
;.cgíti az új ellátottat a beilleszkedésben. a közösségi szahál~ok aikalmazásában. 
:hé~zi a lakóonhoni ellátottak szükségleteinek megfeleló 3fX' l:.í5i. g.:indozási fel adatokat. 
dosegíti az ellátot1ak szocializációját. 
'.:,0ndoskodik az ellátot1ahnak címzet1 intézmén;- i értesí1ések e!látonak. tön én) es képviselők álta li 
i é<elérő l. 

:egiti a gondozottak képességeinek 111egtai1ását. ja\ ítását. a szer\ ezen csopo11os fejlesztö programokban 
11..ti\an részt vesz. 
fig~elemmel kíséri a gondozott fejli\dé~él. 
l"~~zt n .·sz a fogya1ékos emberek személ~ es ;,ziil-ségletcinek. r0forrásainak és a helyi cselekYési 
.eh ::lt'~é~d, felmérésében. 
rt>-:-1 \ .::~z az .:-gycni gondl)?asi terv és a li::j lc»i' lési kr\ k jJ,1lg, ú;:\bn. 
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részt wsz a gondozási tervben szereplö ápolási. gondozási rcvékcn: ségek ehégzésébcn. 
felismeri a 'álsághelyzeteket, az elemi élet feltételek hiányát. a fog~ atékos ember pszichés problémáit. és 
;;zakénelmé' el segíti az észlelt probléma megoldását. 
segiti az ellátottak koníliktuskezelését. 

= támogatja az ellátottak életvezetését, 
= szülség esetén javaslatot tesz a szobabeosz1ás megváltoztatására. 
= segiti az ellátottat a személyi higiénés tevékenységek elvégzésében. az öltözködésben. az öltözet 

meg' álasztásában, 
= elé-készíti és elkíséri az ellátottat az egészségügyi alapellátás. szakellátás rendeléseire. a szíirésekre. 
= be\C•nja az ellátottat az önkiszolgálására irányuló feladatok elvégzésébe. 
- betanítja az ellátottat az általa elvégezhető háztartási feladatokra. 
= segíti az ellátottat a pénzkezelésben. 

az dlátotl kimenője esetén adminisztrálja a bejelentett úti célt és a \'árható idötartamot. 
= a lakóorthon engedély nélküli elhagyása esetén a szakmai eg~ségvezető 1ájékoztatása mellett 

haladéktalanul megkezdi a lakó felkutatását. illetve intézkedik a lakó felkutatásáról. 
- megtanítja az ellátottat a sportszerek rendeltetésszerü használatára. 

segíti a családok életvezetését. életvitelét. 
= segíti a közösségi, kulturális és szabadidős programokban való egyenjogú résZ\·ételt. 
= állapotjavító és -megőrző szolgáltatásokat közvetít ki. 
= segíti a fog) atékkal élő személy általános egészségi állapotának és a fog~ atékossága jellegének megfelelö 

egészségügyi. szociális ellátásokhoz való hozzájutást, 
::::;. _jeltolmácsot közvetít ki, 
= támogatja speciális önszervezödő csoportok megszervezését. müködését. 
~· az ellátott elhalálozása esetén gondoskodik az elhun~1 elkülönítéséről. végtisztességre való 

felkészítéséről. a dokumentáció vezetéséröl. 
=• pontosan. naprakészen vezeti a munkakörébe taitozó feladatok ellátásához jogszabály vagy belső 

szabályzat. utasítás által előí1t dokumentációt, 
= 1.apcsolatot tart az ellátott törvényes képviselőjével. hirntásos gondnoká\ al. hozzátartozójával, 

háziorvosával. kezelőorvosával. 
a H..\CCP elöírásainak megfelelően biztosítja a telephely rendjét. tisztaságát. higiénéjét. 

= haladéktalanul írásban tájékozta~ja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal 
ö sszefüggésben felmerülő rendkívüli eseményekről, ellátotti !..érésről. felkérésről. az ezze l kapcsolatban 
!en intézkedésről. . 

:\ mun ·akörébe tanozó fe ladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok. szakmai protokollok. 
ha1ályos \ezetói masítások és etikai szabályok alapján látja el. 

111.1.7.3. Gondozó 

höz-•erten i~lenese a szakmai egységvezetö. 
Tfnvllbe. akadályoztatása esetén az ápoló. gondozó helyettesíti. 
l-le l ~ .:n-esíli a gondozót. segítöt. 

'1unk2 köri feladatai: 
= fol~amatos és komplex segítségnyújtással kezeli a szociális problémákat. 

;;.egiti az új ellátottat a beilleszkedésben. a közösségi szabályok alkalmazásában. 
= ehégzi a lakóonhoni ellátottak sziikségleteinek megfelelő gondozási feladatokat. 

elósegíti az ellátottak szocializációját. 
~ gondm.kodik az ellátottaknak címzett intézményi é11esítések ellátouak tön ényes képYise lők általi 

anételéröl. 
~ ~egiti a gondozottak képességeinek megtartását. ja\ ítását. a szenaen e •porto· fojle5ztő programokban 

akti\ an résZI Yesz. 
fig~ elemmel kíséri a gondozott fejlődését. 
reszt 'e.;.z a fogyatékos emberek személ~ es szükségleteinek. er(ltcnasainal.. és a helyi cselek' ési 
h: ,doségek felmérésében. 
részt 'esz az eg~éni gondozási terv és a fejlesztési terv kidolgozásában. 
ré5zt \·esz a gondozási tervben szereplő gondozási te\·ékenységek eh·égú5ében. 
felismeri a \álsághelyzeteket. az elemi életfeltételek hiányát. a fogya1ék0s ember pszichés problémáit. és 
;;za énelmé\ el segí1i az észlelt probléma megoldását. 
segni az elláwttak kontliktuskezclését. 
u m0gatia az ellátottak élctwzetését. 
;;zijl. ~e~ öek'n ja,·as latot tesz a ~zobabet1szt:is meg\ álteiztatás.ar:i. 
J/ d!::n-1tt h.i meri.lje öelc~n adminisztrú lja a bejelentett úti l:dt ·:; .:i \ a1L1:,'> id0t:u1,1n' l. 
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= a lakóotthon engedély nélküli elhagyása esetén a szakmai egységvezető tájékoztatása melleit 
haladéktalanul megkezdi a lakó felkutatását. illetve intézkedik a lakó felkutatásáról. 

= segíti az ellátottat a személyi higiénés tevél.enységek elvégzésében. az öltözködésben. az öltözet 
megválasztásában. = előkészíti és elkíséri az ellátottat az egészségügyi alapellátás, szakellátás rendeléseire. a szűrésekre. 

=> bevonja az ellátottat az önkiszolgálására irányuló feladatok elvégzésébe. 
=> betaní~ja az ellátottat az általa elvégezhető háztartási feladatokra. 
=> segíti az ellátottat a pénzkezelésben. 
= megtanítja az ellátottat a sportszerek rendeltetésszerií használatára. 
= segíti a családok életvezetését. életvitelét. 
= segíti a közösségi. kulturális és szabadidős programokban való egyenjogú részvételt. = állapotjavító és -megörzö szolgáltatásokat közvetít ki. 
= segíti a fogyatékkal élö személy általános egészségi állapotának és a fogyatékossága jellegének megfelelő 

egészségügyi. szociális ellátásokhoz\ aló hozzájutást. = jeltolmácsot közvetít ki. = támogatja speciális önszerveződő csoportok megszervezését. működését, 

= az ellátott elhalálozása esetén gondoskodik az elhunyt elkülönítéséről. végrisztességre való 
felkészítéséről. a dokumentáció vezetéséről. 

= kapcsolatot tart az ellátott tön ényes kép,·iselőjével. hivatásos gondnokával. hozzátartozójával. 
háziorvosával. kezelőorvosával. 

=> pontosan, naprakészen vezeti a munkakörébe tartozó feladatok ellátásához jogszabály vagy belső 

szabályzat. utasítás által előí11 dokumentációt. 
=> a HACCP előírásainak megfelelően biztosítja a telephely rendjét. tisztaságát, higiénéjét. 
=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal 

összefüggésben felmerülő rendkívüli eseményekről. ellátotti kérésről , felkérésről. az ezzel kapcsolatban 
tett intézkedésről. 

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

Hl.l.7.4. Segítő 

Közvetlen felettese a szakmai egységvezető. 
Távolléte. akadályoztatása esetén a gondozó helyettesíti. 
Nem helyettesít senkit. 

Munkaköri feladatai: 
::::> folyamatos és komplex segítségnyújtással kezeli a szociális problémákat. = segíti az új ellátottat a beilleszkedésben. a közösségi szabályok alkalmazásában. 
=> elősegíti az ellátottak szocializációját. 
::::> segíti a gondozottak képességeinek megrartását. javítását. a szervezett csoportos fejlesztő programokban 

aktívan részt vesz. 
=> figyelemmel kíséri a gondozott fejlódését. 
=> részt vesz a gondozási tervben szerepló gondozási te\ékenységek elvégzésében. 
=> felismeri a válsághelyzeteket, az elemi élerfeltételek hiányát, a fogyatékos ember pszichés problémáit. és 

szakértelmével segíti az észlelt probléma megoldásár, = segíti az ellátottak konfliktuskezelés.§r. 
=> támogatja az ellátottak életYezetését. 
::::> az ellátott kimenője esetén adminisztrálja a bejelentett úti célt és a várható időtartamot. 
= a lakóotthon engedély nélküli elllagyása esetén a sza kmai egységvezető t~jékoztatása mellett 

haladéktalanul megkezdi a lakó fe lkuaaiásá1 . illel\·e intézkedik a lakó felkutatásáról. 

:::::> a lakók takarítási rendjéYel összehangohan. napoma és szükség szerint gondoskodik a lakóot1hon tisztá n 
tartásáról. rendjéről. fertőtlen itésé 1:éiL különös tekimettel a vizes helyiségekre. szerelvén) ekre. 
n) ílászárókra. 

:::::> gondoskodik az intézmény bel sö rendjéröl. ::iz irodai helyi ségek napi takarítását-ül. 

:::::> a lakók takarítási rendjé\ el összehangoltan. gondoskodik a közös helyi ségekben és az irodákban 
elhelyezet1 hütőszekrények t isz1 ításár;11. l00h asztásáról. és a bennük tárolt ételek szavatosságának 
ellenőrzéséről. 

:::::> a lakói. takarítási rendjéwl 0ssze1·,ang,•ltan. 1iszran ta11ja a vizes helyiségeU)en a csapokat. fertőtlen ít i , 
\\'C kag~ lt1kat. zuhan~ zóka1. 

::::::- összehang,1lja a lakók takar ítási rend ;zerimi ten:kenységét. 

::::> a lakók takarít;'isi rendjé\ el ~",;,;zclung\'11211. foh;1m:uos an tisLtún tartja a 11~ ílász:'lrókm. a csempé\ e! 
burkl' lt fala kat. rend >zeresen pc·i13L1•1Íl. 111.:·g\'nt''zi a\ irúg<' kat. szükség szerint átii lteti az,1ka1. 
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:::::> a lakók takarítási rendjével összehangoltan. ha"onta nag~ takarítást végez. szükség esetén ablaktisztítással 
és függönymosással. 

=> a lakók takarítási rendjével összehangoltan. fenot lenitő takarítást végez. 
=> gondoskodik a vegyszerek, tisztítószere!... megfolelö tárolásáról. elzárásáról. 
=> segíti a lakókat a saját textília tisztításában. 
=> egyezteti a lakókkal a lakószoba berendezésére \ ·onatkozó új elképzeléseket. terveket. és jóváhagyja a 

lakószoba új berendezését. 
=> ellenőrzi a használati tárgyak körét. különös tekintettel a lakóotthonban nem tartható és nem használható. 

alkalmazható tárgyakra. 
=> szükség esetén javaslatot tesz a szobabeosztás megváltoztatására. 
=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a köz\"etlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal 

összefüggésben felmerülő rendkívüli eseményekről. ellátotti kérésről. felkérésről. az ezzel kapcsolatban 
tett intézkedésről. 

=> segíti az ellátottat a személyi higiénés te\·ékenységek elvégzésében. az öltözködésben, az öltözet 
megválasztásában. 

=> elökésziti és elkíséri az ellátottat az egészségüg~ i alapellátás. szakellátás rendeléseire. a szür6ekre, 
=> bevonja az ellátottat az önkiszolgálására irányuló feladatok elvégzésébe. 
=> betanítja az ellátottat az általa el\·égezhetó háztartási feladatokra, 
=> segíti a közösségi. kulturális és szabadidős programokban való egyenjogú részvételt. 
=> támogatja speciális önszerveződő csoportok megszervezését, működését, 
=> az ellátott elhalálozása esetén gondoskodik az elhunyt elkülönítéséről. végtisztességre való 

felkészítéséről , 

~ a HACCP előírásainak megfelelően biztosítja a telephel) rendjét. tisztaságát. higiénéjét. 
=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal 

összefüggésben felmerülő rendkívüli eseményekröl. ellátotti kérésről. felkérésről. az ezzel kapcsolatban 
tett intézkedésrő 1. 

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

111.1.7.5. Ori.-os (háziorvos) 

Az orvost az igazgató bízza meg. 

Feladata: 
~ biztosítja a fogyatékos személyek bentlakásos ellátásá1 igénybe vevők egészségi állapotának rendszeres 

ellenőrzését. 

=> orvosi tanácsadást biztosít, 
=> biztosítja az egészségügyi tárgyú jogszabályokban meghatározott szííréseket. 
=> gondoskodik a gyógyszerrendelésröl. 
=> szükség esetén gondoskodik az egészségügyi szakellátásba történő beutalásról. 
=> folyamatos figyelemmel kíséri az ápoló-gondozó személyzet feladatvégzését. a feladatvégzés szakszerííségél. 
=> vezeti az előírt egészségügyi dokumentációr. 

Részletes feladatait a személyes közremlíködoi szerzödés tartalmazza. 



111.1.8. Idősek tartós bentlakásos ellátá~a szakmai egység 

\'ezeti: a szakmai egységveLetö. 

111.1.8.A. Szakmai eg)ség\ezető 

Közvetlen feletrese az igazgató. 
Tá olléte. akadá lyoztatása esetén helyettesíti a szakápolásért felelős ápoló. 
Helyertesíti a szakápolásért felelős ápolót. 

\lunlrnköri feladatai: 
= \ezeti. szervezi és ellenőrzi az idősek ta11ós bentlakásos ellátásában és a jelzőrendszeres házi 

segítségnyújtásban dolgozók munkáját. 
= kiadja a szabadságengedélyeket. 
= vezeti és egyezteti a telephelyeken dolgozó munkatársak szabadság nyih"ántartását. a jelenléti íveket egyezteti. 

és minden hónap 5-ig aláírásával ellátva eljutta~ja a humánpolitiJ..ai munlatárs felé. 
= elkészíti. végrehajtja. ellenőrzi az egészségügyi továbbképző rendszerben regisztrált dolgozók. képzési. 

to\'ábbképzési tervét. 
= közreműködik az idősek tartós bentlakásos ellátásában és a jelzőrendszeres házi segítségnyújtásban dolgozó 

közalkalmazortak minősítésében. 
= szakmai támogatást ad a szakmai egység munkatársainak. 
= figyelemmel kíséri a szervezeti egységekben a tárgyi és személ~ i feltételek jogszabály szerinti teljesülését. a 

munkafeltételeket. az ellátot1i létszámhoz igazodó szakmai létszám meglétét. 
= figyelemmel kíséri az ellátás kapacitás kihasználtságát. jelzi a tartósan fennálló kihasználatlanságot az 

igazgatónak. 
= koordinálja az ellátás 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 az ellátással kapcsolatos adminisztrációt. ellenőrzi a szakmai egy5ég munkatársainak szolgáltatással 
kapcsolatos adminisztrációs tevékenységét. a gyógyszerfelhasználás naprakész vezetését. 

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

= szervezi az esetmegbeszéléseket. a szupervíziót. 
= az idősek tartós bentlakásos ellátása és a jelzőrendszeres házi segítségnyújtás vonatkozásában napi jelentést 

készít a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan. adatot szolgáltat (felvétel. megszüntetés. várakozók. térítési 
díj) a KENYSZI rendszerben a napi ellátorti igénybevételre rnnatkozóan. és a megadott határidőig 

önellenőrzést végez, 
= haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munha\égzése során vagy azzal összefüggésben 

felmerülő rendkívüli eseményekről, ellátotti kérésről. felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 
= helyszíni ellenőrzést végez mindkét telephelyen a szeffezeti eg~ségben ellátást végző dolgozók 

munkavégzésére vonatkozóan. amelyről írásban beszámol az igazgatónak. 
= negyedévente részletesen írásban beszámol az igazgatónak a szakmai egységek munkájáról, 
= rendszeresen adatot szolgáltat az igazgató. a fenntai1ó. a \!agyar Allamkincstár. a Központi Statisztikai Hivatal 

részére. 
= részt vesz a méltányossági ápolási díjban részesülő személ:ek képzésében. \ezeti a kapcsolódó dokumentációt. 

levelezést. jelentést . 

. .\ munkilkörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabál}Clk. bel~o szabályzatok. szakmai protokollok. 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 
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111. 1.8. 1. Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás 

Yonatkozó jogszabály: Szt. 65. *· 
lll . 1.8.1.1. Ter:ípi:ís munkatárs 

KöZ\ctlen felenese a szakápolásért felelős ápoló. 
Tá,·olléte_ akadályoztatása esetén helyettesítésérő l a szakápolásén felelós ápoló által kijelölt személ) 
gondo5:. :odi k. 
Hel~enesíti a szakápo lásért fe l elős ápoló által hijelölt személyt. 

\lnnkaköri feladatai: 
= figyelemmel kíséri a lakosság körében felmerülő alapszolgáltatási igén~eket. 
= fel\ilágositást ad az érdeklődök részére a szolgáltatás tartalmáról. igénybevé1elének feltétel eiről. módjáról. 

= fogadja a kérelmet. előkészíti az ellátotti j ogviszonyt ke l etkeztető megállapodást. illetve a jogviszonyt 
meg2üntetö dokumentációt. 

= eh·é-gzi ajövedelemvizsgálatot. ajövedelem felülvizsgálatot. 
a személ~i térítési díj havi összeg megállapításához. a számlázási ügyintézőnek rnlid adatot szolgáltat. a havi 
1érítési díj kiszámítását követően. beszedi a száml án szereplő összeget és befizeti a házipénztárba. a 
díjhátralékot minden hónap 20. napjáig írásban jelzi a szakmai egység \·ezetöjéneh. 

= gondoskodik az ellátottaknak címzett intézményi értesítések ellátottak!törYén~ es képviselők általi átvételéről. 

= segélyhh·ás esetén. a helyszínen haladéktalanul (30 percen belül ) megjelenik. és azonnali segítséget nyújt. 
= a segélyhiYás okáu l szolgáló probléma megoldása érdekében megteszi a szükséges azonnali intézkedéseket. 
= mentorálja a szolgáltatást - foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban - Yégz.ök feladatellátását. 
= gclll<lcskodik a szolgáltatás ellátásához szükséges eszközök (telefon. tablet), gyógyszerek. kötszerek 

megléréről. az orvosi táska tartalmának pótlásáról. 
= figyelemmel kíséri. felügyeli és karbantartja a jelzőkészülékek működését. hiba észlelése esetén tájékoztatja a 

fel<.>ttesét. 
= fig~:el.::mmel kíséri a diszpécser központ. és a személyi jelzőkészülékek műszaki állapotát, hiba észlelése esetén 

én.:síri a műszaki szakembert. 
= beköti. szükség esetén leszereli a jelzőkészülékeket. 

= ehégzi a szociális rászorultság fennállásának vizsgá latái. \ alamint - amennyiben a szociális rászorultság 
alapjául szolgáló körülmény határozott ideig áll fenn - az igénybe,étel során a határozott idö leteltét követő 
felüh izsgálatát. = \ ez.eti a jogszabály és belső szabályzatok szerint szlikség.es adminisztrációt. elkészíti a felettese által kért 
kimutatásokat. statisztikákat, adatszolgáltatásokat, 

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgáltatásainak vezetöi,·eL az egészségügyi szolgáltatókkal , 
intézményekkel. más szociális intézményekkel, az ellátottak hozzátartozóival. 

= adatokat szolgáltat írásban az igénybevevöi nyilvántartásba történó jelemési kötelezettség teljesítéséhez a 
szakmai egységvezető részére. 

= haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munka\égzése során vagy azzal összefüggésben 
ielmerülö rendkívüli eseményekről. ellátotti kérésrő l. felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről, 

= íigyelemmel kíséri a pályázati kiírásokat. sikeres pályázatok esetén akti\· szerepet vállal a programok 
szen-czési. lebonyolítási feladataiban. 
munkájának maradéktalan ellátása érdekében bármely ügyben szakmai konzultációt ke7.deményezhet a 
sz.a ·mai egység vezetőjénél. 

lunh:alör.?t a rnnathozó hatályos jogszabályok. belső szabál) zato!.. szal..mai protokollok. hatályos vezetői 

masili!ok é;. etikai szabályok alapján végzi. 

111.1.8.1.2. Gondozó 

K,,r. e-:len felettese a szakápolásért fele lős ápoló. 
Ta\0i!t."!<'. akadál:- oztatása esetén hel) ellesítéséro l a szakapoLisé:~ fe!dt'S ápoló által kijelölt személy 
g0ndi:. , L-Oii... 
Hd~ ··:1öiti a szai..ápolásén fele l ős ápoló által kijelölt személ:- 1. 

\lunkaköri feladatai: 
fil-~demmel kíséri a lakosság körében felmcriilö alapszolgáltatá,i i~én~el,et. 
frldágo::ítfo;t ad az érdeklődök részére a szo lgáltatás tartalmáról. igfo:-be\ étdénei.. feltétele iről. módjáról. 
Lpdja a kérelmet. elöhészíti az e llátotti j og\ iszon:- t k lethez:eiö mtgállapodást. illet\"e a jopi,;zonyt 
i::;;;:,z:·m;;-111 dokumentációt. 
.:'.\ ~ ; :<:? :! .~{, , <'lkk-nn·izsg~i l atnt. a jö\ ed.:km frliih iz,;~ddarc't. 
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=· a szemel)i téritési díj havi összeg megállapításához. a számlázási iigyintézónek \alid adatot szolgáltat. a havi 
térítési díj kiszámítását követően. beszedi a számlán szereplő összeget és befizeti a házipénztárba. a 
díjhátralékot minden hónap 20. napjáig írásban jelzi a szakmai egység' ezetojének. = gondoskodik az ellátottaknak címzett intézményi értesítések ellátottakJtörvén)es kép,·iselől.. általi átvételéről. 

= segélyhíYás esetén. a helyszínen haladéktalanul (30 percen belül) megjelenik. és azonnali segítséget nyújt. 
= a segélyhíYás okául szolgáló probléma megoldása érdekében megteszi a szükséges azonnali intézkedéseket. 
= mentorálja a szolgáltatást - foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban - \égzők feladatellátását. = gondoskodik a szolgá ltatás ellátásához szükséges eszközök (telefon. tablet). gyógyszerek. kötszerek 

meglétérő l. az orrnsi táska tartalmának pótlásáról. = figyelemmel kíséri. felügyeli és karbantartja ajelzőkésziilékek müködését. hiba észlelé~e esetén tájékoztatja a 
felettesét. 

= figyelemmel kíséri a diszpécser központ, és a személ~ i jelzőkészülékek müszaki állapotát. hiba észlelése esetén 
értesíti a műszaki szakembert. = beköti. szükség esetén leszereli ajelzökészülékeket. = elvégzi a szociális rászorultság fennállásának vizsgálatát. valamint - amennyiben a szociális rászorultság 
alapjául szolgáló körülmény határozott ideig áll fenn - az igénybevétel során a határozott idő leteltét követő 
felülvizsgálatát. = \·ezeti a jog zabály és belső szabályzatok szerint szük séges adminisztrációt. elkészíti a felettese által kért 
kimutatásokar. statisztikákat, adatszolgáltatásokat. 

= kapcsolatot tan az intézmény egyéb szolgáltatásainak vezetőivel, az egészségügyi szolgáltatókkal, 
intézményekkel. más szociális intézményekkel. az ellátottak hozzátartozóival. 

= adatokat szolgáltat írásban az igénybe vevői nyilvántartásba történő jelentési kötelezenség teljesítéséhez a 
szakmai eg) ség\'ezetö részére. 

= haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vag) 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 . 

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

l\lunkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok. szakmai protokollok. hatályos vezetői 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 
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111.1.8.2. Idősek otthonai 

\'onatkozó jogszabál~ ·Szt. 68. §. 

111.1.8.2.1. Szociális munkatárs 

hözvetlen felenese a szakmai egységvezető. 
Távolléte. akadályoztatása esetén a szakmai egység vezetője Yagy az általa megbízon személy hel)ettesíti . 
A szakmai egységwzetö megbízása szerint helyettesí1 foglalkoztatás-szervezőt. 

l\lunkaköri feladatai: = folyamatos és komplex segítségnyújtással kezeli a szociális problémákat, = felvilágosítást ad az érdeklődök részére a szolgáltatás tartalmáról , igénybeYételének feltételeiről. módjáról. 
::::> fogadja a kérelmet. előgondozást végez. előkészíti az ellátotti jogviszonyt keletkeztető megállapodást. illet\ e 

a jog\ iszonyt megszüntető dokumentáció1, = elvégzi a jö\ edelem- és \a gyom izsgálatot. a jövedelem- és vagyon fellilvizsgála101. = segíti az ellátonat a beköltözésben és a beilleszkedésben. 
= megállapítja a számlázás alapjául szolgáló személyi térítési díj havi összegét. a díjhátralékot írásban. minden 

hónap ~O . napjáig jelzi az igazgatónak, kezdeményezi a díjkülönbözet megfizetésének rendezését az ellátottal. 
a hozzátanozókkal. erre kötelezhető más személlyel. 

::::> gondoskodik az ellátottaknak címzett intézményi értesítések ellátottak/törvényes képYiselők általi átvételéről. = segíti a gondozonak képességeinek megtartását, javítását. egyéni és csoportos fejlesztő programokat szervez. 
::::> szervezi a terápiás jellegű fogla lkoztatást. 
::::> részt \·esz a gondozási terv összeállításában, megvalósításában, módosításában. 
=> szervezi és végzi az intézményben élők mentálhigiénés gondozását, 
::::> segíti az ellátottak hintalos ügyeinek az intézését. 
::::> elősegíti a hitélet gyakorlását. 
::::> szervezi az intézmény tradicionális ünnepeit és rendezvényeit. = étkeztetés biztosítása esetén megrendeli a szükséges adagszámot és étrendet az ellátottak részére. Jelzi az 

ellátottaktól érkező menn) iségi és minőségi kifogásokat az élelmezésvezetőnek . 

::::> a HACCP előírásainak megfelelően biztosítja a telephely rendjét, tisztaságát. higiénéjét. 
::::> mentálisan támogatja a haldoklókat. segíti a hozzátartozókat a veszteség fe ldolgozásában. tanácsadással segíti 

az elhalálozással kapcsolatos ügyek intézését, 
=> elősegíti az ellátott kapcsolattartását a családdal. hozzátartozókkal , rokonokkal. 
=> vezeti a jogszabály és belső szabályzatok szerin1 szükséges adminisztrációt. elkészíri a felenese által kért 

kimutatásokat. statisztikákat. adatszolgáltatásokat. 
= szervezi az érdekkép\ iseleti fórum munkáját az elnök iránymutatásával. lakóg) ülést szerwz. 
=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során Yagy 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 felada taiban. 
=> felügyeli az infekciókontroll intézményi megvalósítását. járványidöszakban a pandémiás terv 

figyelembe\ ételé\·eJ. 
= folyama10san fi gyelemmel kíséri a COVlD-19. illet\'e egyéb járvány kezeléséYel kapcsolatban kiadott szakmai 

írán~ mutatásokat. ja\ aslatokat protokollokat. gyűjti a hivatalosan beérkező információkat. és előkészíti az 
inrézmény i szimu szakmai intézkedési javaslatokat. 

=> a járvány ideje alatt az imézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelően koordinálja a ján ány elleni 
Yédekezést. fokozott figyelemme l kíséri a védőeszközök meglé1ét. a dolgozók oktatását. a higiénés és 
zsilipelési szabályok beta11ását. a személyi feltételek alakulását. az izolációs rend megta11ását. az érintettek 
tájékoz1a1ásá1. 

= aján án~ ideje alatt f,~kozon lig)elemmel kíséri a személyiségi. ellátotti jogok én·én: esiibét. a kapcs,,)lattartás 
biztosi1a,á1. az adat\ édelmi szabályok betartását. különös figyelemmel a klilönleges adatok\ éddmére. szükség 
ese1é11 kezdemén: ezi az ellátottiogi képviselővel 'aló konzultációt. 

=, ellátja ajánán: ideje ala11 szükséges adatszolgáltatást a hivatalos szenek felé . 

. \ munkak~irébé wnozó feladatokat a rnna1kozó hatál:osjogszabályok. belső szabál:zawk. szakmai pt\Hokollok. 
hatályos \t'Ztt,'-.i ut:J,ítások és etikai szabályok alapján látja el. 

43 



11 l. l.8.2.2. \ ·ezetö szakápoló (igazgató) 

Távolléte. akadályoztatása esetén a szakápolásért felelős ápo ló helyettesít i. 
!\1unkaköréböl adódóan nem hel~enesít senkit. 

Munkaköri feladatai: 
==:? perifériás vénakanül (branüll behelyezése, és ellátása, 

=> szondán (nasogastricus. és percutan gastrostomán) át történő tápláláshoz és folyadékfeh·ételhez kapcsolódó 
szakápolási tevéken} ségek szö•ődményes esetben, 

=> nasogastricus szonda behel:ezése. cseréje. 
==:? a tracheális kanül tisztíiása. betét cseréje szövődményes esetben. 
==:? nőbetegeknél állandó .katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez. gyógyszeres hólyagöblítéshez 

kapcsolódó szakápolói feladatok . hólyagkondicionálás. 
=> folyadékpótló infúzió be ·ö ése o rvosi utasításra. továbbá az intravénás és elektrolitpótláshoz. parenterálí. 

gyógyszer beadáshoz kap~olódó eg:éb szakápolói feladatok. 
=> miitéti területek lnyiton ~s zárt sebek) ellátása. sztoma1erápia és különböző céh szolgáló drének kezelésének 

szakápolási feladatai. 
==:? sztomatoterápia szöi.-Odményes esetben. és szakmaspecifikus szájápolási tevékenysége].. műtét után. 
==:? Dekubitálódott területek fekélyek szakápolási feladatai lll-IV. stádium (exsudációs. nekrotikus seb kezelése 

orvosi utasitás alapján !. 

= betegség következmén~ekém :i.tmenetileg \·agy véglegesen kiesett vagy csökkent funkciók helyreállít:ísához. 
fejlesztéséhez Yagy pótlá::ához kapcsolódó szakápolási felada tok. 

Működést szabályozó és ~ernzeti dokumentációval, valamint az igénybevevöi, gondozási dokumentációval 
kapcsolatos feladatok: 
=> Ápolási - gondozási d kmnemáció folyamatos, pontos vezetését betartatja, ellenőrzi, különös tekintettel az 

eseti és a rendszeres gyógyszerkészlet dokumentumait és nyilvántartását, a hatályos jogszabályoknak és a 
törvényi előírásokna. · megfelelöen. 

=> Szakápolással kapcsolaros dokumentáció vezetését folyamatosan ellenőrzi a jogszabály áhal előírt 

követelményeknek megfdelöen. 
=> Az e llátottak egész~_gij .állapotát érintő változásokat és a velük kapcsolatos jelentős eseményeke1 nyomon 

követi. · 

==:? A tárgyhavi beosztás k<észítésének felülvizsgálata idősbentlakásban dolgozók tekintetében. 
=> A bentlakásos intézmény szakmai működését segítő adminisztratív feladatok elvégzését koordinálja és 

ellenőrzi. 

=> Felelős az infekciók011m)ll működtetéséén, az intézmény mindenkor szabályos infekciókontroll 
kézikönyvében foglaltak alapján. vészhelyzet esetén a pandémiás tervben. az izolációs tervben és az 
infekciókontroll ren·ben foglaltak figyelembevéte lével. 

111.1.8.2.3. Szakápolásért felelős ápoló 

Közvetlen felettese a szaklfnai eg~ségn~zető. 
Távolléte. akadályoztatása e5e1fo a szakmai egység vezetője vagy az általa megbízott személy helyettesíti. 
Helyettesíti a szakmai eg_ ·ség.-ezeröt. 

Munkaköri feladatai: 
=> szervezi az ellátond.: egészségíig~ i és szociális ellátását. ápolását. gondozását. valamim az egészségügyi 

szakápolási feladak~k ellálás.át az intézmény orvosa utasításainak. illetve a szakma szabalyainak é~ a 
jogszabályoknak meglel:doei1. 

=> ellenörzi a szakápo~ ási le\-ékenységekhez szükséges személyi. tárgyi feltételek meglétét. jelzi a feltételek 
hiányát a közwtlen felenesének. és javaslatot tesz a megfelelő működés helyreáll ítására. 

• el\'égzi a ~zakáp0lá~i le\.ékenységi körhöz tartozó feladatokat: 
• perifériá!' \ éna;,;anill 1 branii l) behelyezése. és ellátása. 

•szondán <nas'-' f asrricus. és percutan gastrostomán) át történő táp láláshoz és fólyJdékfeh·é1elhez 
kapcsolódó szakipolasi 1e-.éhenységek szövődményes esetben. 

• nőbetegeknél ál :mdó b1é1cr cseréjéhez vagy rendszeres katétere7éshez. gyógyszeres hó i~ agöblitéshez 
kapcsolódó sulip..:loi feladatok. hólyagkondicionálás. 

• folyadékpó1l infüzi0 ~ekötése orvosi utasításra. továbbá az intravénás és elektroliti:-ótl:.ish,:iz. 
paremerális gyógy,:zer r~adáshoz kapcsolódó egyéb szakápoló i feladatok. 

• miitéti 1erü1e1~L <n: i10n és zár. 5ebek l ellát<ísa. sztomaierápia és kiilönbözö cél! ~zolg:iló dréne-1.. 
kezelésének ~zakáp0!ási leladaiai. 

• S7ll)llHl!Oter2pi:i ;-z<5\.:>Jnén' e5 esetben. és szakmJsp<.:citlkus sn\jápolási te\'ékenysége).; mmét utin. 
• dekubitó k·d0n :?r;i ' ti:l. frJ...él~..::k sz:ibpl~hbi feladata i lll-1\". stádium (e\~udáci,'>~. n.:l;.r,~1ikfü ~-d• 

kezcksc "'n 1..':-i lJ :.: .~ rt:: ::. .J1JJ~i ~'n l. 
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•betegség kö,·etkezmén~ eként átmenetileg vagy Yéglegesen kiesett vagy csökkent fun\..ciók 
helyreállításához.. fejlesztéséhez \ag) pótlásához kapcsolódó szakápolási frladatok . 

•jelzőrendszeres házi segitségn~újtásban történő mentori feladatok ellátása. 
• elvégzi a tartós fájdalomcsillapítás szakápolási feladatait. 
• haldokló beteg szakápolása. 
•EKG készítés Oí\ osi utasítás alapján. 
•minden egyéb. Oí\ OS által elrendelt. és felügyelt szakápolási tevékenység. 
•ellátja a gondozási feladatokon belül az egyes ápolási. kezelési. gondozási tevéken)ségeket. az 

el látottak pszichés ' ezetését. 
• vizsgálati anyag (' izelet. testned\ek 1 vétele. 
• RR mérés. 
•sebek. sérülések. börfol)amatok kezelése. kötözése. 
•egyszerűbb fizikális gyógymódok !borogatás. tornáztatás) alkalmazása. 
•segédkezés a beteg tisztántartásában. ápolásában (mosdatás. öltözködés. ágyazás), 
• segédkezés a gondozottak étkeztetésében. 
•gyógyszerelés, kén;. elmi eszközök alkalmazása. 
• orvos, mentő hh ás szükség esetén . 
• dokumentáció \·ezetése {törzskarton. atadó füzet. vizsgálati kérő lapok. gondozási lap. stb). 

= vezeti az ellátással kapcsolatos adminisztrációt (ápolási - gondozási dokumentáció. személyi leltár felYétek. 
elhunyt ellátol1 személyi leltár feh·ételének, eseménynapló/átadó füzet , stb.), ellenőrzi a szakmai egység 
munkatársainak szolgáltatással kapcsola10s adminisztrációs tevékenységét. a gyógyszerfelhasználás naprakész 
vezetését. 

=> biztosítja a jogszabály szerint szükséges gyógyszerkészletek összeállítását, pótlását, biztonságos tárolását. 
=:> kapcsolatot ta11 az egészségüg: i szolgáltatókkal, intézményekkel. gyógyszertárakkal, 
=> figyelemmel kíséri az ellá1onak memális állapotát, segítő-támogató kapcsolatot tart fenn a krónikus betegekkel 

és a haldoklókkal, 
=> elősegíti az ellátott kapcsolattartását a családdal. hozzátartozókkal, rokonokkal, 
=> gondoskodik az intézményi rend fenntanásáról , 
=:> a szakápolási team tagjaként részt \esz a betegek mentális gondozásában. 
=> vezeti és egyezteti a telephelyeken dolgozó munkatársak szabadság nyilvántartását. a jelenléti íveket egyezteti. 

és minden hónap 3-ig elj uttatja a szeí\·ezeti egységYezetőnek. 
=> összeállítja a műszakbeosztást. a jogszabály szerint tájékoztatja a beosztásról a dolgozókat. 
=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben 

felmerülő rendkívüli eseményekröL ellátoni kérésről. felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésröL 
=> a COVID-19 és egyéb ján án~- ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelően ' esz 

részt a járvány elleni fokown \édekezésben. fokozott figyelemmel kíséri a védőeszközök meglétét. a dolgozók 
oktatását, a higiénés és zsilipelési szabályok betanását. a személyi feltételek alakulását. az izolációs rend 
megta1tását. az érintettek tájékoztatását. 

=> a járvány ideje alatt fokoz.ott figyelemmel kíséri a személyiségi. ellátotti jogok érvényesülését. a kapcsolattartás 
biztosítását. az adat,·édelmi szabál~ ok betartását. klilönös figyelemmel a különleges adatok védelmére. szükség 
esetén kezdeményezi az ellátottj.3gi kép\ i selővel való konzultációt. 

.-\ munkakörébe tartozó fe ladatc•kat a vonatküzó ha1ályos jogszabályok. belső szabályzatok. szakmai pro1okolkk. 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 

111.1.8.2.-t Részlegfelelös ápoló 

1-:.özvetlen felettese a szakmai eg~ seg\ ezeto. 
Távolléte. akadályoztatása esetén a ;zakmai egység \'ezetöje által megbízott személy helyeltesíti . 
Helyettesíti az ápolót. a gondozót. 

l\lunkaköri feladatai: 
= szervezi az ellátottak e<; eszs \,üg~ i és szociál is ellátását. ápolását. gondozását. \'alamint az egé5z;:~üg~ i 

szakápolási fel adatok ellá:ásái 3z imezmény orrnsa utasításainak és a szakápolásén te lelös áp.:>!~ 

koordinációjának. illene a szakma szabál~ a inak és a jogszabályoknak megfelelően. 
•elvégzi a ~zakápolási te\eken~ :égi körhöz tartozó feladatokat: 
• sz0ndán ( nasogamicus. es p<"rcutan gastrostomán) át történő tápláláshoz és folyadék!i:h ételhez 

kapc:solódó szakápc• lás i !<"\ e ken~ ,;· gek szö\ ödménycs esetben. 
• nőbe1egeknél áll andó k:né1cr i:seréjd1ez \agy rendszeres katéterezéshez. gyógy~zeres hói~ ag.:~b litt::hez 

kapcsolódó s7akapolói f !adatok. hól~ agkondicionálás. 

• mütéti területek C n ~ Íll'll e ;: z3n sebek1 el látása. sztonrnterápia és különbözö célt ;:zolg:ílo drén.:h 
kezelésének >7.a!.,áp,l:í;:i :",;bJ.m.i. 

• szt0nHHüleráph.1 :--/_~;, --,J·~ii:n: ~:- .. : :-- ... ·tbt:u. i..:~ :-. za1„ n1a~pc:": ifil.... u:-: ~ /;..üap\l i.ls i t l·vékcn~ :.-: ~g~k n1c1(1 ~n:::). 



• dehubitálódott területek. fekélyek szakápolási feladatai 111-1\·. stádium 1exsudációs. nekrotikus seb 
kezelése orvosi utasítás alapján). 

•betegség következményeként átmenetil eg vagy véglegesen kiesen mg) csökkent funkciók 
hel} reállításához. fej lesztéséhez vagy pótlásához kapcsolódó szakápolási teladatok. 

• ehégzi a tartós fájda lomcsillapítás szakápolási fe ladatait. 
• haldokló beteg szakápolása. 
• EKG készítés orvosi utasítás alapján. 
• minden egyéb, orvos által elrendelt. és fe lügyelt szakápolási teYékenység. 
•ellátja a gondozási fo ladatokon belül az egyes ápolási. kezelési. gondozási tevékenységeket. az 

dlátonak pszichés vezetését. 
• vizsgálati anyag (vizelet. testnedvek) vétele. 
• RR mérés. 
• sebek. sérülések. bőrfolyamatok kezelése. kötözése. 
• egyszerübb fizikális gyógymódok (borogatás. tornáztatás) alkalmazása. 
• segédkezés a beteg tisztántartásában. ápolásában (mosdatás. öltözködés. ágyazás). 
• segédkezés a gondozottak étkeztetésében. 
• gyógyszerelés. kényelmi eszközök alkalmazása. 
• Of\OS. mentő hi\'ás szükség esetén, 
•dokumentáció vezetése (törzskarton , átadó füzet. vizsgálati kérő lapok. gondozási lap. stb ). 

= , ·ezeti az ellátással kapcsolatos adminisztrációt (ápolási - gondozási dokumentáció. személyi leltár felvétele, 
elhunyt ellátott személyi leltár fe lvételének. eseménynaplóíátadó füzet. stb.). ellenőrzi a szakmai egység 
munkatársainak szolgáltatással kapcsolatos adminisztrációs tevéken~ ségét. a gyógyszerfelhasználás naprakész 
,·ezetését. 

= részt \"esz a gondozási terv összeállításában. megvalósításában. módosításában. 
= biztosítja a jogszabály szerint szükséges gyógyszerkészletek összeállítását. pótlását, biztonságos tárolását. 
= kapcsolatot tart az egészségügyi szolgáltatókkal, intézményekkel. gyógyszertárakkal. 
= figyelemmel kíséri az ellátottak mentális állapotát. segítő-támogató kapcsolatot tart fenn a krónikus betegekkel 

és a haldoklókkal, 
= elősegíti az ellátott kapcsolattartását a családdal. hozzátat1ozókkal. rokonokkal. = gondoskodik az intézményi rend fenntartásáról. 
=> a szakápolási team tagjaként részt vesz a betegek mentális gondozásában. 
= gondoskodik az ellátottaknak címzett intézményi é11esítések ellátottak. 'törYényes képviselők általi átvételéről. 
= segíti a gondozottak képességeinek megtartását. javítását. egyéni és csoportos fejlesztő programokat szervez. 
=> segíti az ellátottak hivatalos ügyeinek az intézését, = elósegíti a hitélet gyakorlását, 
= szer\'ezi az intézmény tradicionális ünnepeit és rendezvényeit, 
= étkeztetés biztosítása esetén megrendeli a szükséges adagszámot és étrendet az ellátottak részére. Jel zi az 

ellátonaktól érkező mennyiségi és minőségi kifogásokat az élelmezés\ezetőnek. 
= a HAC'C'P előírásainak megfelelően biztosítja a telephely rendjét. tisztaságát. higiénéjét. 
= \·ezeti és egyezteti a telephelyeken dolgozó munkatársak szabadság nrih ántartását. a jelenléti íveket egyezteti . 

és mi nden hónap 3-ig eljuttatja a szervezeti egységvezetönek, 
= összeállítja a mliszakbeosztást. a jogszabály szerint tájékoztatja a beosztásról a dolgozókat. 
= az idősek tanós bentlakásos ellátása vonatkozásában adatot szolgáltat a szenezeli egységvezető részére a napi 

ellátotti igén) bevételre vonatkozóan a KENYSZJ rendszerben, 
= haladéh1alanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munka\"égzése során vagy azzal összefüggésben 

felmerülő rendkívii li eseményekről. ellátotti kérésről. felkérésrő l. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 

=· ellátja az infekciókontrollal kapcsolatos feladatokat az intézmény mindenkor szabályos infekciókontroll 
kéziköny,ében foglaltak alapján. vészhelyzet esetén a pandémiás ter\"ben. az izolációs tervben és 
infekciókontroll tervben foglaltak figyelembevételével. 

=· a CO\'ID-19 és egyéb járvány ideje alat1 az intézményi intézkedési ten ekben foglaltaknak megfelelően vesz 
részt a járvány elleni fokozott védekezésben. fokozon figyelemmel kíséri a \édóeszközök meglétét, a dolgozók 
oktatását. a higiénés és zsilipelési szabályok betartását. a személyi feltételek alakulását. az izolációs rend 
megrnnását. az érintettek tájékoztatását. 

=' ajár,any ideje alatt fokozott figyelemmel kíséri a személyiségi. eliáwnijogok énényesülését. a kapcsolatta rtás 
l'iz10;;.ítá;;.át. az adatYédelmi szabályok betartását. kiil6nös figyelemmel a különleges adatok Yédelmére, szükség 
esetén kezdeményezi az elhítottjogi képvi se l ővel való konzultációi.. 

A munka!..örébe tanozó fel adatokat a \'Onatkozó hatályos jogszabá l~ ok. b.:'lsú szabál~ zatok. szakmai protokollok. 
hat:íly,~s \CZek~i utasítások és etikai szabályok alapj án látja el. 
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IIl.1.8.2.5. Szakápoló/ .Ápoló 

Köz\ etlen felenese a szakápolásért fe lelős ápoló. 
T árnlléte. akadályoztatása esetén helyettesítésé ről a szakápolásért felelős ápoló által l..ijelölt személ) 
gondo kodik . 
. .\szakmai egységwzetö vagy a szakápolásért felelős ápoló megbízása szerint helyettesit más szakápolót. ápolót. 

\1unkaköri feladatai : 
= alapápulási teYékenységeket Yégez: 

• részt \esz az alapvető ápo lási szükségletek felmérésében; közremúködik a személ) re szabott ápolási-. 
gondozási ten. a rehabilitációs program készítésében 

• megfigyeli a szolgáltatást igénybe vevő állapotváltozásait. és ehégzi a szü ·ségletekhez és az orvosi 
utasításokhoz igazodó alapápolás i feladatokat. 

• eh·égzi az al apverő életfunkciók. a vércukorszi nt. a testsúly. a te~tmagasság mérését és az adatok 
rögzítését. 

•elkészíti a szolgáltatást igénybe vevő ágyát. elvégzi az ág) nemű 5erét: alkalmazza az állapotnak 
megfelelő fektetési módokat. kényelmi eszközöket. 

•megelőzi. fölismeri és ellátja a felfekvést: szükség szerint segírséget nyújt a hely- és 
hel) zer\'áltoztatásban. 

• szükség esetén segítséget nyújt a személyes higiéné megteremtésében. az étkezésben és a 
fol)adékpótlás biztosításában, 

• az Oí\"OS utasításainak megfelelően alka lmazza a fizikális és természe1es gyógymódokat. a megfelelő 
gyógyszereket. felismeri a gyógyszerek esetleges mellékhatását. Yalamint összeállítja a házi patika 
szereit és szabályszerüen tárolja a gyógyszereket. 

• orrnsi utasításra intramusculáris és subcután injekciózást végez. jelzi az injekciózás esetleges 
szö,·ődményeit . 

• alkalmazza a fizikális és természetes gyógymódokat. vizsgálatra tesn·áladékot vesz le és tárol. 
• részt Yesz a járvány kialakulásának megelőzésében és a kialakult ján ány lokalizálásában. 
• felismeri a közvetlen életveszélyt. elsősegélyt nyújt heveny rosszullétek. belgyógyászati kórképek. 

mérgezések. sebészeti beavatkozást igénylő balesetek esetén. szük:;ég esetén mentőt. vagy sürgősségi 
segítséget kér, 

• eltátja a haldokló beteget: szakszerűen intézkedik halál esetén. 
•egészségügyi felv ilágosító munkát végez. 
• eh·égzi a szakápolási tevékenységi körhöz tartozó feladatokat: 
•szondán (nasogastricus, és percutan gastrostomán) át történő 1ápláláshoz és fol)adékfelvételhez 

kapcsolódó szakápolási tevékenységek szövődményes esetben. 
• nöbetegeknél állandó katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez. gyógyszeres hólyagöblítéshez 

kapcsolódó szakápolói feladatok. hólyagkondicionálás, 
• mútét i területek (nyitott és zárt sebek) e llátása. sztomaterápia és különböző célt szolgáló drének 

kezelésének szakápolási feladatai. 
• szwmatoterápia szövődményes esetben. és szakmaspecifikus szájápolási te\ékenységek mútét után. 
• dekubitálódon terUletek. feké lyek szakápo lás i fe ladatai Ili-!\" . stádium (exsudációs. nekrotikus seb 

kezelése on'osi utasítás alapján. 
•betegség következményeként átmenetileg vagy véglegesen !..ie eu \ag) csökkent funkc iók 

helyreállításához, fejlesztéséhez vagy pótlásához kapcsolódó szak:ípt'lá::.-i feladatok. 
• .iel:wrendszeres házi segítségnyújtásban tö11énö feladatok ellátása. 
• ehégzi a ta11ós fáj dalomcsillapítás szakápolási feladatait. 
• haldokló beteg szakápolása. 
• H „G lészítés orvosi utasítás alapján. 
•minden egyéb. orrns által elrendelt. és felügyelt szakápolási tc\éken:- sig. 

- \ ezeti az ellátással kapcsolatos adminisztrációt (ápolási - gondozási dckumem: ci,'i. 2emél) i leltár felvétele. 
ellmn~ t ell:hotl személ~ i leltár felvételének. escménynapló:átadó fi.izei. s1b.1. napralészen wzeti a 
;!YÓg~ szerfelhas7J1álás dokumentációját. 
kapcs,1Ja1011ai1 az egészségügyi szolgáltatókkal. intézményekkel. g~ óg~ ;:z::rtr:ra\..bl. 
fig. demmel kíséri az ellátottak mentális állapotái. segítö-támogató kapcs.:.Jatot tart fenn a !..rónikus betegekkel 
és ;: haldoklókkal. 

= elSsegiti :iz ellátott kapcsolattartását a családdal. hozzátartozók!..al. rd„c' nol.J„al. 
gondü;l-.:idik az ellátottaknak címzell intézményi frtesítések .:!látottal.. !l.>n.:n:e, 1-..ép\i~elol.. ahali ál\ételéröl. 
stgiti a gondozottak képessége inek megtartását. ja\ itását. egyéni é~ .;,o ~'urh..' ' fr.ik~ztö programokat szenez. 
<c:g Íli az cllátl'!tnl.. hi\ ;nalos ügyeinek az intézését. 
:l;,>:g i".i r hitélet g~ ah,rlúsát. 

„ ' · '"''-i . J in:ám.!n~ tradi..:ionali,o ünnepeit és rendez\ ~n~ e i1. 
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= haladéktalanul 1rásban 1ájékozta1ja a közvetlen felettesét a munkavégzése során 'ag~ azzal összefüggésben 
fe imerüló rendk.h-üli esemén~ ekröl. ellátolli kérésről. felkérésrő l. az ezzel kapcsolatban teli intézkedésről. 

= a CO\'ID-19 és eg~éb jár\"ány ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelően vesz 
részt a ján án) elleni fokozott ,-édekezésben , részt vesz a jogszabály. szakmai irán) mutatás által előírt 

oktatásokon, all,almazza a higiénés és zsilipelési szabályokat. az izolációs rendet. = a járYány ideje alatt fokozott fi gyelemmel kíséri a személyiségi. ellátotti jogok érvényesülését. a kapcsolattartás 
biztosítását. az adat\édelmi szabályok betartását. különös figyelemmel a különleges adatok Yédelmére. szükség 
esetén kezdemén;.ezi az ellátonjogi képviselővel való konzultációt. 

A munkakörébe tartozó felada10J..at a' onatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok. szakmai protokollok. 
hatályos Yezetói utasÍlások es etikai szabályok alapján látja el. 

111.1.8.2.6. Gondozó 

Közvet len felene::e a szakápolásén fe lelős ápoló. 
Távolléte. ahadál~ <.•ztatá:;a ce1én he l yettesítéséről a szakápolásé1t felelős ápoló által kijelölt személy 
gondoskodik. 
A szakmai e~ségwze10 ~ag:, a szakápolásé1i felelős ápoló megbízása szerint helyettesit más gondozót. 

Munkaköri feladatai: 
= alapápolási te,·éken~ ségekct \egez: 

• részt \esz az alapn:tö ápolási szükségletek felmérésében: közremüködik a személ~re szabott ápolási -. 
gondozási teT\ . a rehabil itációs program készítésében, 

• megfigyeli a szo!gál1a1ás1 igénybe vevő állapotváltozásait , és elvégzi a szükségletekhez és az onosi 
utasitásokhoz igazodó alapápolási feladatokat, 

• e!Yégzi az alap\e1l: életfunkciók. a vércukorszint a testsúly, a testmagasság mérését és az adatok 
rögzítését. 

• elkészíti a szolgáltatási igénybe vevő ágyát, elvégzi az ágyneműcserét; alkalmazza az állapotnak 
megfelelö fektetési módokat kényelmi eszközöket, 

• megelőzi, felismeri és ellátj a a felfekvést: sziikség szerint segítséget n) új t a hely- és 
helyzel'. áltoztacásban. 

• szükség esetén segi1 éget nyújt a személyes higiéné megteremtésében. az étkezésben és a 
fo lyadékpótlás biztositásában. 

• az orYos masítá5ainak megfelelően alkalmazza a fizikális és természetes gyógymódokat, a megfelelő 

gyógyszereket. felismeri a gyógyszerek esetleges mellékhatását. valamint összeáll ítja a házi patika 
szereit és szabályszeriien tárolja a gyógyszereket. 

• or\'osi utasításra intramusculáris és subcután injekciózást végez. j elzi az injekciózás esetleges 
szö\ ődményeiL 

• alkalmazza a fi zikál is é-s természetes gyógymódokat, vizsgálatra testváladéko1 Yesz le és tárol. 
• részt \'esz a járniny kiahlulásának megelőzésében és a kialakult járvány lokalizá lásában. 
•fel ismeri a köZ\·etlen élel\"e.szélyt, elsősegélyt nyújt heveny rosszullétek. belgyóg~ ászati kórképek. 

mérgezések. sebészeti bea,·atkczást igénylő balesetek esetén. szükség esetén mentőt. vag~ sürgősségi 

segí1sége1 ker. 
• e ll átja a haldokló te;eg.ct : szakszerüen intézkedik halál esetén, 
• egészségügyi fel\ ilágosí1ó munkát Yégez. = w zeti az ellátással kapcsolatos adminisztrációt (ápolási - gondozási dokumentáció. személ:> i leltár feh·étele. 

elhunyt elláton :zemél~i leltár felvételének, eseménynapló/átadó füzet) . naprakészen \ezeti a 
gyóg: szerfrlhasználás dokun:entációját. 

::::;> hapcsolatot ian az egészségüg: i szolgáltatókkal. intézményekkel. gyógyszertárakka l. 
::::;. figyelemmel kíséri az ellátc-nak mentális állapotát, segítő-támogató kapcsolatot tai1 fenn a krónikus betegekkel 

és a haldoUókkaL 
= elősegít i az elláten ka~csohmartását a csahíddal , hozzátartozókkal. rokonokkal. 
::=- gondoskodik az cll3tonaknak cimzet1 intézményi értesítések ellátottakitör\'ényes kép\ i-elök általi Jl\ ételéről. 

= s ~ git i 3 go1:düZDt1J~ l,éj:'tSS~ge inek megtartását. ja\'Ítúsát. egyéni és csopo1tos fejlesz1ö pr0g.1'3lfü"'k:it szeryez. 

= segíti az ell:r0nak hiYatab; üg_ einek az intézését. 
= elősegíti a hitelei g~a. 0rlá;.ái. 
--. s7en·ezi az imámb~ ;radí.::ionális ünnepeit és rendezvényeit. 
= haladéktal:::nu l 1rásba11 :a_íil;Dziaija a közye1le11 felettesét a nnrnkaYégzése során \ ag~ azzal összefüggésben 

fe lmerü li'. rend ki\ üli e~emén> ekr "'!. ellátotti kérésről. felkérésről. az ezzel kapcsolatban ten imákedésröl. 

a CO\"ID-19 és eg~éb _· ~n Ény ideje alan az intézményi intézkedési ter\'ekben foglaltal-nal-- megldelóen 'esz 
részi a _i::in :iP\ elleni i0 ;,.zon Yédekezésben. rés7t vesz a j ogszabály. szakmai irán) mma1á;: által elöi11 
t'hta l [!~<'L•n. ~!k:i!m:>zz.,:. h!J'~nö és zsil ipelési szab<ílynka1. az iwl á .:i1 i~ rendel. 
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:::::> ajárYány ideje alatt fokozon fig)elemmel kíséri a személyiségi. ellátonijogok énényesülését. a kapcsolattanás 
biztosítását. az adat\ édelmi szabályok betartását. különös figyelemmel a különleges adatok ,·édelmerc. szükség 
esetén kezdeményezi az elláwnjogi képviselőve l való konzultác iót. 

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

111.1.8.2. 7. Foglalkoztatás-szervező 

J,,:özvetlen felettese a szakmai egységyezető . 

Távolléte. akadályoztaiá-a esetén a szakmai egység vezetője vagy az általa megbízott személy helyellesiti. 
1\ lunkaköréböl adódóan nem hel~ene5it senkit. 

Munkaköri feladatai: 
:::::> szervezi és figyelenuncl kíséri az ellátottak kreatív foglalkoztatását. 
::::> szervezett fejlesztő. moti\áló fogla lkozásokat vezet. 
:::::> részt vesz a programok lebony olilásában. 
:::::> szabadidős programokat kezdeményez. 
:::::> részt vesz a hítélet gyakorlásához szükséges feltételek megteremrésében. 
:::::> szervezi az imézmény rradicionális ünnepeit és rendezvényeit. részt Yesz azok lebonyolításában. 
:::::> gondoskodik a foglalkoztatáshoz szükséges eszközök. kellékek beszerzéséről. megrendeléséről. 
:::::> részt vesz az ellátonak számára szen.ezett külső programokon. 
:::::> segítő kapcsolatot tan az ellátottakkal, 
=> támogatja önszer;ezö csoportok alakulását, müködését. 
:::::> segíti a gondozottak hépcsség inek megta11ását, javítását valamint gyógypedagógiai foglalkozásait . 
:::::> dokumentációs kötelezettségének eleget tesz. 
:::::> haladéktalanu l írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben 

felmerülő rendkívüli esemén~ekröl. ellátotti kérésről , felkérésről. az ezzel kapcsolatban ten intézkedésről. 
=> a COV!D-1 9 és egyéb jár.-ány ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeldően Yesz 

részt a járdny elleni fokozon , ·édekezésben, a jogszabály. szakmai iránymutatás által előírt ok.tatások0n. 
alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabá lyokat. az izolációs rendet. 

Munkakörét a rnnatkozó hatál~os jogszabályok. belső szabályzatok. szakmai protokollok. hatál~os \ ezetői 
utasitások és etikai szabályok alapján \égzi. 

111.1.8.2.8. Mozgásterapeuta 

Közvetlen felettese a szakmai egység\"ezető. 
Távolléte. akadályoztatása esetén nem helyettesíti senki. 
1' 1unkaköréből adódóan nem hel)ettesít senkit 

Munkaköri feladatai: 
::::> felméri az eg: ének fizikai. egé;.zségi és mozgás állapotát. mozgáskoordinációt, 
:::::> funkcionális diagnózi5t :íllit fei az egyén'egyének számára. 
=> meghatározza a keze:ési cé!okat. elérésükhöz szükséges kezelési tervet. 
:::::> egyéni és csoponos mozgás terápiát \'égez. 
:::::> az ellátott aktí\ közrtmüködésé\"el meghatározza a mozgásterápia célját és techni káját. 
:::;. izom l;ontraktura esetén lazíija az izmokat. fájdalmat csill apít. 
---.. a kiesett mozgások újn tanitiisa. az izmok optimális állapotának kialakítása és egyéb specifikus feladatok a 

klinikai ierület sajátosságainak megfele lően. 

::::::- 'ezet i a jogszabály és belso szabályzaiok szerim szükséges admini sztrációt. elkészíti a telenese állal kén 
kim utaiásokat. statisztik:il..at. adatszolgáltatásokat. 

::::::> haladéktalanul ll"ásban tajék.:oztatja a köZ\·etlen felettesét a munka,·égzése során vagy azzal összeliggé~ben 
fe lmeriíló rend ki\ iili cscmtn~ ekról. ellátotti !..érésröl. felkérésrő l. az ezzel kapcsolatban tett intézkedé:;1ú! 

\lunkakörét a \cnml;0z-S ha;ályos j,•_g:>zabályok. belsö szabá lyzatok. szakmai protokl)!lok. hat:il~ ·~·s \ezetoi 
utasítások és etikai szabály0!-; :ilap_!án \égzi. 
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1\1.8.2.9. Takarító 

h•Sz ellen felenese a szakmai egységwzetö. 
Ta,olléte. akadályoztatása esetén a gondozó helyenesít i. 
H 1:-enesíti a mosodai alkalmazot tat-takarítót. 

\tunkaköri feladatai: 
=· naponta és szükség szeri lll gondoskodik a meghatározott munkaterület tisztán tartásáról, rendjéről. 

fertőtlenítéséről. különös tekintet1el a vizes helyiségekre. szerelYényekre. nyílászárókra. 
gondoskodik az intézmény belső rendjéről. a lakószobák. betegszoba. nő\érszoba. folyosók. közös helyiségek. 
1-iszolgáló helyiségek napi takarításáról. tisztán tanásáról. 
gondoskodik a lakószobákban. a közös helyiségekben és az irodákban elhelyezett hűtőszekrények tisztításáról. 
kolvamásáról. és a bennük tárolt ételek szavatosságának ellenőrzéséről. 
tiwán tanja a vizes helyiségekben a csapokat. fenőtleníti a WC kag~ lókat. zuhanyzókat. 

=· fol,:.amatosan tisztán tai1ja a nyílászárókat. a csempével burkolt falakat. Rendszeresen portalanít. megöntözi a 
Yirágokat. szükség szerint átülteti azokat. 

= 'haYonta nagytakarítást végez, szükség esetén ablakti sziítással és függönymosással. 
=' fertőtlen ítő takarítást végez. 
= gondoskodik a vegyszerek. tisztítószerek megfelelő tárolásáról. 
= 'haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munka\·égzése során vagy azzal összefüggésben 

felmerülő rendkívüli eseményekről. ellátotti kérésről. felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrő l. 

= a {"OVID-19 és egyéb járvány ideje alatt az intézményi intézkedési terYekben foglaltaknak megfelelően 'esz 
részt a járYány elleni fokozott védekezésben, a jogszabály, szakmai iránymutatás által előírt oktatásokon, 
alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabályokat, az izolációs rendet. 

= Jáffányidőszak ban az infekciókontroll felelős iránymutatásainak megfelelően Yégzi a fenőtlenítést. napi több 
alkalommal. 

\lunkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok. szakmai protokollok. hatályos vezetői 
u1asfaások és etikai szabályok alapján végzi. 

lll.1.8.2.10. Or\'os (házion·osJ 

Az onost az igazgató bízza meg. 

Feladata: 
= biZ1osítja az idősek bentlakásos ellátását igénybe veYők egészségi állapotának rendszeres ellenőrzését, 
= 01-rnsi tanácsadást biztosít. 
= biztosítja az egészségügyi tárgyú jogszabályokban meghatározott szűréseket. 
= gondoskodik a gyógyszerrendelésről. 
= szükség esetén gondoskodik az egészségügyi szakellátásba tönénö beutalásról. 
=, folyamatos figyelemmel kíséri az ápoló-gondozó személ~ zei feladat\ égzését. a feladatvégzés szal;szerííségét, 
= \ezeti az előírt egészségügyi dokumentációt. 

Rézzkies frladatait a személyes közremüködöi szerződés tartalmazza. 

111. l.8.2. l I. Orvos (pszichiáter szakor\'os) 

. .\ srnh.on ost az igazgató bízza meg. 

fe1adata: 
-:h ·égzi az idősek bentlakásos ellátását igénybe ,·e\"él ellá1ottak rendszeres és ~zükség szerinti vizsgálatát. 
egész~égi állapotuknak ellenőrzését. 
g•:mcfoskodik az ellátottak megfelelő gyógyszerrendelésúöl. a gy0g~ szeres terápia beállításáról. gyógyszc-r 
fdira,;áróL nyomon köwtéséröl. 
t~'zr~miíki.idik a pszichiátriai szak\ élemén~ ének kiállitásáhan. 

R~;.zk1es feladatait a megbízási szerz(idés tartalmazza. 
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111.1.8.2.12. Gyógytornász 

A gyógytornászt az igazgató bízza meg. 

Feladata: 
= az idősek otthona te lephelyek orvosi ellátását biztosító orvos jaYaslataira - az alapbetegség és egyéb betegség 

ismeretében - egyéni mozgatást. gyógytornát végez. 

Részletes teladatait a megbízási szerződés (szabadfoglalkozású jog\'Íszon~ keretében) tartalmazza. 
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111.2. Egészségügyi szakmai egységek és azok működését támogató szervezeti egység 

111.2.1. Igazgatási. humán. ügyviteli és mííszaki-Iogisztikai csoport 

A szervezeti egység feladata: szenezés. külső- és belső kapcsolattartás. koordinálás. személyügyi. ügyl..ezelési 
és számlázási feladatok ellátása az egé:;zségügyi szakmai egység vonatkozásában. Ellátja az intézmény 
használatában álló épületek. ingatlanok. gépjármÜYek fenntartásához. állagmegóvásához és biztonságos 
használatához 1..apcsolódó feladatokat. 

llL2. 1.1. Alapellátási koordinátor 

Közvetlen felellese az igazgató. 
Távolléte. akadályoztatá sa esetén az igazgató által kijelölt személy helyettesíti. 

Munkaköri feladatai: 

=> részt vesz a munkaszenezet kialakításában. szabályozásában: 

=> folyamatosan \·izsgálja és értékeli a munl..afolyamatokat. a már mííködő és a tervezett módszerek é; 
eljárások (pl. adminisztrath és irodai eljárásol..) elemzésével: 

=> vezeti a szervezeti egység munkafolyamataival kapcsolatos nyilvántartásokat - különösen. de nem 
kizárólag a személyes közreműködök és egyéb foglalkoztatási jog\'iszonyban állók adatainak és 
szerződéseinek nyíl vánrartását: 

=> részi vesz a munkaköri leírások ell..észhésében: 

=> szóbeli és írásos beszámolókat készít a szenezeti egység hatékonyságáról. fejlődési lehetőségeiről. a 
fejlesztés ütemezéséről: 

=> elvégzi a szervezeti egységet érintő kapcsolanartási feladatokat - kapcsolatot tart különösen. de nem 
kizárólag a mobíhelefon szolgáltató\ al. a szakmai felelősségbiztosítóval. az Országos Kórházi 
Főigazgatósággal. a >:emzeti Egészségbiztosítási Alapkezelővel_ az illetékes járási hi\ atal 
Népegészségügyi Osztályával. a fenntartórnl: 

=> általános és az adott szakterülethez kapcsolódó ügyviteli feladatok elvégzése; 

=> iratok. egyéb dokumentumok szakszerű kezelése. tárolása: 

=> határidők nyomon követése. betartása: 

=> különféle kiilsö és belsö kap~solattartást szolgáló iratok. levelek. egyéb dokumentumok készítése. 
szerkesztése. sokszorosítása: 

=> döntés-előkészítő háttéranyagai.. összeállítása. szerkesztése. továbbítása: 

=> adminisztratív segítségnyújtás az igazgatónak. a munkatársaknak: 

=> napi posta kezelése. irán) ítása: 

=> hatáskörébe tartozó szakmai ügyekben ügyintézés és levelezés folytatása: 

=> adatok. információk g~ íijtése. rögzítése.' álogatása. osztályozása, nyilvántartása szükség esetén iktatása: 

=> költségvetés készítésében \ aló résZ\·étel: 

=> információs iratok. dokumentumok lpl. jelentés. beszámoló. tájékoztató. feljegyzés. emlékeztető. 
körlevél stb.) készítése a feladatok allásáról. további teendökröl: 

=> irodai készletgazdálkodási és reprezentációs feladatok ellátása; 

=> támogatja a szen ezeti egység bérszámtejtését: 

=> támogatja a szer\'ezeti eg) ség humánpolitikai folyamatait: 

=> közremíiködik a folyamatok kialakításában. a kockázatok azonosításában és értékelésében: 

=> eljár a személyes közremúködöl.. engedél~ezési eljárásában és a müködési engedélyezési - ideérne a 
müködési engedély módosítását is - eljárásban: 

=> közremííködik a finafüzirozással é~ a bértámogatással összefüggő ügyekben. 

lfl . .!.1.2. Titkársági iigyintézö 

Közvetlen felettese az igazgató . 
Távolléte. akadályoztatá~n esetén az egészségüg~ i !'zakmai egys~g humánpolitikai iigyintézö_ie helyellesiti. 

i\lunkaköri feladatai: 
::::::- titkársági fcladawl.. eh égze;.e 
= az igazgató és helyet1esei m mkaj:inak :egí1ese. napi programul.. nyih úntanása és koordin:i l:isa. 
= tch.•funun \':1g~ S/.emél~esen az iga15aw .1hal jc'\ áhagyott témákban információt szolgáltat. = telefon- és emai l fo rgalom kezdése. 1.-., :.1bbítása . 
....., az igazgató úhal igén~ eh i:1i0rm.1:i,'-k ;'~;:zei;~ ujtése. szóbeli _jelentés. 1:\jéknz1atcis. 
:::::- n11in l ~\ \: ! 1??~s~ ! , int._i-1c- s. ::_ 

s: 



=> kapcsolattartás külsö \állalkozókkaL 
=> megbeszélések. értekezletek szerYezése. elokészítése. 
=:> hivatalos látogatók fogadása. 
=:> a bejövő számlak rendszerezése. alairatása és to\·ábbítása a gazdasagi feladatokat \'égzö szervezet felé. 

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

111.2.1.3. Humánpolitikai munkatárs I humánpolitikai iig~fotéző 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte. akadalyoztatása esetén az alapellátási koordinátor vagy az igazgató által hijelölt személy helyettesíti . 

Munkaköri feladatai az egészségügyi szakmai egységhez kapcsolódóan: 
:::> kezeli az egészségügyi szolgálati jvg\ iszon) létesítésével. módosításával és megsziintetésé\ el 
kapcsolatos iratokat. 
=> vezeti a bérnyi lvántartást. 
~ elszámolja a dolgozóknak rnunhába _járással kapcsolatos útiköltségét. és intézkedik annak kifizetéséröl. 
=> elkészíti a dolgozók részére szükséges hirntalos igazolásokat. 
~ kiállítja a dolgozók alkalmassági 'izsgálathoz szükséges iratokat 
~ figyelemmel kíséri a kötelező toYábbképzéseket. 
=> figyelemmel kíséri a kötelező létszámminimumok (egészségügyi. személyi minimumfeltételek l 
teljesülését. 
~ elszámolja a dolgozóknak a munkába _járással kapcsolatos útiköltségét. és intézkedik annak kifizetéséről. 
~ elkészíti a dolgozók alkalmassági Yizsgálatálmz sziikséges beutalókat. 
~ nyilvántartja a távoléteket (szabadság. táppénz) és rögzíti a KIRA rendszerben. összegyüjti és ellenörzi a 
jelenléti íveket, 
=> átveszi a kézbesítendő küldeményeket (pl. postai úton. személyes kézbesítéssel) a megadott helyre. 
~ a vezetője által átadott leveleket. küldeményeket a megadott címekre postázza. illetőleg a részére. vagy 
az adott intézmény részére küldöneke1 elhozza 
~ eleget tesz elszámolási kötelezettségeinek. 
~ adminisztrál, dokumentációt \'ezet. segít a munkaügyi adminisztrációs feladatok ellátásába lpl. 
szabadságok és jelenléti ívek nyil\'ántartásába 1. 

A munkakörébe ta1iozó feladatokat a rnnatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok. szakmai protokollok. 
hatályos vezetöi utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 

IIl.2.1.4. Informatikai rendszerfelügyelő I tanácsadó 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte. akadályoztatása esetén az igazgató állal kijel0lt személy helyettesíti. 

Munkaköri feladatai az egészségügyi szakmai egységhez kapcsolódóan: 
:::;, az intézményben használ! számiiástechnikai eszközök müködöképességének biztosítása. hálózatok 

üzemeltetése. 
:::::> az intézményben haszná l! számítógépek és eg~éb hardYer eszközök beállításainak elvégzése. rendszeres 

e ll enőrzése. 

=> informatikai hálózatok iizemehetése. a felham1álók által jelzett problémák megoldása, segítségnyújtás 
:::;, szoftverek beszerzésével és felhasználasá\ al kapcsolatos feladatok elvégzése. 
:::::> a számítógép hardverének. operációs rendszerének és alkalmazások. illetve speciális programok te lepítése 
~ figyelemmel kíséri a számítógépek és 1artozékaiknak zavartalan müködését, 
:::::> az esetlegesen felmerülő hibáh ese<én rö\ id hmáridön belül gondoskodik az elhárításról. 
:::::> különös figyelmet fo rd ít a számítógépek\ írusmentességének fenntartására és a rendszeres ellenórzésre . 

Vírusfertőzés esetén mindent megt.:sz :i fenőzés te1jedésének megakadályozására. a fenózés 
megszürnetésére. illet\'e a 5zoftYer.:kben 0kozon károk helyreállítására. 

~ az intézmény honlapjának kezelése. tana!om fehöltés. közösségi média üzemeltetésében \'aló részYétel. 
:::::> közérdekü adatok. közzété1eli listák elérhe1öségének biztosítása a honlapon. 
= Webtárhely kezelése. email cini.:k létreb:-.z:i;a. módosítása. törlése. 

fe ladatát az informatikai szabál:- z:u szeri ni ügzi. 
=> kapcsolana11ás az adat\l:-del mi felelősse l. 

.\munkakörébe 1artL1zó fd;:idat<'kat ;:i \, nat!\t'W 'w1:::!~,,s _jog;:zaba l:- ok. belsö szabályzatL1k. szakmai prowk0lk' !.:. 
hutáJ: t'S: \·czt't l1i u1 ~s ít ft3('k és etH„~i ~z:.h.ti~ ... •! .. 3]a~:~~:n ~ltja c-L 



111.2.1.5. Beszerzési ügyintéző 

1-:öZ\etlen frlem:se az igazgató. 
Távolléte. akadalyozta1ása esetén a litkársági ügyintéző helyettesí1i . 

!\lunkaköri feladatai a z egészségügyi szakmai egységhez kapcsolódóan: 
= an}agbeszerzési feladatok ellátása. 
= szakmai eszközöl... kellékek. egyéb anyagok beszerzése a szakmai Yezetők iránymutatásával és 

egyeztetésével. 
= összegzi a beszerzési igényeket. 
= megtel"\ezi az ahtuális beszerzések időrendjét. 
= az áruá1vé1elhez kapcsolódó dokumentumokat kezeli és eljuttatja az illetékes területhez. 
= n~·omon kö\eii a számlák kiegyenlítését, kapcsolatot tart a KÖZl1'1-mel. 
= szükség szerint előkészít i a beszállítókkal kötöt1 szerződéseket. 
= fig~e!emmel kíséri az aktuális kedvezményeket. 

\!unkakörét a \omntozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok. szakmai protokollok. hatályos vezetői 
utasítások és etikai :zabályok alapján végzi. 

III.2. 1.6. Gépkocsivezető I karbantartó 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte. akadályoZ1atása esetén helyettesíti az igazgató által kijelölt személy. 

:\lunkaköri feladatai az egészségügyi szakmai egységhez kapcsolódóan: 
:::::> megtelelő müsza!;i állapotú és tisztaságújármüvel elvégzi a szükséges személyszállítási és anyagmozgatási 

feladc.tokat. 
:::::> \ égzi a gépkocsi futásával kapcsolatos. a jogszabályban meghatározott dokumentáció naprakész vezetését. 

ellenőrzésér. 

::::, felel a géP..iármÜ\'ek mindenkori biztonságos használatáért (a forgalmi engedély. a jogosítvány. a parkolási 
engedély; ét.-ényességéért 

::::;, biztosítja a gép\..ocsik megfele lő esztétikai állapotát. elvégezteti a szükséges karbantartási. javítási 
teendőket. az üzemanyag feltöltését .. 

::::; \·eze1i a gépjármüYet a mindenkori forgalomnak. a KRESZ és biztonsági előírásoknak. utasításoknak 
megfelelöen. 

= a szállüandó rakomán)1. egyéb küldeményt ki- és bepakolja, 
::::, adminisztr2ciós feladatokat lát el. nyilvántartásokat és okmányokat kezel. 
=> bale;,e1 e:;etén szükség szeri nt segítséget ad. é11esíti a mentőket. tűzoltókat. 
=> részt wsz a \·ezeröi engedély érvényesítéséhez szükséges időszakos orvosi vizsgálaton. 
:::::> figye!emmel kiseri a közlekedési szabályok változását. alkalmazza a szakmai etikai kódex előírásait. 
= betanja a munkaidőre, a vezetési és pihenőidőre vonatkozó előírásokat. 
= \ ezetí a gépJ..ocsi menetokmányait, és azokat a nap lezárásakor további tárolás céljából megőrzi. 
= ehégzi 3Z imézmén) és annak telephelyein felmerülő karbanta1iási feladatokat. 

\1unkaköré1 a\ onatk0zó ha1ál: os jogszabályok. belső szabályzatok. szakmai protokollok. hatály0s \ ezetői 
utasítások és etikai szabál~ ok alapján végzi . 

111.2.l.7. Takarító 

l-:özw1 len felenese 3z i;p7gató. 
Ta\ oll éte. :ibdályoztatása esetén helyettesíti a másik takarító. 
Helyenesíti a takarírbt. 

\lunhaköri feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapcsolódóan: 
:=;. gondos!...0dil; az intézmény belső rendjérő l. tisztán tartásáról. 
=· k,,L•rd:n 'h i .:g~ ünmuködw végzik az intézményben végrehajtandó takarítási febdawhat. 

r hd::na az inámény tisztán tartása. rendezet t környezet biztosítása (napi . idószahonkémi . alkalmanként 
jelenü.ezo. il 'me egyes helyiségenkénti speciális takarítási feladatok) 
ekTe _jelezi :i 1el-::ritási felaclatihoz szükséges eszközök. vegyszerek. 1 isztí1<'-szerck mennyiségi: minőségi 

szükségle'.eil. 
:elelo.;, a ;;zamara kiadon eszkiizi\kért. valamint a vegyszerek. tisztítószerek bizton~ágo:; tárolásáén. 
éne,i:i .. z i:-;i -~zrn.:n~ \ ezet0t. ha az intézményben karbanlartást igén~ lő állapi'lot é~zlel. 

\ lunkakör~: :1 H•.1,i1!"1z0 haül~o~ j,igszabál~ok. [1.:l.;l'1 sz::ibályzah)k. szakmai p1"<'ld,,~Jkk. hatályos Yczch)i 
tnn5.í:as. ~"~ e::. ~1,l~.:!~ :?'.:J,:ii:. ... 'k al ~pjún \~gzi. 
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111.2.2. Fogorvosi ügyelet 

111.2.2.1. Fogorvos 

~lunkaköri feladata: 
a fogorvosi feladatok ellátása a fogorvosi ügyelet keretében. 

A fogorvosok ügyeleti ellátást biztosítanak heti pihenőnapokon és munkaszüneti napokon 8- I~ óra között. 

A fogászati üg~ elet körébe az alábbi feladatok ellátása tanozil--: 
a.) fogeltárnlítás. 
b.) vérzéscsillapítás. 
e.) idegentcst-eltarnlitás. 
d.) törött fog lecsiszolása. 
e.) gyökércsatorna megnyitása. 
f.) az elözöekhez szükséges érzéstelenítés és fogászati röntgen. 

A fogorvos irán) ítása és e!lenórzése mellett = segédkezik a fogászati kezeléseknél, 

111.2.2.2. Asszisztens 

= tisztán tartja. fenőtleníti. előkészíti a müszereket és a kezeléshez szükséges fogászati eszközöket. = eh·égzi az adminisztratív teendőket. 
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111.2.3. Iskola- és ifjúság egészségügyi szolgálat 

111.2.3.1. lskola,·édönói szolgálat 

Az iskolai egészségügyi ellátás a tanulói jogviszony megkczdésétól a 19. éves korosztályig. valamint a 19 év 
feletti. középfokú. nappali rendszerű iskolai oktatásban részt YeYők részére a következő megelőző ellátásokat 
végzi: 

= életkornak megfelelően az anyagcserére, az érzékszer\'ek működésére vonatkozó. valamint teljes körű 
fizikális szűrővizsgálat. 

= fogászati rendellenességek felismerését célzó \'izsgálat. 'alamint a teljes fogászati státusz rögzítése 
az életkornak megfelelő fejlődésre vonatkozó vizsgálatok. 

=> a környezetei tényezők rizikófaktorainak feltárása és az általuk indukált megbetegedések megelőzését és 
a korai felismerését célzó szíírővizsgálatok. te,·ékenységek. 

= részvétel az iskolai egészségfejlesztésben 
= az egészségügyi . szociális. mentális problémákkal élő. hátrányos helyzetű tanulók kiemelt gondozása. 

megfelelő iskolai körülmények. életvitel kialakításában történő segítségnyújtás. pályaválasztás segítése. 
= a tanulók szakmai alkalmasságának orrnsi. \ édőnöi , ·izsgálata. 
=> fertőző betegségek megelőzésével kapcsolatos feladatok. az iskolai életkorhoz kötött és önkéntesen 

igénybe vehető i..arnpányolások elvégzése. 
=> egyUttmiíködés s közne\·eJés szereplőiwl. szülőkkel. az alapellátás más szereplőivel. gyermekjó léti 

szo lgálattal a gyermekek egészséges fejlődésének bizmsítása érdekében . 

. -\z iskolai egészségügyi \·édónői szolgálat részt vesz az alap és lözépfokú intézményekben tanulmányokat 
folytatók prevenciójával és egészségvédelmével kapcsolatos feladatok ellátásában az alap és középfokú oktatási 
intézményekben. 

Ill.2.3.1.l. Csopo1tvezető 

hözvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte. akadályoztatása esetén a kijelölt védőnő helyenesíri . 

Munkaköri feladatai az egészségügyi szakmai egységhez kapcsolódóan: 
~ koordinálja az iskolavédőnők tevékenységét. = az iskolavédőnők jelzése alapján . nyilvántartja a napi munka\ égzésük során munkavégzési helyük 

elhagyását. 
= kapcsolatot tart az alapellátási koordinátorral és az igazgatóYal. 

lll.2.3.1.2. lskola\·édőnő 

'\1unkaköri feladatai: 
.-\z éves munkatervhez a védőnői feladatok összeállítása. egyez:etése a nevelési oktatási intézmény 
egészségnevelési programjában meghatározott feladatok fig:elt>mbe \ételé\'el. 
a tanulók védőnői vizsgálata 6 éven felüliek esetében kété\·enként fki\ é\ e a színlátás vizsgálata): 
- a testmagasság, testtömeg. a testi fejlettség és tápláltsági állapot nazai standardok szerinti é11ékelése. a nemi 
fejlődés értékelése. 
- a pszichés. motoros. mentális. szociólis fejlődés és magaranásproblémák feltárása . 
·érzékszervek müködéséenk vizsgálata (látás. kancsalság. hallás} és színlátás vizsgálata a 6. évfolyamban 
- mozgásszervek vizsgálata: klilönös tekintettel a lábsta1ikai problé11ákra és a gerinc rendellenességekre. 
- vérnyomásmérés. 
- pajzsmirígy tapintásos vizsgálata a 4. évfolyamtól. 
a gyermekek. tanulók személyi higiénéjének ellenőrzése 
<.'lsösegélynyújt:ís 
az orvosi \ izsgálatok előkészítése 
a Yéd<)nőkkel kapcsolatos szervezési. elökés7itési feladatok ehegzé;:e 
a krúnikus betegek. magatartás i za\'arokkal küzdök élet\·i1elének segítés:<?. 
rész\ étel az egészségtan oi..tatásában. elsősorban az alábbi tém3k an: 

az egészséggel kapcs0latos alapismeretek !személ~ i higiéu~. <'gészséges. életmód. betegápolás. 
clsösegé lynyújtás l 
- csal:.ídter\'ezés. fogamzásgáthis. 
- szülői szerep. csecsemögt1ndozás 
- öm izsgúlattal kapcsolatos ismeretek 
- s;.-em eMlybttc-gségek 111.:gelö1ése 



- testne,·elés. gyógytestnevelés. technikai órák. iskolai helyiségek és köm) ezet. az étkeztetés higiénés 
ellen<'irzésében való részvétel. 
- 1-.apcsolattartás a sziilökkel (szülöi é11ekezlet. családlátogatá~)-
- pál) a\ álaszlás segítése. 
- az elvégzett fe ladatok dokumentációjának vezetése (egészségüg~ i törzslapok. Egészségügyi Köny,·. ambuláns 
napló. Yédöoltások. szakorvosi beutalások. veszélyeztetettek ll) ilvámartása stb.) 

Az iskolai egészségügyi védönöt lá\'o ll éte vagy akadályoztatása esetén a \édönöi szolgálat koordinátora által 
kijelölt személy helyettesíti . 



111.2.3.2. lskolaor\'OSi szolgálat 

Az alap· és hözépfokú ol,.tatási-nevelési intézményekben tanulók szurését és pre\entÍ\ egészségügyi ellátását 
biztosítja a 'édé\nokkel egyiittmüködve. 

111.2.3.2.l. (lskola)onos 

'l unka köri feladatai: 
Órodás korú g) er111ekek11él 
a) az Ó\odás korú gyermekek vizsgálata járvány és a fertőző betegségek és a járványok megelőzése érdekében 
szükséges ján án) üg) i intézkedésekről szóló l 8/ l 998.(Vl3.) NM rendelet szerinti fertőző betegség esetén. 
ennek keretében: 
·teljes fizikális vizsgálat. 
· kórelözmén~ és családi anamnézis ismételt felvétele. az anamnézis alapján veszélyeztetett gyerekek kiszűrése. 
szakon osi ellátásra irányítása. 
b1 Szűrővizsgálatok végzése. 
cl RészYétel az iskolaérettségi vizsgálatokban. 

A: ískciláskuní gyermekek ellátása 
= :\ gyermekek. tanulók egészségi állapotának vizsgálata. követése 

al az iskolai tanulók vizsgálata a 2 .. 4 .. 6 .. & .• 10. és 12. évfolyamokban. Ennek keretében: 
·teljes fizikális vizsgálat. 
· kórelőzrnén) és családi anamnézis ismételt felvétele. az anamnézis alapján veszélyeztetett gyerekek kiszűrése. 
szakon osi ellátásra irányítása . 
. .\z orrns a törvényes képviselő részére az orvosi vizsgálat eredményéről leletet ad. 
Kötelező az adatszolgáltatás a külön jogszabály szerint a 2 .. 4 .. 6 .. 8 .. 10. és 12. évfolyamokról. valamint a 16 
é'es kori záró állapotvizsgálatról, 
b) a krónikus beteg. valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulók háziorvossal egyeztetett fokozott 
ellenőrzése. kiemelt gondozása szakrendelések. gondozóintézetek igénybevételével. Ezen gyermekek 
egészségesek között történő integrált oktatása esetén orvosi vélemény adása. 
c) a testi. érzékszen·i, értelmi és beszédfogyatékosságot megállapító szakértői bizottság elé utalás esetén a 
bizottság részére a tanuló egészségi állapotára vonatkozó adatok közlése. 
dl az átfogó gyennekfogászati program szervezésében való közreműködés és végrehajtásának ellenőrzése. 
e l a külön jogszabály szerinti 16 éves kori záró állapotvizsgálat elvégzése az iskolai védőnővel együttmüködve . 

. t 11.:almassági ri=sgálatok elvég=ése 
a) szakmai alkalmassági vizsgálatok elvégzése, pályaválasztási tanácsadás orvosi feladatainak elvégzése, 
b) a tesll1e\ elési csoportbeosztás elkészítése, gyógytestneve léssel. testneveléssel. sporllal kapcsolatos iskola­
egészségügyi feladatok ellátása. 

= Közegészségügyi és járványügyi feladatok 
a) az iskolai életkorhoz kötött és kampányoltások elvégzése és dokumentálása. 
b) a jánán)iig) i előírások betartásának ellenőrzése. fertőző megbetegedések esetén járványügyi intézkedések 
elrendelése. a megtett intézkedésekről Kormányhivatal Népegészségügyi Szakigazgatási Szerv é1tesítése. 
e) a ne\elési-oktatási intézményben folyó étkeztetés ellenőrzése. 
dl l-.özegészségiigyi -járványi.igyi hiányosságok észlelésekor javaslanétel a hibák megszüntetésére. valamint 
kormán~ hi\atal Népegészségügyi Szakigazgatási Szerv értesítése. 

= Elsősegélynyújtás 
. .\z iskolában bekövetkező balesetek. sérülések. akut megbetegedések elsődleges ellátása. majd a tanuló 
hazionoshoz. házi gyermekorvoshoz. illetve egyéb intézmén) be irán;. itása. 

=· Rész\ étel a ne'>elési-oktatási intézmény egészségnevelő tevékenységében 
a1 résZ\étel az iskolai egészséges életmódra nevelésben. a Nemzeti Alaptanterv \égrehajtásában, 
t-1 egészségügyi információk közlése a szülőkkel és a pedagógusokkal. 
q önvizsgálati alapismeretek tanítása. 
h'.örnyezet-cgészségügyi feladatok 
:11 az intézményi környezet - tamermek. gyak0rlati helyiségei-.. tornaterem. egyéb kiszolgáló helyiségek · 
elknorzé~e. a hiányosságok és71elése. intákedésck megtétele. 
!:>1 a tanul '-k g~ akorlati oktatásával kapcsolatos munkahelyi körülmén~ek tig: elemmel kísérése . 
.\z E'lhított gyermekekről nyildntartás wzelése. :1 külön jogszabályok szerinti jelentések elkészítése. 
\ :ilamint :iz eh égzetl vizsgálatok. oltások dokumentálása külön jogszabal) szerint az Egészségiig) i Könyvben. 
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111.2.4. F'oglallwz:.í s egészségügyi szolgálat 

A ÍO!!lalkozás-el!észségüg\ feladata, hogy 
a1 az egészségüg) röl szóló törvény szerinti munka higiéné által feltárt adatok ismeretében elemezze az egyes 

munkakörn) ezeti kóroki tényezők emberre kifejtett hatását. az ember \ álaszreakcióját. feltá1:ja ez 
utóbbiakra jellemzö paramétereket. 

hJ kidolgozza a foglalkozás i megbetegedések korai felismerésére alkalmas eljárásokat: 
c1 meghatározza a munkavállaló munkavégzéssel kapcsolatos össz megterhelését. 
dJ a munkavállaló orvosi vizsgálatával megállapítsa annak terhelhetőségét. hog) eldöntse a munkavállaló 

adon munkakörre. szakmára való egészségi alkalmasságát. és meghatározza a foglalkoztathatóság 
feltételeit. 

<' I a munkakörn)ezet és a munka jellegének ismeretében meghatározza az alkalmassági vizsgálatok 
~ akoriságát. 

/1 a munka\ álla lót a munkakör ellátására alkalmasnak \agy alkalmatlannak minösitse. továbbá 
meghatározza. hogy milyen munkakörnyezetben. mely feltételek mellen alkalmas munkavégzésre. 

',!.I fokozott figyelmet fordítson a fiatalkorúak. a nők. a várandós nök. a szoptatós anyák. az időskorúak. az 
idült betegek. a fogyatékoso k egészségi állapotának ellenőrzésére munka\ égzésük során. 

111 a meg\áltozon munkaképességű személyek foglalkozási rehabilitációját kezdemén:ezze. illetőleg abban 
részt 'eg) en. 

f; a miniszter rendeletében meghatározottak szerint a munkaképes korosztály számára a szervezett 
munka\ égzés keretében. az egészséges élet111ód tekintetében. valami nt a fertőző és krónikus nem fertőző 
megbetegedések megelőzésében a háziorvossal együttműködve g)Ógyitó-megelöző feladatokat láthasson 
el. 

Te' ékeny ségére rnnatkozó részletes szabályokat a foglalkozás-egészségügyi szolgáltatásról szóló 27 il 995. 
1\·11. 2:.) :\"\1 rendelet és a munkaköri . szakmai , illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és 
Yéleményezéséről rendelkező 33/ 1998. (Vl. '.!4.) NM rendelet taitalmazza. 

Ellátási terület: Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzat fenntartásában léYÖ intézmények 
közalkalmazottai. és az Egészségügyi Alapellátási Igazgatósággal ellátási szerződéssel rendelkező egyéb 
intézmények dolgozói. 

„ Foglt1lko:.cís-egészségiigyi asszisztens 111unkakörét a foglalkozás-egészségügyi szolgáltatás 
szervezéséről és működéséről. az alkalmazottak kategóriák sze1inti besorolásáról a 8911995 (VII. 14) 
sz. kormányrendelet rendelet szabályozza. 

,.. Fogla/ko:.ás-egészségügyi OITOS személyes közremüködői jogviszon: keretében látja el a 
foglalkozás-egészségügyi szolgáltatás szervezéséről és müködéséről. az alkalmazottak kategóriák 
szerinti besorolásáról a 89/ 1995 (Vll.14.) Korm. rendelet szerinti feladatokat. 

lll.2.4.1. Orvos 

"unkaköri feladatai: 

~ eh·égzi a külön jogszabályban meghatározott munkaköri alkalmassági \ izsgálatokat és kezdeményezi az 
ehhez szükséges szakorvosi vizsgálatokat. 

dYégzi a külön jogszabályban meghatározottak szeri111 a foglalkozási megbetegedések. fokozott 
expozícios esetek bejelentését. kivizsgálását. 
eh égzi a munkakörlihnén) ek és a munkavégzés egészségkárosÍ!ó haiásainak irásban dokumentált 
\ izsgálatát. 
az egyéni Yédoeszközökkcl kapcsolatos tanácsadást Yégez. 

__..,, eh égzi a munkahelyek kémiai biztonságát érintö. külön jogszabályban meghatározon feladatokat. 
felvilágosítás n) újt a munkavál lalók munkakörlilményeivel kapcsolatos. egészséget. biztonságot érintő 
kérdésekkel összefüggésben. 
;:h égzi a munkakörhöz kötött védőoltásokkal kapcso iaros. külön jogszabályban meghatározott 
frladato~a: . 

= :nind::wn feladatok. melFket jogszabály a foglalkozás-egészségügy i on os frladarkörébe utal. 

111.2.4.2. Asszis.1.tens 

\l unkaköri feladatai: 

Szen·ezi és ré. zt , -állal a 1mmkm állalói alkalmassági \ iz;.gálat.1kban. az egészségügyi 
;;ron:n iz. gálatokban. fertőző megbetegedések megelözésében. 
Fogadja a ren:lelésre érkezöket. 
\ íunbkör~h.::z tarto;-ik: 

a' érn~ ..:m1á5mérés. 
:~:"'>t~ú)~ - é~ 1 ~stn1aga~~úg 1nérés. 
B \ ll nd.:\ sz;1mítá,;. 
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látásélesség és színlátás' izsgálat. 
EKG vizsgálat. 
vizelet általános vizsgálata. 

e vércukormérés . 
=> A pác iens vizsgálatához. gyógykezeléséhez szükséges eszközök. anyagok előkészítése és azok 

fe1tötlenítéséröl. sterilizálásáról. szakszerű tárolásáról és karbanta!1ásáról való gondoskodás. 
::::::> Az egészségnevelési. egészségtanácsadási tevéken) ségben való részvétel. 
=> Tanácsot ad az egyéni védőeszközök használatával összefiiggésben. 
::::::> A dokumentáció - jogszabályok. szakmai szabályok. protokollok. intézményi szabályzatok . belső 

előírások alapján tö11énö - naprakész. pontos wzetése. 

111.2.4.3. Onosírnok 

Munkaköri feladatai: 
::::::> Fogadja a rendelésre érkezőket. 
=> Elvégzi a napi adminisztrációs és dokumentációs fe ladatokat. 
::::::> Felveszi a telefonokat. a bejelentkező betegeknek időpontot ad. információt nyújt. 
::::::> Vezeti a munkavállalók egészségügyi törzslapját. foglalkozás-egészségügyi fo rgalmi naplót és 

munkanaplót vezet. 
::::::> Feldolgozza a napi. heti . havi és éves betegforgalmi adatokat. 
::::::> A foglalkozás-egészségügyi szolgálat működéséről a szükséges statisztikai adatokat összegyüjti. a 

rendeletben meghatározott hatóságnak az előírt ha1áridöre megküldi. 
=> Gyógyszer-. vegyszerkészlet nyilvántartása. megrendelése. hiányok pótlása (orvosi utasítás szerint). 
::::::> Gondoskodik a veszélyes hulladék tárolásáról. elszállításáról, védőeszközök használatáról. 
::::::> Elvégzi a szükséges archiválási feladatokat. 



111.2.5. Egészségügyi centrum 

111.2.5.A. \'ezetö orvos 

Az Egészségügyi Centrum - Nyíregyházi Hajléktalan Lábadozó vezető orvosa. 
Közvet len felettese az igazgató. 
A szervezeti egység tevékenységét a vezetö onos \ezeti és koordinálja. 
Helyettesít i a kijelölt orvos. 

\lunkaköri feladatai: 
=> A hajléktalanok egészségügyi ellátásának szen·ezése a működési engedély szerinti ellátási területen. 
=> Kapcsolattartás. együttmüködés az egészségügyi szakellátó intézményekkel. a hajléktalanellátó szociális 

intézményrendszer intézményeivel. szolgáltatóiYal. a hatóságokkal. 
=> A beteg lábadozóba történö felvételének. a beteg intézményből történö elbocsátásának elrendelése. 
=> A mozgó orvosi szo lgálat működésének felügyelete. a szolgálatban való részvétellel a közterületen lévö 

hajléktalanok ellátása. szükség szerint elszállításának s7ervezése. 
=> A szervezeti egység munkatársainak irán) ítása. feladataik koordinálása. szakmai támogatás és 

konzultációs lehetőség biztosítása. táYollé1 esetére a helyettesítés megszervezése a helyet1esítö 
kijelölésével. 

=> A szervezeti egység miiködtetésének szervezése. a műl-.ödéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek 
biztosítása. a felmeriilö igények jelzése az igazgató felé. 

=> A finanszírozáshoz szükséges adatszolgáltatás biztosítása. 
=> Az adatkezelés során az adatbiztonsággal. adat\·édelemmel kapcsolatos szervezési feladatok elvégzése. 
=> A szervezeti egységben dolgozó munkatársak adminisztrációjának figyelemmel kísérése. ellenőrzése. 

=> Havonta. illetve szükség szerint eseti jelleggel értekezlet tart ása az orvosok és a vezető szakápoló 
részvételével. 

=> Rendszeres beszámolás az igazgatónak a szen ezeti egység munkájáról. 
=> A dokumentáció - jogszabályok. szakmai szabályok. protokollok, intézményi szabályzatok. belső 

elöírások alapján történő - naprakész. pontos , ·ezetése. 
=> Az Ill.2.5 .2.1. alpontban ne\·ezet1 on os munkakör feladatainak az ellátása. 

111.2.5.2. Hajléktalanok háziorvosi ellátása és hajléktalan lábadozó 

Az Egészségügyi Centrum - Nyíregyházi Hajléktalan Lábadozó Szabolcs-Szatmár-Bereg megyében kijelölt. 
területi ellátási kötelezettség nélklil mííködö egészségüg) i szolgálat. Folyamatos háziorvosi ellátást biztosít a 
kijelölt ellátási teriiletén tartózkodó és a hozzá forduló hajléktalanok részére. Folyamatos háziorvosi feladatait -
ideértve az ügyeleti ellátást is - a házion1osi . házi gyermekorvosi és fogon·osi tevékenységről szóló 
-1/2000.(11.25.) EüM rendelet előírásainak alkalmazásával végzi. A lábadozó 10 fó hajléktalan személy egyszeri 
vagy kúraszerü (pl. kemoterápia. sugá11erápia) beavatkozást követö meghatározott idejü megfigyelését. illetve a 
megfigyelési idő alatt - szükség esetén - a további azonnali egészségügyi ellátását biztosítja. Azok számára nyújt 
külön elhelyezést. akiknek az állapota az on·os mérlegelése alapján ezt indokolttá teszi . A fertőtlenítö fürdetés a 
felvételre kerülök szükség szerinti fe11őtlenitésére szolgál. és az 01'\'0S elrendelése esetén kötelező. A lábadozóba 
kizárólag olyan betegek kerülhetnek be. akik hajlandóak megfelelni a higiéniai feltételeknek. tisztasági és 
szükség esetén fertőtlenítő fi.irdetésen venek részt . . .\ beteg lábadozóba tönénő felvételét a vezető orvos a szakmai 
programban szereplő eljárás szerint , ·égzi. 

Ill.2.5.2.1. On os 

Közvetlen felettese a vezető on·os. 
Helyettesíti az orvos. 

A hajléktalanokat ellátó 01-vos gondoskodik a bejelentett lakóhdly el nem rendelkező személyek háziorvosi szintü 
g.yógyító-mcgelözö ellátásá ról. 

\hmkaköri feladatai: 
=> A hajléktalan személyek egészségüg~ i cllát:i53. 
=> A téli hónapokban a jellegzetes „hajléktabn beteg~égek" kezelése tfagyásol-.. fagysér iilésekl. 
= :\ hajléktalan személyek frrtötlenítő fürdetésének elrendelése. sziikség esetén közremüködés a 

fertő tlenítö fürdetésben. 
= A fr11özö beteg elkülönítésének elrendebe. a sziil-.séges _ián ány ügyi intézkedései-. megtétele. a 

fertőt l enítés m6djlinak meghatározá~a é" elrendelese. 
= .-\ hajléktalan betegek todbbi gondozii;;3 i:1en~ ,;zcrint. 
= .-\ l:íb:idt)zóban lé\ ö hett'gel-. fcliigyeletc. \ izípie:;e. 
---. .\ hetegc>k Si'ak<'l"\<1si <:llatasba beuwla-a . 
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~ Szűrése!-. szervezése a prevenció érdekében. 
= Rend~Lere~ ,·itamin- és g) ógyszeradományok juttatása a rászorulóknak. 
= A hajléktalanok gyógyszerrel való ellátása lehetöség igén~ fig)elembe\ételé,el. 
=> A betegellátás során a szociális ellátórendszerrel és az egész.ségüg~ i szakellátókkal való együttmííködés. 
=> A dokumentáció - jogszabályok. szakmai szabályok. protokollok. intézményi szabályzatok. belső 

elöirások alapján történö - naprakész, po111os vezetése. 

111.2.5.2.2. Vezető ápoló (vezetői megbízás nélkül) 

KűZ\etlen felettese a vezető orvos. 
Tá\olléte. akadályoztatása esetén a 
Helyettesíti az ápolót. 

:\ 1 unka köri feladatai: 
= Az orrnsi eszközök. steril anyagok, és egyéb. a munka\ égzéshez szükséges tárgyi eszközök naprakész 

használatban ta1tása. a szükséges pótlás biztosítása. 
=> :\ betegek étkeztetésének koordinálása. 
:::::::> • .\1. ágynemíík. textíliák. ruhanemük tisztításának koordinálása. 
= A mííszakszervezés elvégzése. a szabadságos ütemterY ös.szeállitása. toYáhbküldése. a jelenléti ívek 

wzetésének ellenőrzése és továbbkiildése. 
= . .\z épületrész fertőtlenítésének, tisztításának szervezése és Yégrehaj1ásának ellenőrzése. 
= :\ fe11özésgyanú felmerülésének haladéktalan jelentése a \·eze1ö on·osnak (távollétében a kijelölt 

hel) ettesítőnek ). 
= Havonta. illetve szükség szerint eseti jelleggel é11ekezlet ta11ása a szakápolást és üzemeltetési feladatokat 

ellátó dolgozóknak. 
= . .\ dokumentáció - jogszabályok. szakmai szabál:ok. protokollok. intézményi szabályzatok. belső 

előírások alapján tö11énő - naprakész, pontos vezetése. 
= A lll.2.5.2.3. alpontban nevezett szakápoló munkakör feladatainak az ellátása. 

\lun!..akörét a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabál~ zatok. szakmai protokollok. hatályos vezetői 

utasÍ!ások és etikai szabályok alapján végzi. 

Ill.2.5.2.3. Ápoló I Szakápoló 

Közvetlen felettese a vezető orvos. 
Tárnlléte. akadályoztatása esetén helyet1esíti más ápoló. szakápoló. 
Helyettesíi más ápolót. 

'.\lunkaköri feladatai: 
= A. háziorYosi ellátás körébe sorolt feladatokhoz tartozó ápolási te\éken~ s-égek végzése. beleéttve a gyógyszerek 

különböző módon történő bevitelét. a vér- és váladék\ ételt. \-alamim az egészségügyi ellátás más szintjén 
eh égzendő vizsgálatokra való előkészítést. 

:::;. :\ megelőzés. szürés és gondozás feladataiban \·aló rész\élel. a gondozásba \ett betegek előírás szerinti 
nyilYántartása és konkrét gondozási fe ladatok ellátása. 

=· A beteg vizsgálatához. gyógykezeléséhez szükséges eszközök. anyagok elokészítése és azok fertőtlenítéséről. 
sterilizálásáról, szakszeríí tárolásáról és karbantartásáról \'aló gondoskodás. 

= A rendelőben használatos gyógyszerek szakszeríí tárolásáról. kezeléséről \aló gondoskodás. 
=Az egészségnevelési. egészségügyi felvilágosítási. 1anácsadási 1e\éken)ségben való részvétel. az 

0nszen·eződő csoportok szakmai segítése. tanácsadás . 
= :\beteg testi higiénéjének biztosítása. vagy ennek megszenezése . 
= Veszél) helyzetek felismerése. életveszély esetén az elsősege!ynyi~i!á ~ :zak zerü megkezdése. 
=· Siirgös or\'Osi beavatkozást igénylő esetben a mentőszolgálat ú( án a tcg sürgős ellátásának megszervezése. 
=, _.\betegek étkeztetésében \'aló részvétel. 
= .\ \eszélyes hulladék gyiijtésének. tárolásának eh égzé;ce. 

:\ betegdlátás során a szoc ili li s ellátórendszerrel és az ege>.zségügyi szakdlatókkal való együttmiiködés. 
:\ dC1kumentáció - jogszabályok. szakmai szabályok. pmtoh01!0I.:. imezmén) i szabályzatok. belső előírások 
alapján tö11éno - naprakész. pontos wzetése . 

\lunhakörét a vonatkozó hatályos jogszabál)ok. bels0 szahal~zatük. szakmai protokollok. hatlilyos vezet0i 
utasilások és eiikai szabályok alapján végzi. 
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111.2.5.2.4. Szociális munkatárs 
J.:öZ\.etlen felettese a vezető orvos. 
f á\ olléte. al,.adályoztatása esetén helyettesíti a vezető orvos által kijelöl! személ~. 

'lunkaköri feladatai: 
::::;· A hajléktalan személyekkel kapcsolatos szociális szakmai dokumentáció - jogszabályok. szakmai 

szabál~ok . protokollok, intézményi szabályzatok. belső előírások alapján történő - naprakész, pontos 
,·ezetése. az egészségügyi dokumentáció kivételével. 
A ha_jléktalan személyek támogatása a családi kapcsolatainak felkutatásában. ápolásában. 

= Egyéni esetkezelés. szociális csoportmunka végzése. 
= :\z Egészségügyi Centrum - Nyíregyházi Hajléktalan Lábadozóból történő továbblépéshez nyújtot1 

;.zemél~ re szabot1 segítségnyújtás . 
.\szervezeti egységen belüli közösségi é let szervezése. 

= .\ hi\atalos ügyek intézésének segítése a hajléktalan személ:ei.. részere. 
= RészYétel a fennjáró betegek étkeztetésében, az étel kiosztásában. rálalásában . 

. \ mozgó egészségügyi szolgálat hívásainak fogadása. a ki\onulás sz.;nezéséhez szükséges információ 
hiztosilása a mozgó orvosi szo lgálatban munkát végzők részére . 
\ hajléktalan személyek ellátásához szükséges tisztálkodó szereh. agyneműk. textilnemük raktározása. 
k:o;,;ztása. 

= A hajlél-„talan személyek pénz- és vagyonkezelésével kapcsolatos feladatok ellátása . 
.:\ ha_ilékrnlanok ruházatának megsemmisítése esetén csereruha biztosílása. 

- · Rohaadományok szervezése, fogadása. rendszerezése. a ruhanemük kiadása. 
\ szervezeti egység működéséhez szükséges fogyóeszközök. tisztítószerek. irodaszerek. stb. pótlásának 
ügyintézése a vezető orvos jóváhagyásával. 

=· ~apcsolattanás az egészségügyi és szociális intézményekkel. ci\ íl szerYezetekkel. hatóságokkal. stb. 

_ hmk.atörét a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályza10k szakmai protokollok. hatályos vezetői 
ma;,ítások és etikai szabályok alapján végzi. 

lll.2.5.2.5. Takarító 

~ön ellen ielettese a vezető orvos. 
Tá olléle. akadályoztatása esetén helyettesíti a takarító. 
He1~eiil;!SÍ!i a takarítót. 

'\hmkaköri feladatai: 

= . .\z infekciókontroll során meghatározott. fertőtlenítést. ri;zrirást célzó míiYeletek meghatározott 
reudszerességgel tötténő elvégzése. 

- ' _;részleg belső rendjének. helyiségeinek napi takarítása. a közű> hei} i5égek.. folyosók stb. tisztán tartása. 
= ..\ Yizes helyiségekben a csapok tisztán tartása. a WC kagyl.SL zuhan)Zók fertőtlenítése . 

.\ nyílászárók. a csempével burkolt falak tisztán tartása . 
Portalanítás elvégzése. 

= . 1ag:1akarítás végzése ablak.tisztítással. 
= ft11őtlenítő takarítás végzése. 
=· \·egyszerek. tisztítószerek megfelelő tárolásának biztosítása. 

\ludvc:örcl 3 \ onatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok. ;;zakm:ii pr,~tokollok. hatályos vezetői 
marnasok és eiikai szabályok alapján végzi. 

lll.2.S.2.6. Gépkocsivezető 

;...::'Z\c:'.;;n tdenese a\ ezető orvos. 
T 3, c1l1é1e. akadályoztatása esetén helyei1esíti a gépkocsivezetö. 
Hel~ enesit má;; gépkocsiwzetőt. 

\lunk;iköri feladi1rni: 
.; r:'ibizon gépjármú megfelelő mí.íszaki állapotban és tisnan rnrü;::; . 
.\ gépjármú vezetése a mindenkori forgalomnak. a KRESZ-ne\... . a h'na1kozo biztonsági előírásoknak. 
tct:dtá,oknak megfelelően . 
. '.\. \•gszabályban. belső sz:ibályzatb:in 1111.:ghmárl1Lort. munl.áj'.:h.:iz ;.zül;;:éges dokumentáció (menet le\ él. 

51b 1 \ezc-té-~e. 

\ ~Lemél ~ >Zúllit:í~i és anyagnwzg.atá'i feladat ok dl~t<io<L 
; rr._,z g1~ egé~z~égiigyi $ZolgúJa1ban a g15pjúrnllh t"Z\'i .~-i 1c:~": ..• "L .... i•. ~·- <.."i~~:~j~;i. az ,_,r\t.\S u1~1~i1ú~ainak 

·r :~ xl kien kö/J'<:müki\dés a smlgcílat munk<ijában . 
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\lunkaköré1 a , ·onatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok. szakmai protokollok. hatályos \ezetöi 
utasítások és etil..ai szabál;.ok alapján végzi. 

111.2.6.2. Mozgó orvosi szolgálat 

A mozgó orvosi szolgálat keretében a közterületen tartózkodó. egészségügyi ellátásra szoruló hajléktalanokat 
hel) ben eh égezhetó háziof\ osi szintű ellátásban részesíti. \'agy ha a beteg állapota azt meg.kíYánja. szakellátásba 
utalja. 

III.2.6.2.1. Orvos 

Gyóg) ító- megelőző 1e,él..en~ séget folytat a hajléktalan betegek feltalálási helyein.ismert szálláshelyein. a 
Periféria Egyesület alral megadott lokalizációkon háziorvosi szintü ellátást nyújt. 
Feladatai: 

= A mozgó onüsi szolgálatban való részvétellel a közterlileten lévő hajléktalanok ellátása. szükség szerint 
elszállításának szen·ezése. 

= Hajléktalan szállásokon tö 11énő gyógyító-megelőző tevékenység \·égzése. = A betegellátás során a szociális ellátórendsze1Tel és az egészségügyi szakellátókkal rnló együttműködés. 
= A dokumentá ió - jogszabályok. szakmai szabályok. protokollok. intézmén~ i szabályzatok. belső 

előírások alapján történő - naprakész. pontos vezetése. 

l\lunkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok. be l ső szabályzatok. szakmai protokollok. hatályos vezetői 
utasítások és etikai sz.abályol.. alapján végzi . 
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111.2.7. Otthoni szakápolás 

Az onhoni szaJ..ápolás a biztosíto11 onhonában vagy ta11ózkodási helyén. kezelőorvosának rendelésére. szakképzen 
ápoló által Yégzen te\éken) ség. 
A haldokló beteg gondozásának. a hospice ellátásnak a célja a hosszú lefolyású. halálhoz \·ezetö betegségben 
szenvedő személ~ testi. lelki ápolása. gondozása. életminőségének javítása. szenvedéseinek en~ hítése és emberi 
méltóságának haláláig való megőrzése. 

Biztosítani J..ell: 
::::;> a beteg fájdalmának csillapítását. testi tüneteinek és lelki szenvedéseinek enyhítését. valamint. hogy 

hozzátartozói és a 'ele szoros érzelmi kapcsolatban álló más személyek mellette tanózkodjanak. 
::::;> a haldokló beteg hozzátartozóinak segítését a beteg ápolásában. továbbá lelki gondozásukat a betegség 

fennállása alatt és a gyász időszakában. A hospice ellátást lehetőség szerint a beteg otthonában. 
családja körében kell nyújtani. 

111.2.7.1. Koordinátor 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Akadályoztatása. távolléte esetén az igazgató által kijelölt személy helyettesíti. 

Munkaköri feladatai: 
=> irán~ ítja az onhoni szakápolás és hospice ellátás rendjét. 
=> felelős az intézmény szakmai beszámolási feladatainak. illetve jelen szabályzatban részletezen feladatainak 

jogszabályoknak megfelelő ellátásáért. 
=> az igazgató megbízá_a alapján szakmai körökben képviseli az intézményt. 
=> ellenőrzi a munkafegyelmet. a minőségbiztosítást. a helyettesítéseket. az anyagfelhasználás 

eredményességét. rakarékosságát. 
=> közvetlenül irányítja a beosztottak szakszerű munkáját. szakmai tanácsokkal segíti és ellenőrzi a kijelölt 

szakmai munkaközösségek. a hozzá beosztott felelősök és megbízottak feladatainak végrehajtását. 
=> aktívan részt' esz a\ ezetöi és egyéb é1tekezleteken. intézkedik a felmerült problémák megoldási módjáról. 
::::::> eh·égzi mindazokat a munkafeladatokat. amelyekkel az igazgató megbízza. 

tvlunkakörét a YOnatkozó ha1ályos jogszabályok, belső szabályzatok. szakmai protokollok. hatályos\ ezetöi 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 

111.2.7.2. Szakápoló 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Akadályoztatása. távo l!éie esetén más szakápoló helyettesíti. 
Helyettesít más szakápulót. 

l\tunkaköri feladatai: 
=> szondán á1 történó iápláláshoz és folyadékfelvételhez kapcsolódó szakápolási teYékenységek végzése és 

megtanítása: 
=> állandó katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez. hólyagöblítéshez kapcsolódó szakápolási 

felada tok: 
=> korszerű sebel!á1ás. sebkötözés: míítéti sebek ellátása: lábszárfekély kezelés: teltek\ ések kezelése: égési 

sebei-. ellatá>a: 
=> miiteti terülerek 111~ iton és zárt sebek) ellátása. sztoma - terápia és különböző .:élt szolgáló drének 

kezelésének szakápolási feladata i. szakma specifikus szájápolási tevékenység műtét után: 
::::> tartós fájdalomcsillapítás szakápolási feladatai: 
= beöntés és h>zzá kap.:::;olód.) szakápolási tevékenységek: = intra\ éná;, t01~ add;- és elektrol it pótláshoz. parentális gyógyszerbeadá:;hoz kapcsolódó ;zakápolási 

fe!adato!..: 

= tracheáli s !..anlil ti~Zlítása. betét cseréje. a te\ ékenység tanítása: 
= szükség e5e1én spe.;iális te\éJ..en)ség végzése. például: EKG. liscillometria. oxigénterápia. légzésterápia. 

SZÍ\Ó alkalmazása. gyógylámpák alkalmazá~a. TENS készülék alkalmazása: 
= dekubit::iiódott területek. frkélyek szakáp(1lási feladatai: 

= betegség l:öYetkaményeként átmenetileg va!!Y véglegesen kiesett. 'ag:- ..:;01..kent funkciók 
hel~ r~áilüá~ahM. frjlesztéséhez \agy pótlásához kapcsolódó szakápnlási feladatok: llllVg.:i':' és nrnzgatás 
eszközc:i hasznnlaianak tanítása. hely és helyzetváltoztatás segítése: 

::-, ba!.::;e1<:k -:;. ;,!~ d' müé1ek utáni ~1akápolási feladatok és az öndlátús korlútoz,,lb;ig.a öekn te> ti higiéné 
bilh:~ii~,:1. \ abm ml 1 mozgá~ :;egítése: 
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-::;, gyógyászati segédeszközök 'protézise" használatának tanítása és a hozzá kapcsolódó szakápolási tcladatok 
elvégzése. 

\ lunkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok. szakmai protoko llok. hatályos vezetői 
utasítások és etikai szabá lyok alapján végzi, 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Helyettesít más gyógytornászt. 
Helyettesíti más gyógytornász. 

:\lunkaköri feladatai: 

111.2.7.3. Gyógytornász 

=> orvosi elrendelésre. orvosi diagnózissal önállóan Yégzi a teYékenységét különböző területeken. melyet a 
koordinátor előzőleg jóváhagyott. 

=> a betegdokumentációt naprakészen vezeti. a kén határidőre azt a koordinátor rendelkezésére bocsátja. 
=> felméri az ellátást igé nybe vevő státuszát. fiz ioterápiás kezelési ter\'et készít együtt a klienssel. 
=> tájékoztatja koordinátorát a beteg állapotában bekövetkezen bármely változásról. 
=> munkája kiterjed a passzív. vezetett aktív, aktív mozgásra és mozgatásra (izometriás. izotóniás), teljes 

mobilizációra különböző testhelyzetekben. izii leti mozgáspál)a növelésére, kontraktúrák megelőzésére és 
kezelésére irányuló nyújtásra. stretch ingre. keringés és légzés ja\ itására. relaxációra. tartás korrekcióra. 

\lnnkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabál)Zatok. szakmai protokollok. hatályos vezetői 

utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 



111.2.8. Fogászati röntgen 

Fogászati röntgen vizsgálatoJ..: intraoráli s és extraorális (panoráma. teleröntgen. 30 CBCT felvételek készítése. 

A fogászati röntgenben a szolgáltatásokat térítésmentesen (kivé,·e a CT) azok a Nyíregyházán állandó vagy 
ideiglenes lakcímmel rendelkezők, illetve azok a Nyíregyházán alap \'agy középfokú oktatási intézményben 
tanulók vehetik igénybe. akik a NEAK-kal szerződött fogorYosról beutalót kaptak. és a beutaló tartalmazza a 
beutaló orvos azonosítására szoháló alábbi adatokat: 
- ÉIYényes NEAK beutalási kód -
- OrYosi bélyegző 

Térítéses , ·izsgálatok: 
:\ magán fogorvosok által kért vizsgálatokat. illetve a nem nyireg) házi lakosok számára készített felvételeket csak 
térítési díj ellenében készítjük el minden esetben. 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Helyettesít más asszisztenst. 
Hel)ettesíti más asszisztens. 

:\lunkaköri feladatai: 

111.2.8.1. Asszisztens 

=> a fogászati röntgen járóbeteg szakellátásban részt \'esz a fogászati röntgenfelvételek készítésében é 
~ kérés esetén leletezésében. 
~ előírás szerint vezeti az ezzel kapcsolatos dokumentációt és a '\EAK felé tönénö adatszolgáltatást. 

f\lunkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabál) zatok. szakmai protokollok. hatályos vezetői 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 
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111.2.9. :\ házionosokkal. házi gyermekorvosokkal él. az alapellátó fogonosokkal \aló 
együttműködésből származó folyamatos. időszakos, illetn eseti feladatok 

:\felnőtt és g) ermek házionosi szolgálatok. fogorvosi szolgálatok vállalkozási formában müködnel... A \állalkozó 
orvosok az Egészségbiztosítási Pénztártól. az adott szolgálat működtetésére a finanszírozást köZ\etlenül kapják . 
. ~ háziorvosokkal \aló eg) üttmüködés során az igazgató, illetve a feladat jellegétől függően szükség szerint más 
munkatársak bevonásával: 

figyelemmel kíséri a háziorvosi rendelőkben fennálló bérleti jogviszonyokat. és a KÖZlf\1 
közreműködésével aktualizálja a bérleti díjakat. 
szül-.ség esetén 1-.öz\etit a házionos és a Polgármesteri Hivatal h.özött a háziorrnsnal-. a feladatl'llátáshoz 
biztosíton ingatlan használatával kapcsolatban. 
kapcsolatot tan és konzultál a !\·!agyar Orvosi Kamara területi szervezetével. 
megkeresésre informálja a betegeket arról , hogy melyik háziorvos a területileg kötelezett ellátója. 
új rendelő nyitása rngy új címre költözése esetén segít a lakosság tájékoztatásában. 
előkészíti a feladat-ellátási szerződés megkötését a praxist szerző háziorvossal. 
előkészíti a feladat-ellátási szerződések szükséges módosítását. 
figyelemmel kíséri az egyes praxisokhoz tartozó körzetek egészségügyi alapszolgáltatásokkal 'aló 
ellátot1ságát. betölte1len praxis esetén gondoskodik a helyettesítésről. fig)·elemmel kíséri a praxis 
tulajdom iszonyainak további alakulását. illetve a jogszabályban meghatározott határidőn tlili 
betöhetlenségél. és az Önkormányzatra \'aló átszállását. 
be\ onja a házi gyermekorYosokat az Ó\'oda- és iskola-egészségügyi feladatok ellátásába. kapcsolatot tart 
az alap- és középfokú oktatási intézményekkel. 
biztosítja a beérkező betegpanaszok megfelelő kivizsgálását, 
a praxiskezelő felhívására részt vesz a háziorvosi körzethatárok kialakításával. megosztásával 
kapcsolatos eljárás. jarnsla11étel előkészítésében. adatot szolgáltat az egészséglig) i államigazgatási szerv 
körzet-n~ i!Yántartásához. 
előzetes helyzetfelmérést és egyeztetetést követően - indokolt esetben és a lakosság ellátásának 
racionálisabb megszervezése érdekében - javaslatot tesz új körzet kialakítására. 
megbeszéléseket. konzultációkat, fórumokat szervez a házion'osok részére. 
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I\". Az intézményi működést támogató szervezeti egységek 

I\'. 1. Igazgatási. humán, ügy\'itelí csoport 

A szervezeti egység feladata: szer. ezés. kü l ső- és belső kapcsolattartás. koordinálás. jogi. személyüg~ i. 
ügykezelési és számlázási feladatok ellátása intézményi szinten. 

IV. l. I. Jog:ísz 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte vagy akadályoztatása esetén az igazgató helyettesíti. 
Munkaköréből adódóan nem hel) ette sít senkit. 

Munkaköri feladatai: 
=> előkészíti. aktualizálja az intézmény alapdokumentumait. szabályzatait (az adatYédelmi tárg~ ú 

szabályzatok J..i\ ételé\el ). 
=> előkészíti a , ·ezetöi utasításokaL 
=> clökésziti. módosítja. mcgsziinteti az intézmény által kötendő szerződéseket. megállapodásokat. 
=> az igazgató által meghatározott egyes szerződéstípusok esetébt>n meghatározza a beszerzési nettó értéket. 

és ez alapján a beszerzési eljárás módját. 
=> az igazgató által meghatározott egyes szerződéstípusok esetében a szerződés tárg~át képezö 

szolgáltatásokra árajánlatot kér és fogad. 
=> figyelemmel kíséri az intézmény tevékenységét érintő jogszabályi környezet \'áhozásait, 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 pál~ ázati projektek megvalósításában, 
=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során \agy azzal 

összefüggésben felmerülő rendki,·üli eseményekről. ellátotti kérésről , felkérésről. az ezzel kapcsolatban 
tert intézkedésről. 

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

IV. l.2. Ügykezelő-titkárnő 

l\.özvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte vagy akadályoztaiása esetén humánpolitikai munkatárs helyettesíti. 
!'vlunkaköréből adódóan nem hel)e11esít senkit. 

Munkaköri feladatai: 
=> figyelemmel kíséri az igazgató napirendjét. előkészíti programjait. szükség esetén reszt wsz az0k 

lebonyolításában. 
:::::> e l ősegíti az igazgató szem:-zeti szintü és az ellátottakkal. érdek lődőkkel. intézményekkel. hatóságokkal stb. 

való kommuniJ..ációját. 
~ fogadja az igazgató 'endégeit. 
~ segíti az igazgatót a reprezemációs feladatainak ellátásában. 
= elYégzi az igazgató á ltal ra bízott. iig) J..czcJést igénylő feladatokat. jegyzl-iköny\ t:t \'<:Zet. 

= kezeli a közpüllli e-mail ..:tm<"t. fogadja és kezeli ai' elektronikus lt:n'leket. 
=> bi ztosítja a bélyegkészletet é~ \ ezeti a bélyegnyilv<imanást. 
= megismendi a szabál ~ zatokat. wzetői utasításokat. gyíijti. rendszerezi a megismerési n~ ila1k0za1okat. 
= nyilvántartja a szerződéseket. 
=> segítséget nyújt a szakfeladatokhoz tartozó dokumentáció helyben nem megoldható sokszorositás:í.ban. 
= haladéktalanul irásban tájél..t'Ztatja a közvetlen lelettesét a munka\ égzése sor~n vag) azzal ~i ~::,z.::iii~gé>hen 

felmeriil ó re11dk1\ iili esemén~ el.röl. ellátotti kérésröl. fclkérésröl. az ezzel kapcs0lmban tett intézkedésröl. 

. .\ munkakörébe rnrwz,, t · 1.!d:!ll k:.11 a H'JJatk,uó hatúl~ t'S jt>g.szahál~ ok. belsi' s1.abál ~ z:lltiJ... ~1.akm::ii rr,,h··t,dd,, 
hauil~0;; \é'Zet<'i uta:<11:\,;,•f. ;:;. .:;ibi :<7~1!':il~»k al:tpj:.i11 l:ítj:1 cl. 
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JV.1.3. Humánpolitikai munl.atárs 

h.öz\ etlen felenese az igazgató. 
Távolléte vagy akadályoztatása esetén a humánpolitikai Ug) intézo hel~ ertesíti . 
Hel)ettesíti a humánpo litikai ügyintézőt. 

'.\lunkaköri feladatai: 
= rendszerezi. naprakészen tartja a foglalkoztatottak személ) i anyagait. gyűjti. rendszerezi a munkakör betöltéséhez 

szükséges okmányokat. 
= elkészíti az álláshely betöltése iránti kérelmet. 
= előkészíti a közalkalmazotti jogviszony létesítésével. módosításá\'al és megszüntetésével kapcsolatos 

személ) ügyi iratokat. elszámolásokat, igazolásokat. 
:::;. előkészíti a munkaköti leírást a felelősségvállalás i. megismerési. titok1artási. és egyéb. a munkaköri leírás 

mellékletét képező nyilatkozatokat, 
= elkészíti a közalkalmazott kö7.alkalmazotti alapnyilvántartási adatlaP.iát. 
= figJelemmel kíséri a próbaidő lejái1ának határidej ét. a lejáratot megelőző öt nappal jelzi az intézményvezetőnek 

a próbaidő leteltét. 
= ellátja az illetmény. a f~jlesztési foglalkoztatási d~j és a megbízási díjak számfejtéséhez kapcsolódó feladatokat. 
= elkészíti a bé1jegyzéket. 
= elkészíti a munkavállalók bér. útiköltség stb. adminisztrációját 
= figyelemmel kíséri a jubileumi jutalom esedékességét. a jutahnat számfejtésre megkiildi a lv1ÁK-nak. 
= elvégzi a cafetériajuttatások adminisztrációját és ahhoz kapcsolódó egyéb feladatokat, = intézi a munkavállalókkal kapcsolatos társadalombiztosítási ügJ·eket lláppénz. CSED. GYED. stb.), 
= rögzíti a KIRA számfejtő rendszerbe a dolgozók táYollét adatait (szabadság. keresőképtelenség. fiz.nélk.szab .. 

stb.). 

= rögzíti a KIRA számfojtő 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 kitölt?tt CSED és GYED 
igény~jelentőket. fizetésnélkiili szabadság határozatokat. tanozás igazolásokat stb .. a MAK felé. 

= rögzíti a nem rendszeres személyi juttatásokat és a mozgóbén a .\1ÁK felé. 
= rovábbítja e-adaton az intézményhez érkező letiltásokat a.\ t.\K felé. = rögzíti a KIRA számfejtő rendszerbe az intézményi levonásokat, 
= elkészíti a dolgozók részére szükséges hivatalos igazolásokat. 
= részt vesz a személyi juttatások éves előirányzatának ter\'ezésében. 
= összesíti az éves szabadságolási tervet és fi!,')'elemmel kíséri annak berartását. 
= ellenőrzi a munkaidő-nyilvántai1ást. 
= intézi a belföldi. külföldi kiküldetési Üg)'eket, 
= kiállítja a dolgozók alkalmassági vizsgálatához szükséges iratokat. a munkakör betöltéséhez szükséges 

egészségügyi alkalmassági igazolás érvényességének lejártát megelözó egy hónappal jelzi a dolgozó felé az 
igazolás megítjításának szükségességét. 

= vezeti a megváltozott munkaképességű személyek n~ ihántai1ását. megkiildi a kimutatást a KÖZIM-nek. 
= figJ·demmel kíséri a kötelező továbbképzéseket. gondoskodik az éves továbbképzési terv és a működési 

nyilvámaitásba tö11énő 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 aláí11 képzési 
iratokat továbbítja a képző intézmény felé. a munkavállalóJ..at értesíti a képzés megkezdéséről. a sikeres vizsgát 
kö,·etöen az igazolásokat nyomta~ja. 

:::::> ixistai úton megkiildi a Slachta Margit Nemzeti Szociálpolitikai Intézet Képzési Igazgatósága felé az 
imézménynél közalkalmazotti jogviszonyban állók to\'ábbképzési kötelezettség teljesítéséhez kapcsolódó 
adatlapokat és igazolásokat. 

= fi~elemmel kísé1i a kötelező szakmai létszám-minimumok teljesülését. _jelzi az igazg::llónak a munkaerőhiányt. 
=· kapcsolatot tart a l\tÁK-kal. adatot szolgáltat számukra. 

kapcsolatN ia11 a KÖZIM-mel. adatot szolgáltat számukrn. 
- \ ezeti a munkabalesetek nyilvántruiását. 
= enesíti az igazgatót a munkakör átadás-átYétel szükséges>égér.11. előkészíti a s7iikséges adminisztrációt. nyomon 

l-.ö\ eti az átadás-át\· ételt. gondoskodik a dokument:iciónaJ.. a dolgozó személyi an) agába való elhelyezéséröl. 
ke7eli a Cég kapun keresztiil érkező hivatalos dokumennimt'kat to\ábbítja az igazgató. a dolgozók részére. 

- ekikészíti a kitiimetés-telte1:jesztéseket. 
\ezeti a jogszabály és belsö szabályzatok szerint ,:.zükséges adminimrációt. elkészíti a telettese által kért 
\,imutalásokat. stati sztikákat. adatszolgáltatásokat. 
Laladéktalanul inísban tájékoztrt~ja a közw1 len frlctte ;:~t a mnnka\ eg7ése során , ·agy azzal összefüggésben 
;dmeriilii rendkívüli eseményekri'I. ellflh)rti kérésr~' I. JC-1\...?J-~,r.,L .::L. \O'::.Zd kap,;:,)latban tcn imókeMsról. 

70 



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

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

IV.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 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 dij és a megbízási dijak 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 cafetéria juttatások adminisztrációját és ahhoz kapcsolódó egyéb feladatokat, 
=> intézi a munkavállalókkal kapcsolatos társadalombiztosítási ügyeket (táppénz, CSED, GYED, stb.), 
=> rögzíti a KIRA számfejtő rendsurbe a dolgozók távollét adatait (szabadság, keresőképtelenség, ftzetésnélkiili 

szabadság 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 KlRA 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 belfüldi, külföldi kiküldetési ügyeket, 
=> kiállítja a dolgozók alkalmassági vizsgálatához szükséges iratokat, a munkakör betöltéséhez szükséges egészségügyi 

alkalmassági igazolás érvényességének lejártát megelőző egy hónappal jelzi a dolgoz.ó 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 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 szi.ikséges adminisztrációt, nyomon követi 

az átadás-átvételt, gondoskodik a dokumentációnak a dolgozó személyi anyagába való elhelyezéséről, 
=> előkészíti a kitüntetés-felterjesztéseket, 
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=> vezeti a jogszabály és belső szabályzatok szerint szükséges adminisztrációt, elkészíti a felettese által kért kimutatásokat, 
statisztikákat, adatszolgáltatásokat, 

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

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

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

IV.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 igénybe vevői nyilvántartásban, 
=> működteti a gyógyászati segédeszköz-kölcsönrot, 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, 
=> infom1ációval látja el a hozzá forduló személyeket az intézményi szolgáltatásokkal kapcsolatosan, továbbá 

infom1ációt nyújt a városban működő szolgáltatásokról, 
=> segítséget nyí\jt 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. 
=> közreműködik az intézmény szerződéseinek előkészítésében, módosításában, megszüntetésében, 
=> közreműködik a közbeszerzési eljárások előkészítésében és lebonyolításában, 
=> közreműködik az árajánlatkérésekben és azok fogadásában, 
=> figyelemmel kíséri és folyamatosan tájékoztatja az igazgatót- az igazgató kUlön utasítására a szakmai/szervezeti 

egységek vezetőit-az intézmény tevékenységét érintő jogszabályi környezet változásairól, a fenntartó intézményt 
érintő döntéseiről, 

=> az igazgató kérésére javaslatot tesz, intézkedést kez.deményez az intézmény alapdokumentumainak és a szakmai 
dokumentáció módosítására, közremüködik azok kidolgozásában, amennyiben szükséges módosításában, 

=> igény esetén segítséget nyújt egyes munkáltatói döntések meghozatalában, előkészíti a dokumentációt, 
=> részt vesz pályázati projektek megvalósításában, 
=> az intézmény működésével összefüggően adatszolgáltatási, teivezési és elemzési, valamint szervezési feladatokat 

végez, 
=> elvégzi a munkakörébe tartozó feladatokhoz szükséges és a feladatvégzése során keletkezett infonnációk 

rögzítését, gondoskodik azok visszakereshető tárolásáról, 
=> részt vesz az Intézmény éves munkatervének kidolgozásában, 
=> szakmai egységvezetők.kel együttmüködve dokumentált szakmai ellenőrzési tevékenységet végez, a 

munkatervben meghatározott ütemezés szerint, melyről beszámol az igazgatónak, a feltárt hiányosságok 
orvoslására javaslatokat, intézkedési tervet fogalmaz meg, és a végrehajtott intézkedések megvalósítását 
folyamatosan ellenőrzi, továbbá a lefolytatott ellenőrzésekről nyilvántartást vezet, 

=> az igazgató és az integritás tanácsadó I belső kontroll koordinátor iránymutatásainak megfelelően, közreműködik 
az intézmény kontrolling és monitoring rendsz.erének fejlesztésében, a munkatársak belső képzésében, 

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

=> kez.deményel.Ö 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 szervezeti 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 EKA T rendszerben, félévente adatszolgáltatási tevékenységéről beszámol az 

igazgatónak. 

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.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 dijak felülvizsgálatában, 
=> elkészíti az igénybevételi statisztikát, 
=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben 

felme1iilö rendkívüli eseményekről, ellátotti kérésről, felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 

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.2. Műszaki-logisztikai csoport 

A szervezeti egység feladata: ellátja az intézmény használatában álló épületek, ingatlanok, gépjárművek 
fenntartásához, állagmegóvásához és biztonságos használatához kapcsolódó feladatokat, biztosítja a személyi 
állomány részére a feladatellátáshoz szükséges tárgyi eszközöket, gondoskodik a feladatellátáshoz szükséges 
anyagmozgatásról és a szükséges személyi szállításról. 
Vezeti: a műszaki-logisztikai csoportvezető. 

JV.2.A. Műszaki-logisztikai csoportvezető 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte vagy akadályoztatása esetén a müszaki-logisztikai koordinátor helyettesíti. 
Helyettesíti a műszaki-logisztikai koordinátort. 

Munkaköri feladatai: 
=> irányítja, szervezi és ellenőrzi a müszaki, logisztikai csoport dolgozóinak munkáját, 
=> kiadja a szabadságengedélyeket, 
=> vezeti és egyezteti a S7.abadság nyilvántartást, a jelenléti íveket egyezteti, és minden hónap 5-ig aláírásával 

ellátva eljuttatja a humánpolitikai munkatárs felé, 
=> figyelemmel kíséri a pályázati kiírásokat, sikeres pályázatok esetén aktív szerepet vállal a programok 

szervezési, lebonyolítási feladataiban, 
=> ellátja az intézmény kezelésében, használatában álló ingatlanok, vagyontestek állagmegóvásának, 

karbantartásának irányítását, 
=> irányítja, szervezi az intézmény működtetésével kapcsolatos feladatokat, 
=> gondoskodik a vagyonvédelem biztonságos feltételeinek megteremtéséről, ezek ellenőrzéséről, 
=> irányítja az intézmény működéséhez szükséges anyagok, eszközök beszerzését, 
=> gondoskodik a megfelelő védőeszközök, védőfelszerelések beszerzéséről, 
=:> gondoskodik az intézmény székhelyén, valamennyi telephelyén a berendezések és eszközök folyamatos és 

biztonságos üzemeltetésének, karbantartásának és javításának szervezéséről. 

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

IV.2.1. Műszaki-logisztikai koordinátor 

Közvetlen felettese a műszaki-logisztikai csoportvezető. 
Távolléte vagy akadályoztatása esetén a műszaki-logisztikai csoportvezető helyettesíti. 
Helyettesíti a műszaki-logisztikai csoportvezetőt. 

Munkaköri feladatai: 
=:> elvégzi az adminisztrációs és könyvelési feladatokat az elektronikus raktárkezelő modulban, 
=> havonta, illetve negyedévente zárást készít az elektronikus raktári modulban, 
=> bevételezi, és rendszeresen figyelemmel kíséri az árukészlet mozgását, 
=> egyezteti a zárókészletet a Közintézményeket Ellátó Központ fökönyvelőjével, 

=> koordinálja az intézményi selejtezést, leltározást, 
=> elvégzi a selejtezéssel, leltározással kapcsolatos adminisztrációt, 
=> kapcsolatot tart a beszállítókkal, koordinálja a szállítási folyamatokat, 
=> ellenőrzi a szigorú számadású nyomtatványokat (kézi, gépi), 
=> gondoskodik a szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartásának vezetéséről, 
=> a Pacsirta út 29-35. szám alatti garzonlakások hideg és meleg víz óráját havonta leolvassa, majd jelenti a 

NYÍRVV Kft. ügyintézője felé, illetve a KÖZIM gazdasági ügyintézője felé, 
=> vezeti a szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartásában a gépkocsivezetők részére kiadott 

menetleveleket, 
=> vezeti és egyezteti a szabadság nyilvántartást, a jelenléti íveket, és minden hónap 5-ig eljuttatja a műszaki 

- logisztikai csoportvezető felé, 
=> szükség esetén elvégzi a havi, illetve a negyedéves statisztikai adatszolgáltatásokat, 
=> az intézményi gépjárművek menetleveleit, üzemanyag felhasználását rendszeresen dokumentálja, havonta 

gépjám1íívenként összesíti az üzemanyag felhasználást, melyről rendszeresen beszámol az 
intézményvezető felé, 

=> túlfogyasztás esetén kivizsgálja annak indokoltságát, szükség esetén intézkedést kezdeményez, 
=::> havonta kimutatást készít az üzemanyag megtakarításokról , ill. túlfogyasztásokról, 
=> az intézmény működésével kapcsolatos háttérfeladatok ellátásában aktívan részt vesz, 
=> ellátja raktározási , anyaggazdálkodási, érték és vagyonmegörzéssel kapcsolatos feladatokat, 
=> kiadja és rendszeresen figyelemmel kíséri az árukészlet mozgását. 
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= gondoskodik a tervezert anyag és eszközbeszerzésröL 

:::;, biztosítja a ralaárkészlet rendszerezett tárolását. = gondoskodik a beérkezetl anyag szakszerű tárolásáról, 
= yezeti a védő - és munkaruha nyil vánta11ást. 
= \ezeti a bél)egzö nyilvántat1ást. 
= tárolja a garancia leveleket. 
= kigyűjti és tárolja a biztonsági adatlapokat, 
::::::> \ ezeti a kimutatást a mosodai tevékenységről költség\·etési helyek szerint. melyet negyedévente lead a 

KÖZI\! gazdasági ügyintézőjének. = a hiányt. hiányosságot. sérülést jelzi a felettesének és közreműködik a hibák elhárításában. 
:::::> előkészíti a kiszállításra váró anyagokat. árukat. 
= havonta anyagkiadás után raktárkészlet ellenőrzést hajt végre. = kötele gondoskodni a beszerzések elvégzéséről. 
= részt \·esz a leltározási és selejtezési munkában, gondoskodik a leltározáshoz szükséges 

formanyomtan án~ ok. összesítők stb. beszerzéséről , 

= részt \esz az intézmén~ szer. ezésében történő rendezYények. ünnepségek technikai részének lebonyolításában. 
:::::> segítséget nyújt a szenezőnek a technikai eszközök beszerzéséhez, helyszínre szállításához. 
= irán~ ítja a rendez\ ények utáni rend és tisztaság helyreállítását. 
= beosztási készít a műszaki-logisztikai csoportban dolgozó. gépkocsivezetői feladatokat ellátó munkakörök 

tekintetében. to\ ábbítja a humánpolitikai munkatárs felé. minden hónap 20-ig. 
=::;> napra készen \ ezeti a jogszabályban, belső szabályzatokban meghatározon. munká_iához szükséges 

dokumentációt. 
:::::> elvégzi a rah1ári modulhoz kapcsolódó adminisztrációs és könyvelési feladatokat. = összegyiíjti a logisztikai csopo11 munkavállalóitól a munkába járáshoz biztosított költségtérítés 

elszámolásához szükséges igénylőlapot, melyet minden hónap l 0-ig lead a humánpolitikai munkatársnak. 

Munkakörét a \'Onatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szakmai protokollok, hatályos vezetői 
utasítások és etil-.ai szabályok alapján végzi. 

IV.2.2. Műszaki-logisztikai munkatárs 

Közvetlen felettese a múszaki-logisztikai csop01tvezető. 
Távolléte. akadál~oztatása esetén a műszaki- logisztikai koordinátor helyettesíti. 
Helyetlesíti a gépkocsi,·ezető-ud\'ari munkást. 

!\lunkaköri feladatai: 

= 
= 

= 

_ , 

kapcsolatot tart a közüzemi szo lgáltatókkal és egyéb szerződéses pa11nerekkel. 
figye lemmel kíséri a használatban lévő ingatlanok állagmegóvása érdekében szükséges karbantanási 
munkálatokat. 
figyelemmel kíséri és szervezi a tűz- és munkavédelemből származó feladatokat a munka és tűzvédelmi 
szakemberrel együttműködve, 

ehégzi az Intézmény használatában lévő ingatlanok kárbiztosítási körébe tanozó \·alamennyi feladatát, 
és erről beszámolási kötelezettséggel tartozik közvetlen felettesének, 
gondoskodik a gépjármíivek üzemeltetése, használata során bekövetkezen, anyagi kárt okozó események 
jeg} zökön~' ezéséről. és a biztosító felé történő bejelentésről , a te ljes eljárás lebonyolításáról, és 
minderről heszámolási kötelezetiséggel tartozik közvetlen felettesének. 
részi \esz az intézmény müködéséhez szükséges anyagok. eszközök beszerzésében. 
közr'miiködik az intézmény leltározásában és selejtezésében, 
gondoskodik a rábízon gépjármü megfelelő miíszaki állapotáról és tisztaságáról. 
\·ezeri a gépjármti\ et a mindenkori forgalomnak. a KRESZ-nek. a vonatkozó biztonsági előírásoknak. 
1nasításoknak megfelelően. 

naprakészen \ezeti a jL' gszabályba n. belső szabá lyzatokban meghat<írozott. munkájához sáikséges 
dokumemációt. 
felettesénl:'k masiüsa :ilapján eh égzi a szükséges személyszallítási és an~ agmozgatá;i kladatok:n. 
a szállítandó rakomán~1 . eg) éb küldeményt ki- és bepakolja. 
szo lgálati mobiltelefonnal kapcsolatos feladatok. 1-.imutatúsok. dokumentációk \ ezetése. készítése. 
szük~ég ese1én személ) szál lítást végez. a szükséges le\'eleket postára ,·iszi. \·ag~ személyesen kézbesít i 
a cí mzelt részére. 
szük:é~ .:s.:ién eh égzi a ha\ i. illetve a negyedé\'es stati sztikai adatszolgáltatásokat. 
munkai dö beosztasnak megfeleloen. az intézmén) gépjármüvéYel a kifözöhelyröl az idös.el-.: otthonába. az 
id0;ek klubjaiba. ~;:az érkeztenek részére otthonukba ebédet szállít. betart\ a a higiéniai előírásokat. 
a h,'>n:ip ut0b~'> mtmkanapján ki'1eles tele tankolni a gépk,,csit. é~ úg~ lá.llni a kijelöh garaz~ba. illem.' 
iuL.-•k>heh re a G~p_i:inmiwk igénybe\ ,;telénd, ~s has/11Úlat;i11ak szab:.\lyz:irn ;z<>rim . 
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= baleset esetén segítséget ad. értesíti a megfelelö szerveket (rendörséget), felettesét Gépjánniivek 
igénybevételének és használatának szabályza1ának megfelelően. 

= részt vesz a vezetői engedély érvényesi1éséhez szükséges időszakos orvosi vizsgálaton. 
= figyelemmel kíséri a közlekedési szabályok változását. 
= Az intézmény valamennyi telephelyét érintően kulcsn:- ilvántartást vezet. gondoskodik azok pótlásáról. 

sokszorosításáról. 
= az intézmény valamennyi telephelyén gondoskodik a tüz\·édelm i elöírások betartásáról. dokumentációs 

feladatokról. biztosítja az ehhez szlikséges feltételeket. 
=> Riasztás esetén mindig elérhetö. 

\1unkakörét a vonatkozó hatályos jogszabál)Ok. belsö szabályzatok. szakmai protokollok. hatályos vezetöi 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 

IV.2.3. f' gyfélszolgálati munkatárs 

hözvet len felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezető. 
Távolléte, akadályoztatása esetén a müszaki-logisztikai munkatárs helyettesíti. 
Helyettesíti a gépkocsivezetőt. 

'1unkaköri feladatai 
=> ügyfelek fogadása. tájékoztatás. ügyfélirányítás. 
= ellátottak fogadása. 
::::. a zavartalan személyi és teherforgalom biztosítás. figyelemmel kísérése. dokumentálása. 
=> az épület müködtetésével kapcsolatos nyilvántartások \'ezetése és tárolása, 
=> recepciós helyiség tisztán tartása, fertőtlenítése. 

=> kapcsolatot tart a szakmai egység munkatársaival. 
=> továbbítja a leveleket. csomagokat, üzeneteket. postázás esetén értesíti a sofö11. = igény esetén segítséget nyújt a szakmai egység munkatársainak. 
= részt vesz az intézmény által szervezet1 rendezYények segítésében. 
=> figyelem mel kíséri a hulladékszállítási naptán. és gondoskodik a hulladéktároló konténerek 

kihelyezéséröl. = gondoskodik az épület biztonságával kapcsolatos teendőkről (ajtók. ablakok zárása. garázskapu zárása. 
riasztó rendszer beélesítése stb.), 

= a létesítmény beléptetési rendjének betartása és betanatása. 
=> A vagyonvédelem érdekében ellenőrzi a be- és kiszállíton anyagokat. eszközöket. tárgyakat. amelyek 

csak engedéllyel juthatnak át a portán. 
=> az intézmény nyilása és zárása. az intézmény többszöri körbejárása. 
=> bármilyen szabálytalanság. esetén felette s. illen1e a hatóság értesítése. 

Jáf\'ánnyal összefüggö feladatok - az eljárásrendnek megfelelöen \·égzi: 
=> testhőmérséklet mérését. dokumentálását 
=> kéz és felületfertötlenítés folyamatának koordinalásá1. = betartja és betartatja a távolságtartást és a száj maszk hel~ es használatát. 

\1unkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok. szakmai protokollok. hatályos wzetői 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 

1\ .. 2..t. Gépkocsiwz~tö 

hözvetlen felet1ese a müszaki-logisztikai csoport\ ezetci . 
Távolléte. akadályoztatása esetén a műszaki-log i sztikai munkatárs helyettesíti. 
Helyette sí ti a gépkocsivezető-udvari munkás. 

\lunkaköri feladatai: 
= gondoskotlik a rábí zott gépjánnü lllegfelelö műszaki áll:ipo1áról és tisztaságáról. 
= yezeti a gépjármüvet a lllindenkori forgalomnak. a KRESZ-nek. a vonatkozó biztonsági elöírás,1knak. 

utasításoknak mcg.feklöcn. 
= naprakészen vezeti a .i~)gszabályban. belso szabál~ zatokban meghatározot1. munkájához sziikséges 

dokumentációt. 
= feletlesének utasítása alapján elYégzi a szükség1:s .z mélyszállítási és anyagmozgatási feladatokat. 
~ a szállítandó rakomúnyt. egyéb kli ldeményt ki - és bepakolja. 
= szli kség esetén >ze mélyszál li1ás1 'ég ez. :i szükség<> s le\ cleket posüra \ i>zi. \ ·ag~ személyesen kézbesíti 

a d mzcll részére. 



= munkaidő beosztásnak megfelelően. az intézmény gépjám1üvé\el a kifózőhelyről az idősek orthonába. az 
idősek klubjaiba. és az étkeztettek részére otthonukba ebédet szállít. betartva a higiéniai előírásokat. 

= a hónap utolsó munkanapján köteles teletankolni a gépkocsit. és úgy leállni a kijelölt garázsba. illetve 
parko lóhelyre a Gépjárművek igénybevételének és használatának szabályzata szerint. 

= baleset esetén segítséget ad , értesíti a megfelelő szerveket (rendőrséget) . felettesét Gépjármüvck 
igénybevételének és használatának szabályzatának megfelelően. = részt vesz a vezetői engedély érvényesítéséhez szükséges időszakos orvosi vizsgálaton. 

= figyelemmel kíséri a közlekedési szabályok változását. 

\lunkakörét a vonarkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok. szakmai protokollok. hatályos vezetői 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 

IV.2.5. Karbantartó 

Közvetlen fe lettese a műszaki-logisztikai csopo1tvezetö. 
Távolléte. akadályoztatása esetén helyettesíti a l;arbantanó. 
Helyettesíti a gépkocsivezetői. karbantartót. 

\lunkaköri feladatai: 
= javítja. felújítja az intézmény székhelyén. telephelyein. nyir.-a álló helyiségeiben található berendezéseket. 

bútorokat (pl.: székek. padok. ajtók, bútorok). 
= elvégzi a kisebb kőmüves, lakatos és vízszerelési munkáka1. = elvégzi az asztalos munkákat. zárcseréket. 
= rendszeresen ellenőrzi az intézmény terliletén lévő helységek elektromos berendezéseit (lámpatestek. 

kapcsolók. konnektorok, biztosítékok). Hibaészlelés esetén - amennyiben nem igényel szakirányú 
szaktudást - elhárítja a hibát. egyéb esetben jelzi a közvetlen felettesének, = részt vesz. segít az intézményi dekorációk. rendezvények díszleteinek elkészítésében. 

:::::;, segít az intézményi rendezvények előkészítésében. a helyszín térkialakításában. berendezésében és 
ki pakolásban. 

= eh·égzí az intézményen belüli anyagmozgatási feladatokat a szükséges szállító-. mozgatóeszközök 
alkalmazásával. 

= elvégzi az intézmény használatra már nem alkalmas. kiselejtezett. megsemmisítésre szánt berendezéseinek. 
eszközeinek a hulladéklerakóba történő elszállitásá1. 

\tunkakörér a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabál) zatok. szakmai protokollok. hatályos vezetöi 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 

IV.2.6. l"dvari munkás 

köZ\ etlen felettese a müszaki-logisztikai csoportvezető. 
Távolléte. akadályoztatása esetén helyettesíti az udvari munkás- gépkocsivezető. 
>:em helyettesít senkit. 

\lunkaköri feladatai: 
:::::;, gondozza az intézmény székhelyét. telephelyeit körüh·e\·ö rngy csatlakozó zöldfelületet az épülethasználat 

rendje szeri nt. 
= ti:;ztán tanja az érintett épületek utcafrontját. 
= javítja a kerítést. elvégzi a kapu- és kerítésfestést. = tisztán ia11ja. jaYítja. szükség esetén cseréli a kerti bútorokat. g0ndoskodik a bútorokhoz tartozó textíliák 

mosatásáról. 
=;> rendszeresen nyí1ja a füvet. ápolja a sövényt. metszi a fakai. bokrokat. \·irágokat. gyomtalanítja az ágyásokat. 
:::::> a kevésbé csapadékos időszokban gondoskodik a nö\ én~ zet rendszeres locsolásáról. 
=· r<'szt \·esz a növények elliltetésében. illetve a tereprendaési munkákban. 
= i.>sszegyüjti. bezsákolja a lehulló !"a leveleket. 
= a fag~ beállta elött té liesíti a kerti csapokat. 
=· a téli hónapokban ellapatolja a ha\'al a járdákr01. a bejáiat elolt és a parkolókban. 

sziikség esetén jégmcntesíti a bejáratot és a járdál-.at. 
= gondoskodik a kommunális hulladékgyüjtéi edényzetel-. kihel~ezéo:éról a hulladékgyííjtés napján. 

gt'ndoskodik a ' esélyes hulladékgyíijtö edén~ zetek kihel~ eúsér<'I a hulladékgyííjtés napján . 

\ hmkakörét a rnnatkozó hatá l ~ ('S jog.szabál~ o". belső sz1bál~ zatok. szakmai protokollok. ha tál) os yezetöi 
ulibitas(•k és etikai szabú l~ok alapján Yégzi. 
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n·.2.7. \1osodai alkalmazott 

Közvetlen fclet1ese a mus7..al..i-logisztihai csoportvezető . 

Távolléte. akadályoz1atása eseten hel) ettesiti a mosoda i alkalmazott-takarító. 
Helyettesíti a mosodai alkalmazottat-takarítót. 

Munkaköri feladatai 
=> elvégzi a ruhaneműk és egyéb textilneműk szükség szerinti fertőtlenítő mosását. tisztítását. vasalását. 
=> gondoskodik a ruhaneműk és egyéb textíliák megfelelő csoportosításáról. a használójának történő 

visszajuttatásáról. 
::::;, elvégzi a szükséges ruhaja\ ítási munkálatokat, 
::::;, jelzi a közvetlen \ ezetönek a mosószerek. 1isztítószerek fogyását. = jelzi a közvetlen , ·ezetönek a berendezések karbantartásának szükségességét. 
=> gondoskodik a Yeg) szerek. tisztítószerek biztonságos tárolásáról. 
= betartja a megfelelő higiénés elöirásokat. 

i\hmkakörét a vonatkozó hatá l~ os jogszabályok. belső szabályzatok. szakmai protokollok. hatályos \ezetöi 
utasítások és etikai szabál~ ok alapján \'égzi. 

IY.2.8. Takarító 

Közvetlen felettese a műszaki-logisztikai csoportvezető. 
Távolléte. akadályoz1atása esetén helyettesíti a mosodai alkalmazott-takarító. 
Helyettesíti a mosodai alkalmazottat-takarítót. 

Munkaköri feladatai 
=> naponta és szükség szerint gondoskodik a kijelölt munkaterülete tisztán ta11ásáról. rendjéről. 

fertőtlenítéséről. különös tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre, nyílászárókra, 
:::> gondoskodik az intézmén) belső rendjéröl. az irodai helyiségek napi takarításáról. a közös helyiségek. 

folyosók stb. tisztán tanásáról, 
=> gondoskodik a közös helyiségekben és az irodákban elhelyezett hütőszekrények tisztításáról, 

Ieolvasztásáról, és a bennük tárolt ételek szavatosságának ellenőrzéséről, 
=> tisztán tartja a v izes 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, 
=> közvetlen felettesé\·el egyezteten ütemezéssel háromhavonta nagytakarítást végez, szükség esetén 

ablaktisztítással és függönymosással a köZ\'etlen felettese által kijelölt telephelyen, 
=> fertőtlení1ö takarítást végez. 

l\lunkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok. szakmai protokollok. hatályos vezetői 
utasítások és etikai szabályok alapján \ ·égzi. 
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IV.3. Élelmezési csoport 

A szervezeti egység feladata: biztositja az ellátottak és a dolgozóh étheztetését. 
Vonatkozó jogszabály: Szt. 6~. ~. 37 ~01-t (IV. 30.) EMMl rendelet a közétkeztetésre vonatkozó táplálko7~'Ís­
egészségül,')'i előírásokról 
Vezeti: élelmezési csopom ezető 

l\'.3.A. Élelmezési csoportvezető 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte vagy akadályoztatása eseten a szahács helyettesíti. 
Helyettesíti a szakácsot. 

Munkaköri feladatai: 
=> vezeti. szervezi és ellenorzi az élelmezési csoportban dolgozók munkáját. 
=> kiadja a szabadságengedélyeket. 
=> vezeti és egyezteti a munkatársak szabadság nyilvántartását. a jelenléti íveket egyezteti. és minden hónap 

5-ig aláírásán! ellátva eljuttatja a humánpolitikai munkatárs felé. 
=> közremüködik az élelmezési c5oportban dolgozó közalkalmazottak minősítésében. 
=> szakmai támogatást ad az élelmezési csopo11 munkatársainak. 
=> figyelemmel kíséri az élelmezési csoponban a tárgyi és személyi feltételek jogszabál: szerinti 

teljesülését. a munkafeltételeket. az ellátoni létszámhoz igazodó szakmai létszám meglétét. 
=> figyelemmel kíséri az ellátás kapacitás kihasználtságát. jelzi a ta11ósan fennálló kihasználat lanságot az 

igazgatónak, 
:.....> támogatást nyújt a rendel\ények. programok szerveéséhez. szervezi az étel- és italellátmány elkészítését 

és kiszállítását a rendez\ ény helyszínére, 
=> vezeti az ellátással kapcsolatos adminisztrációt. ellenőrzi az élelmezési csopo11 munkatársainak 

szolgáltatással kapcsolatos adminisztrációs tevékenységét. 
=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vag) azzal 

összefüggésben felmerülő rendkívüli eseményekről. ellátotti kérésről, felkérésről. az ezzel kapcsolatban 
tett intézkedésről, 

=> helyszíni ellenőrzést végez a szervezeti egységben ellátást végző dolgozók munka\égzésére 
vonatkozóan. amelyről írásban beszámol az igazgatónak. 

=> negyedévente részletesen írásban beszámol az igazgatónak a szervezeti egység munkájáról. 
::::> rendszeresen adatot szolgáltat az igazgató. a fenntat1ó. a Magyar Államkincstár, a Központi Statisztikai 

Hivatal részére. 

l\1unkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok. szakmai protokollok. hatályos 'ezetöi 
utasítások és etikai szabályok alapján ,·égzí. 

l\'.3.1. Élelmezésvezető 

Közvetlen felettese az élelmezési ,::soport \ezeiője 
Távolléte vagy akadályoztatása esetén a szakács helyettesíti. 
Helyettesíti a szakácsot. 

Munkaköri feladatai: 
::::> gondoskodik az élelmeúsi részleg an) agellátásához szükséges megrendelések e lkészítéséről. jelzi az 

igazgató felé az új beszállítói parmerrel kötendő adásvételi szerződés szükségességét. nyihámanja az 
adásvételi (korábban: szállítási) szerződéseket és ellenőrzi ezek teljesítését. 

::::::> új adásvételi szerződés megkötése előtt összeállítja az árajánlat kéréséhez szükséges alapan~ag és 
élelmiszer listát. saját h3táskörben 1i)nénö beszerzés esetén gondoskodik az árajánlat behérésérol. 

::::::> figyelemmel kíseri az anyag.készletek mindenkori nagyságrendjét és összetételér. rendszeresen elleno171 
a raktári készlerek frltöhését. 

= gondoskodik a fozt>.ha sziikséges élelmezési anyagok raktárból mcgtele\ö idoben 1ör1éno 
kiYételezésérol. 

= dkészíti a heti étlapokat és gondoskodik azok jóváhagyásáról. 
~ az általa elkészíten étlap al3pján meghatározza az ételek energiatartalmát. tápanyag-összeté1dé1 (rír-. 

telített zsírsav-. fehérje-. szénhidrát-. cukortartalmát. számí!lltt sótartalmát). aznnosítja az élelmiszereh 
jclöléséröl szóló jogs~abál) ban meghatározott allergén összetevöket. diétás étrend szllkségessége e. erén 
felkéri a dietetikust a diétáo ~tlap összeállítására. 

= elkészíii a közétkezi.:iésbc-n hözüló étdekre ,.~)natkozó anyaghányad-nyilvántartó lapLll. 
-~ tl len\)r7i ~1z ~l~l111ez·~s ' :my.1gd~ •eih:iszn:íbs:,1 mind a raktárban. mind pedig :i t~)z01érbe n. 
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kialal..itja a munkarendet (müszakb<!osztást készít). kiadja és ellenőrzi a napi feladatokat. koordinálja a 
konyhai te\ ékenységeket. 

=· betanja és betartatja a közegészségügyi és járványügyi előírásokat. ezzel kapcsolatosan ellenőrzi az 
ételminták \"ételének tényét minden kiosztásra kerülő ételbő l. 

= részt \esz az élelmezési raktár negyedéves tételes e ll enörzésében és bekapcsolódik a raktárkészletek belső 
ellenőrzés keretében végzett szúrópróbaszerii ellenőrzésbe is. az ellenőrzések keretében vizsgálja többek 
közön: 
• a raktári rendet. higiéniát , 
• a táro lt áruk minőségét. 

• a romlandó élelmezési anyagok felhasználásának rendjét. 
- éwme a tárg) évet követő év január 3 1. napjáig az igazgató részére kimutatást készít - a kiszolgált 

Cénékesítettl ételadag számának és a megállapított nyersanyagnorma figyelembevételével - a 
felhasználható és a ténylegesen felhasznált nyersanyag költség alakulásáról. 

- . naprakészen \·ezeti az élelmezéssel kapcsolatos anyagn) ih ántartásokat. az étkezők nyilvántartását. az 
egyéb ügyvitel i elszámolásokat. vezet i a jogszabá ly és belső szabályzatok szerint szükséges 
adminisztrációt. elkészít i a felettese által kért kimutatásokat. statisztikákat. adatszolgáltatásokat. 

= naprakészen 'ezeti a HACCP adminisztrációt. gondoskodik \·égrehajtásáról. jelzi az igazgató felé a 
hiányosságokat. jarnslatot tesz a hiányosság megszüntetésére. 

=· gondoskodik a göngyölegek megfelelő időben történő Yisszaszállításáról és nyilvántartásáról, 
gondoskodik az élelmiszer-hulladék (emberi fogyasztásra szánt. hulladékká vált élelmiszerek) 
összegyiíjtéséről és jogszabály (a nem emberi fogyasztásra szánt állati eredetü melléktermékekre 
Yonatl..ozó állategészségiigyi szabályok megállapításáról szóló löbbször módosított 45/2012. (V .8.) VM. 
rendelet) szerinti tárolásáró l. megsemmisítéséről (hasznosításáról). Igén~ esetén jelzi az igazgatónak az 
élelmiszer-hulladék hasznosítására vonatkozó megállapodás megkötésének szükségességét, 

= haladéktalanul írásban t~jékoztatja a közvetlen felettesét a munka\·égzése során vagy azzal 
összefüggésben felmerülő rendkívüli eseményekrő l. ellátotti kérésről. felkérésről. az ezzel kapcsolatban 
tett intézkedésrő l, = kapcsolatol tart az intézmény egyéb szolgáltatásainak vezetőivel. = fig~elemmel kíséri a pályázati kiírásokat, sikeres pá!~ ázatok esetén aktív szerepet vállal a programok 
szen ezési. lebonyolítási feladataiban. 

= a COVID- 19 és egyéb járvány ídeje alatt az intézményi intezkedési ten ekben foglaltaknak megfelelően 
\esz részt aján-ány elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kíséri a védőeszközök meglétét. 
a dolgozók oktatását, a higiénés és zs ilipelési szabályok betartását. a személyi feltételek alakulását. 

\lunkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabá lyzatok. szakmai protokollok. hatályos vezetői 

utasítások és e1ikai szabályok alapj án végzi. 

IV.3.2. Asszisztens (étkeztetés) 

Közwtlen felettese az élelmezésvezető . 

Távolléte \agy akadályoztatása esetén az élelmezésvezető helyettesíti. 
\lunkaköréböl adódóan nem helyettesít senkit. 

\lunkaköri feladatai : 
= ré~zt vesz az élel mezésvezető utasításainak megfelelően az élelmezéssel kapcsolaros az étkezők nyilvántartása. 

az egyéb üg~ \ 'Íteli elszámolások elkészítésében. 
=· \ezeti a _jogszabály és belső szabályzatok szerint szükséges adminisztrációt. elkészíti a felettese által kért 

k immatásoka1. siatisztikákat , adatszolgáltatásokat. 
hónap\ égén egyezteti a napi létszámot a hó végi létszám összesítővel. 

- · részt \esz az étkezés i díjak beszedésében. amelyet naponta befizet a házipénztárba. 
szükség esetén részt vesz az ebédek házhoz szállításában. 
haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munka\égzése során rngy azzal összefüggésben 
telm~rülő rendkh·üli eseményekről. ellátotti kérésrő l. felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 
:! CO\"lD- 19 és eg) éb járvány ideje alatt az intézményi imézkedési ten·ekben foglaltaknak megfelelően vesz 
résZl a ján an~ elleni fokozott védekezésben. fokozott fig~ elemmel kíséri a ' édöeszközök meglétét. a higiénés 
és z5ilipelési <.nbál:\1k betartását. 

\ '.unl..a!..örét a h'natkozó hatál ~ os jogszabál) ol... belso szahál ~ zatok. szal..mai protokollok. hatályos vezetői 

t113;;ít:ís<'k es 11k:ii szabál)ol.. alapján végzi. 
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IV.3.3. Szak;\cs 

.h:özvetlen felenese az élelmezésvezető. 
Tárnlléte \agy akadál~oztatása esetén a szakács helyellesíti. 
Hel) enesíti a kon~ hai kisegítőt. 

'1unkaköri feladatai: 
= felüg~ eli az ételkészítést, a megfele l ő ételkészítési eljárás alkalmazását. ügyel az ételek időben történő 

elkészítésére. ellenőrzi az ételek ízét. 
= felüg) eli az ételosztást. ell e nőrzi és alkalmanként méri az adagok nag) ságát. 
= gondoskodik a hulladék gyűjtéséről. tárolásáról. az ételminták szabályos tárolásáról. 
= ja\ as latot tesz íij ételek. konyhatechnológiák bevezetésére. próbafözéseket kezdemén) ez. 
= ellenőrzi a konyhai rendszabályok. munkavédelmi és higiénés szabályok betartását. 
= fig) elemmel kíséri a konyha berendezésének. felszerelésének. edén) zetének állapotát. javítást. pótlást. 

beszerzést kezdeményez az élelmezésvezetönéL 
= rendez\·ények. programok esetén meniiajánlatot tesz. 
= kiemelt figyelmet ford ít a diétás ételek készítésének. tálalásának ellenőrzésére. 
= az élelmezésvezetöve l naponta kivételezi a raktárakból a konyhára szükséges nyersanyagokat. 
= elkészíti az étlap szerinti ételt a Quadro-Byte program szerinti minőségben és mennyiségben, 
= a diétás ételek készítésénél betartja a dietetikus előírásait. 
= készen tartja és tálalja az ételt, 
= irányítja a hozzá beosztott konyhai kisegítő/konyhalány munkáját. 
= a HACCP előírásainak megfelelően biztosítja a telephely rendj ét. tisztaságát. higiénéjét. 
= haladéktalanul írásban tájékozlatja a közvetlen felettesét a munka\·égzése során vagy azzal 

összefüggésben felmerülő rendkívüli eseményekről. ellátotti kérésről. felkérésről. az ezzel kapcsolatban 
telt i ntézkedésrő l. 

= a COVID-1 9 és egyéb járvány ideje alat1 az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelően 
\esz részt a járvány elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kíséri a védőeszközök meglétét. 
a dolgozók oktatását. a higiénés és zsilipelési szabályok beta11ását, a személyi feltételek alakulását. 

\lunkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok. szakmai protokollok. hatályos vezetői 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 

IV.3.4. Konyhai kisegítő I Konyhalány 

KöZ\etlen felettese az élelmezésvezető. 
Távolléte vagy akadályoztatása esetén a szakács helyettesíti. 
Helyenesítí a konyhai kisegítőt. konyhalányt. 

\ lunkaköri feladatai: 
= részt 'esz az ételek előkészítésben a szakács irányításával. 
= át\ eszi az ételkészítéshez szükséges alapanyagokat. előkészíti a fözéshez. 
:::::> elYégzi a szakács utasításának megfelelően az egyszerűbb fözési müwleteket. = elkészíti a szakács utas ításának megfelelően az egyszerűbb ételeket, 
= tisztán és rendben tartja. naponta takarítja az előkégzítő helyi ségeket. a rakiárakat. 
::::;. naponta üríti a szemetet. gondoskodik a nyersanyagok (alma. burgonya stb.) tárolásáróL áf\'álogatásáról. 
= eh égzi a mosogatást. gyiíjti az ételmaradékokat a higiénés előírásoknak megfelelően. 

gondoskodik a kon) ha fe lsúrolásáról. fe11ő1lenítéséről. az étkeztetés befejezése után minden nap kitakarítja 
a kon) hát. lemossa az asztalokat. a gépeket. üstöket. a padlót felmossa. az élelmezésvezetö utasításának 
megfelelö időben \égzi a konyhai és kapcsolódó helyi ségek heti. illen·e szezonális takarítását. 

::::;. a HACCP előírásainak megfelelően biztosítja a telephely rendjét. tisztaságát. higiénéjét. 
= haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felette sét a munkaYégzése során yag~ azzal összefüggésben 

fclmeriilö rendkí\ iili eseményekről. ellátotti kérésről. felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 
a CO\ ·ro-19 és eg) éb járvány ideje alat1 az intézményi intézkedesi ten ekben foglaltaknak megfe le lően vesz 
ri:szt a _ián ány elleni fokozott védekeZt!shen. fokozoll figyel emmel kíséri a 'éd6eszl.özök meglétét. a 
higiéné> és zs.ilipelé~i szabályok betartását. 

\!unkakörét a rnnatkozó hatályos jngszabályok. belsó szabályzatok. szakmai protokolk1k. hatályos yezetö i 
111asnások és <'l ikai szabályok alapj án Yégzi. 
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IY.3.5. Dietetikus 

.\dietetikust az igazgató bízza meg. 

Feladata: 

=> a diétás étrend és diétás étlap megterwzése. 

Részletes fe ladatait a megbízási szerződés tarta lmazza. 
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A szervezeti egységek közöni szakmai együttmiíködés tartalma 

Az intézmény szo lgáltatása it - tiibb típ11slÍ t!llá1ás1 forma iinúl/tÍ miíküdési e,!.,')'SéKeÁhen - integrált szervezeti 
formában n) lijtja . Az integrált szervezeti forma a szolgáltatások egymásra épülését és átjárhatóságát garantálja. 
A szakmai egységek közötti kommunikáció folyamatos. Az egységek koordinált működését az igazgató irányító 
tevékenysége. valamint a középszintű vezetők feladatellátása. operatív szervező tevékenysége biztosítja. 



V. FEJEZET 
Az intézmény működési rendje 

Y.1. A foglalkoztatással kapcsolatos szabályok 

\'.1.1. A munkáltatói jogkör gyakorlásának módja 

A munkáltatói jogkör g~akorlására (a közalkalmazotti és az egészségügyi szolgálati jog\iszon~ létesítése. 
megszüntetése. áthelyezés. összeférhetetlenség megállapítása, munkavégzésre irán) uló egyéb jogviszony 
engedélyezése . kánérítési eljárás megindítása. rendkívüli és fizetés nélkiili szabadság engedélyezése. tanulmányi 
szerzödés kötése. pál~ázat meghirdetése. jutalmazás. elismerés. belföldi kiküldetés engedélyezése. stb.) az 
igazgató jogosult. 

A munkáltatói jogkör ~akorlója az igazgató. egyes munkáltatói rész,jogkörök átruházását \ ag~ megosztását a 
munkáltatói jogkör g~akorlója külön szabályzatban rendezi. 

\' .1.2. Helyettesítés rendje 

.\ foglalkoztaton tá\·olléte a munkakörébe tartozó föladatok ell átását nem veszélyeztetheti. .\ helyenesítendö 
foglalkoztatott munkaköri leírása tartalmazza a hel yettesítő közalkalmazott megneyezését. Hosszabb idejű távollét 
esetén a tartós hel~enesítés módjáról az igazgató dönt. Jelen Szabályzat az egyes munkaköröknél jelöli a 
munkakö11 ellátó foglalkoztatottat helyettes ítő munkakör. valamint a foglalkoztatottat által helyertesíthető 
munkakör megne\·ezését. 

Fogalmak: 
Akrulá~ro:tal<Ís olyan állapot. melynek során a kiadmányozó kiadmányozási jogát - a táYollét esetén túl. bármely 
okból nem tudja gyakorolni . 
Távollét olyan állapot. melynek során a kiadmányozó kiadmányozási jogát azért nem tudja gyakorolni. me11 nincs 
jelen a munka\égzés rendeltetés szerinti helyén. 

V.1.3. A foglalkoztatási jogyiszonyban. munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban állók személyi 
juttatási, külső személ~i juttatásai rendje 

A közalkalmazoni és az egészségügyi szolgálati jogviszony jogviszonyban. munkavégzésre irányuló egyéb 
jog\'iszonyban állók személyi junatási. külső személyi juttatásai rendjét az intézmény Humánpolitikai szabályzata 
részletesen ta11almazza. 

V.2. Az intézmény belső és külső kapcsolattartásának rendje 

Az intézmén) feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a belső szervezeti egységek egymással szoros 
kapcsolatot tartanak. _.\z együttműködés során a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél. amelyik 
másik szervezeti egyseg múködési területét érinti, az intézkedést megelőzően egyeztetési kötelezettségük van. A 
belső kapcsolattartás rendszeres fo rmái a jelen SzMSz-ben szabályozott különböző értekezletek. \ alamint a 
fórumok. belso le' elez0rendszer. stb. 
A külső kapcsolananás: az eredmén) esebb müködés elősegítése érdekében az intézmén) a városban működő 
társintézrnén)ekkel. ci\·i l :zervezetekkel. szakmai szervezetekkel egyiittmüködik. Ki.ilsö kapcsolattartó felettes 
szervek kel. médiá\al az igazgató Yagy az általa delegált személy. 

\'.2.1. Az intézmén~ ügyiratkezelése 

Az imézményben az üg) iratok kezelése központosított rendszerben történik. Az ligyiratkezelés irán~ ításáétt és 
ellenörzéséén az igazgató. 1árnlléte vagy akadályoztatása esetén a helye11ese felelős . 

Az ügyiratkezelést az lratkezclesí szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni. Az Iratkezelési szabályz.it 
elkészítéséért. módosi1ás.1át. illetékes levéltárhoz jó\ áhagyásra t örténő beter:j esztéséén az igazgató a fe lelős . 
. .\z lratkezebi ;.z.nbályz..1101 mócositani kell olyan jogsmbályi előírás változása esetén. amel) <'rinti a hatál~ os ~z.abályzat 
előírásait. Yalwnin1. ha '.l kúhség\etési szerv sajátosságai. míiködésének Yáltozása alaP.ián indokolná\ :ílt. .-\ móJosításokat 
az ük tehm:1iilésétol ~z.ámüon ~O napon belül kell végrehajtani. amelyé11 az igazgató felel0s . 

. \z igazgató felelos az ira1hnelést \ · gw. illetw az irat kezelésért folelős dolgozóh számára az ez irán~ ú ~zal,mai képzés. 
toYábbképzés megszt'n ezésl"él1 \a~ elérhet()\ é tételéé11. Az igazgató fele lős to\ ábbá az iratkezelési szofi,er b~zerzéséért. 
az intézmén~ :ílt'.ll \égzen elel1wnikus iktatás müködtetési feltételeinek biztosításáé11 . Az i1~1101J1oz \aló hozz:í1erési 
jogosult~ág0hat. \ alamim ah „zzáférési jog te1:jcJelmét az igazgató hatúrozza meg az alábbial-.. szerint: 
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va lamennyi irathoz hozzáferési jogosultsággal rendelkezik az igazgató és a helyettese. , ·a lamint az ügykezelö ­
titkárnő a munkaköri feladata ina!.. ellátásához szükséges mértékben. egyebekben az iratokhoz történő hozzáférésre. 
az igazgató által üg: intézésre kijelölt munkatárs jogosult. 

Az iratkezelésre. valamint az azzal összefüggő tevékenységekre vonatkozó föladat- és felelősségi köröket 
részletesen az Iratkezelési szabályzat tartal mazza. 

Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a kiadmányozási joggal rendelkező személy 
írhat alá. Intézményünkben az igazgató. illetve tartós távolléte esetén a helyettese rendelkezik aláírási és 
kiadmányozási joggal. 
Külső szervhez rngy személ) hez kiadmányt hitelesen lehet csak továbbítani . 

V.2.2. Bélyegzők használata. kezelése 

Valamennyi cégszerii aláírásnál cég.bélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott. cégsze1üen aláírt iratok tartalma 
érvényes kötelezenségvállalást. jogszerzést. jogról való lemondást jelent. Az intézményben cégbélyegző használatára a 
pecséthasználati rendben meghatározott munkatársak az ott szereplő ügycsoportok tekintetében jogosultak. 

Az intézményben használatos ' alamennyi bélyegzőről. annak len:yomatáról nyilváma11ást kell vezetni. A 
nyilvántartásnak tartalmaznia kell. hogy a bélyegzőt ki és mikor vette használatba, melyet az átve\Ő személy a 
nyilvántartásban aláírásáYal igazol. A nyil\'ántartás vezetéséért mííszaki-logisztikai csoport vezetője a felelős. az 
átvett bélyegzők megőrzéséért az átvevők személyesen felelősek. 

Y.3. Ellenőrzések rendje 

V .3.1. Belső ellenö rzés 

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. (Xll.31.) Konn. rendelet 3-10 ~-a alapján, valamint a 
Nemzetgazdasági '.\linisztérium által közzétett módszertani útmutatók megfelelő alkalmazásával: 
::::> a kontrollkömyezetet. 
::::> az integrált kockázatkezelési rendszert. 
::::> a kontrolhevékenységeke1. 
::::> az információs és kommunikációs rendszert. 
::::> a nyomon követési Cmonitoring1 rendszert. 

A nyomon köntési rendszer részeként biztosítani kell a függetlenített belső ellenőrzést. melyet Nyíregyháza 
l\'iegyei Jogl! Város Közgyülesének 311 2016. (.Xl.24.) számú határozata alapján Nyíregyháza Megyei Jogú Város 
Polgármesteri Hivatalának Ellenőrzési Osztálya lát el. 

A belső ellenőr a költségvetési szervek bel ső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011 . (XII. 31.) Konn. 
rendelet 15-63. § fi~elembe\·ételé\'el és az Intézmény Belső Ellenőrzési Kézikönyve alar.ján lá\ja el a feladatát. A Belső 
Ellenőrzési Kézikönyv elkészítése a belső ellenőrzési vezető feladata melyet az igazgató hagy jóvá. 

A belső kontroll rendszer mühödtetéséhez szükséges szabályzatok elkészítése az igazgató feladata: 

=> 1 ntegrált kockázatkezelési szabályzat. 
=> Szcrvezt'ti integritást séno események kezelésének eljárásrendje. 
::::> Ellenőr7ési nyonl\ onal. 
Az igazgatónak a beszámoló elkészítéséYel egy időben. az irányító szerv részére meg kell küldenie a .. Vezetöi 
nyilatkozat"'-ot a költségwtési szerYek belső kontrollrendszeréröl és belső ellenőrzésérő l szóló 370.'201 l. (XII. 
31.) Korm . rendelet 11. ~ ( l) bekezdé:,e alapján . 

. \ z t!!aZ!!ató kote les ktte\ente részt \ enni kötelezi:i továbbképzésen a belsö kontrollrendszer témakörben a 
költségvetési szene!.. belsü kontr01lrendszeréröl és belső ellenéirzéséröl szóló 370 20 1 l. (\II . . ~l.l Korm. 
rendektl 2. ~a l apján. 

Az intézmén) ben a monitoring meg\ alósulhat folyamatba épített monitoring (ongoing monitoring) é~ eg)edi 
vizsgálatok. énéhdések 1separa1e evaluation) formájában. 
Folyamatban ép ite11 moniwring c'lyan rutinte\ ékenységek összessége. ahol: 
=> a figyelemmel ktseré5 es az értékelés az operatív miiködesbe beágyazott. 

= \ ·alós idejü. de mindenképpen jellemzőj t a hiba bekö\ etkezte és az észlelés között eltelt rö' id idő . 

- a 111011itoringo1 \~g zö :zcmél~ maga is ré:zt \esz az adott munhafolyamathan. \ ag) \ alamilyen felelö::-ség.e ál! 
li?nn azzal kapc,olmban. 

= a munkafol) :1mJ1 ~rt t>leh' ,._.z~w kap_iJ az infornüció t elsödleg.e s.:- n. 
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A folyamatba épített monitoring megvalósulhat: 
= rendszeresen végzell vezetöi felülvizsgálati. felügyelöi te\éken~ ségek formájában. 
~ szerwzeti egységek összehasonlításával. külsö/belső adatokból stati sztikai elemzések készítésével (trend­

analízis). 
~ automatizált monitoring folyamatok. amelyek során a kontrollok értékelése is informatikai eszközökke l valósul 

meg. 

\".3.2. Külső ellenőrzés 

.-\z igazgató köteles együrtmíiködni a feladat-és hatáskörre! rendelkező külső ellenőrző szervekkel a 
feladatellátásuk során. 

\ -.4. Értekezletek rendje 

\ ·..t. t. Vezetői értekezlet 
Az igazgató tevékenységét segítő operatív testület. amely rendszeresen egyeztet az intézmény szervezetét. 
müködését érintő átfogó. illetve a koordinációt igény lő kérdésekről. a tervezett fejlesztésekről. pályázati 
lehetőségekről. a dolgozók munkaköríilményeit érintő intezkedési lehetoségekröl. illetve a szervezést igénylő napi 
fe ladatokról. 
Szükség szerint. de negyedévente legalább egyszer iilésezik. az elhangzottakat jegyzőkönyv rögzíti. 

\"A.2. Apparátusi értekezlet 

.-\z intézmény szervezetében. müködésében bekövetkező jelentős \áltozások. intézkedések bevezetése előtt 

ö>szehh·ott énekezlet, amelyen az intézmény valamennyi dolgozója részt \'esz. 

\·...t.3. Szakmai egység értekezlet 

.-\ szakmai egységvezetők szükség szerint. de legalább havonta csoponértekezletet tartanak a szakmai 
egységekben dolgozók munkájának összehangolása, új feladatok meghatározása. a Yárható intézkedésekről való 
tájél..oztatás. a munka értékelése. az intézmény működéséYel kapcsolatos információk átadása céljából. 

Y.4.4. Esetmegbeszélés 

. .\ szakmai egységek - szükség szerint - esetmegbeszélést tartanak. 

\ "A5. Dolgozói munlrnértekezlet 

Éwnte tartott. illetve az intézmény szervezetében. müködésében bekö\etkezö jelentős változások. intézkedések 
be\·ezetése előt1 soron kívül összehívott értekezlet. 

\".5. Dolgozói énlekké1>Viselet (Közalkalmazotti I Üzemi Tanács) 

A résZ\ételi jogok gyakorlásának rendjét. az intézmén: külön szabál:zatban rendezi. 

\".6. \ "eszélyes hulladék kezelése 

,\z imézmén) - mint egészségügyi szolgáltatást nyújtó - köteles gondoskodni a tevékenysége gyakorlása során 
l..e le1kezó (egészségügyi. veszélyes) hulladék kezeléséről. Szerződéses jog,· iszony alapján gondoskodik a területi 
d látási kötelezettséggel rendelkező praxisok háziorvosi , házi gyermekon osi és fogorvosi tevékenysége során 
ke letkező veszélyes hulladékok gyüjtéséről. elszállításáról. adminisztrációjáról. A veszélyes hulladék 
be~~ üjtésének. kezelésének megszervezéséért az igazgató felelős. 

\ · .• Az intézmény pénziig~·i-gazdálkodási feladatait e-llátó költség\ e-té~i szen· 

_ ·é,: Közintaményeket i\-lüködtctö Ki)zpont 
Szikhel~e: .:\.:\00 '.'!yíreg:yháza. Országzászló tér l. szám 
\ fel:ida10k ellátása a fenntartó álta l elfogadott- a költség.vetési szenek közötti munkamegosztás és 
fr lelosségqillalás rendjéről szóló - megállapodás alapján történik. 
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\ .8. Kötelezettségvállalás. érvényesítés. ellenjegyzés, ntah án~ oz:is rendje 

Kötelezettség' állalásnak minősül a kiadási előirán) zatok és a Kormán) rendeletében meghatározottak szerinti 
rendelkezésre bocsátott összeg terhére fizetési kötelezettség \ állalásáról szóló. szabályszerüen megtett 
jogn~ilatkozat. 

.-\ kötelezenségvállalás kizárólag pénzügyi ellenjegyzés után. írásban történhet. amely nem más. mint a 
kötelezettségvállalás pénzügyi teljesíthetőségét igazoló érvényességi feltétel. A pénzügyi ellenjegyzés mindenkor 
megelőzi a kötelezettségvállalás nyilvánta11ásba vételét. 

.-\ kiadási előirányzatok terhére kifizetést elrendelni (utalván)ozni) - az az államháztartásról szóló tör\'ény 
\ ·égrehajtásáról szóló 368/201 1. (XI 1.31 .) Korm . rendeletben foglalt ki\·ételekkel - kizárólag a teljesítés igazolását. 
és az annak alapján végrehajtott érvényesítést követően lehetséges. 

-\ kiadás teljesítésének és a bevétel beszedésének elrendelése előn okmányok alapján ellenőrizni. szakmailag 
igazolni kell azok jogosultságát. összegszerűségét. a szerződés. megrendelés. megállapodás teljesítését. 

.-\z utah•ányozás a kötelezettségvállalás alapján beszerzett áruhoz. te1111ékhez. eszközhöz. vagy szolgáltatáshoz 
kapcsolódó fizetési kötelezettség (kiadás) teljesítésének. a bevétel beszedésének. vagy elszámolásának 
elrende lése. Ctalván) ozni az érvényesített okmányra rávezetett' ag~ külön írásbeli rendelkezéssel lehet. 

.-\z lmézmény kladatainak szakszerü végrehajtásához kapcsolódó <pénzügyi) gazdálkodási feltéte lek biztosítása 
érdekében a kötelezettségvállalás. érvényesítés. ellenjegyzés. utahányozás rendjét külön szabályzat tartalmazza. 

Y.9. Adatszolgáltatás rendje 

.-\z Intézmény az igénybe vevöi nyilvántartásban (KENYSZl ) történő adatszolgáltatási kötelezettségének az 
igénybe Yevői adatok rögzítésével és az időszakos jelentéstétellel , illetve az önellenőrzés gyakorlásával a szociális. 
gyermekjóléti és gyermekvédelmi igénybe vevői nyilvántartásról és az országos jelentési rendszerről szóló 
~ 15 2015.(XII.23.) Konn. rendelet szerint tesz eleget. Az adatszolgáltatást 
= a szakmai egységvezetők . és 
= az ügyvitelszervező végzi. 
Az önellenőrzésben a szociális és terápiás munkatársak, a rendszerhez történő köZ\ etlen hozzáféréssel vesznek részt. 

\ ".10. \lunkakörök átadása, átvétele 

.-\z intézn1ény által foglalkoztaton foglalkoztatási jogviszonya megszűnése rngy megszüntetése, ta1tós távolléte, 
másik munkakörbe helyezése, vezetői megbízása megsziínése esetén legkésőbb az utolsó munkában töltött napon 
köteles munkakörét, illetve á munkaköri feladatainak ellátásával összefüggő infom1ációkat és iratokat átadni 
(munkaköri átadás-átvételi eljárás) . 

.-\ foglalkoztatott. a szervezeti egységen belül köteles a munkáltatói jogkör gyakorlója által kijelölt személynek a 
munkakörét átadni. a munkáltatói jogkör gyakorlója pedig köteles az átadás-átYétel feltételeit biztosítani . 

. -\ mt:nkahörök átadás-átvételi szabályait részletesen a Humánpolitikai szabályzat tanalmazza. 

\ .11. Todbbképzések rendje 

-\ szemel~e& gondoskodást 11) újtó szociál is tevékenységet végző személy jogszabályban meghatározottak szerint 
~zakmai ro,ábbképzésben vesz részt. Az Intézmény a képzéseket az éves tO\ábbképzési terv ütemezése szeri111 
biztosítja a dolgozóknak. 

:\ 5zemél ~e5 gondoskodást végző. vezeröi megbízással rendelkező személyek a \'ezetői megbízással rendelkező 
szoci21is szolgáltatást nyújtó személyek \'ezetöképúséről szóló~:' 20 17. (\. 18.) EMMI rendelet szerinti 
\ .:zewképzes teljes ítésére kötelesek . 

. -\ 1 éZ<::Ioi megb1zással rendt:lkező személyek vezetőképzésen' esznek részt. 

\". l 1. \'ag) onnyilatkozat-1 ételi kötelezettség rendje 

. .\ k0zrénzek felhasználásának átláthatósága érdekében az intézményben az igazgat0 köteles \ag~onnyilatkozat tételére. 

87 



\. 13. Adatkezelés, adatvédelem 

Az igazgató gondoskodik az intézmén) adatkezeléssel. adatvédelemmel kapcsolatos tevéken)sége során A.: 
Európai Purlumeni és u Tanács (El ) 2016 6-9 rendelete a termés::etes s::emézreknek a s:emé/yes adatok ke: elése 
teki11/etébe11 történő védelméről és a:: iZrt.!n adatok s::ahad áramlásáról. rnlamint a 95 -16 EJ\ irányt!lr hmá~\011 
kíviil he/ye:éséről (i·öviden: GDPR). valamint a hatályos nemzeti adatvédelmi jogszabályoknak az 
érvényesüléséről és érvényre junatásáról. különös tekintettel a különleges adatokra vonatkozó szabályokra. 

Az igazgató az adatkezeléssel. adatvédelemmel kapcsolatban: 
~ eleget tesz a tájékoztatási kötelezenségének. 
~ 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 kö\ etelmények oktatási rendjének részletes szabályait az Informatikai biztonsági 
szabályzat tartalmazza. 

Z.~RADÉK 

Hatályos: 2025. „„ ...... ... „.„ „ ..... napjától ! . Í Íf (,~ . 
Jóváhagyva Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlése a .. ~ .... ./2025. ( - · ) számú határozatárnl. 

Készítette: 

Jóváhagyta: 

/ . .A , -:ff /\ ~ .. '_ Jl :'. d? .-::;:;<. Lr~'., „ i'(_-:;:~l. U . .J;-?. .·:-.. „ 
Nagyné Hermányos Zsuzsanna 

igazgató 
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