








1. sz. melléklet Nyiregyhaza Megyei Jogd Varos Kozgytlésének ..../2022. (.....) szdmu
hatarozatahoz

Okirat szama: SZ0C-2624-21/2022

Moddositd okirat

A Nyiregyhazi Szocidlis Gondozasi Kozpont Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgyiilése
altal 2022.10.24. napjan Kkiadott, SZ0C/2624-9/2022 szamu alapité okiratat az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan -a Nyiregyhaza Megyei
Joga Varos Kozgytilésének .../2022. (... . .o ) szamu hatarozatara figyelemmel -a
kovetkezok szerint moédositom:

1. Az alapité okirat 1.2.2. pontjaban, a telephelyek megjel6lését tartalmazoé tablazat
helyébe az alabbi tablazat keriil:

telephely megnevezése telephely cime

1 | l.sz.Id6sek Klubja 4400 Nyiregyhaza, Vécsey koz 2.

2 | 2.sz.1d6sek Klubja 4551 Nyiregyhaza, Fé ut 3.

3 | 3.sz.Id6sek Klubja 4400 Nyiregyhaza, Csalé koz 11. - 13.

4 | 6.sz.1d6sek Klubja 4400 Nyiregyhaza, Vécsey koz 31.

5 | 7.sz.1d6sek Klubja 4400 Nyiregyhaza, Dalia ut 1.

6 | 9.sz.1d6sek Klubja 4400 Nyiregyhaza, Csaladd utca 11.

7 | Nyirsz616si Id6sek Klubja 4432 Nyiregyhaza, Kollégium utca 56.

3 Csaladias Elhelyezést Nyujto 1d6sek 4400 Nyiregyhaza, Pacsirta utca 29-35.
Otthona

9 Csaladias Elhelyezést Nyujt6 Id6sek 4551 Nyiregyhdaza, Rozsnyai utca 8.
Otthona

10 | Oz utcai telephely 4400 Nyiregyhaza, Oz utca 16.

11 | Kék Szirom Lakéotthon 4400 Nyiregyhaza, Ujsz616 utca 21-23.

12 | Huszar téri Id6sek Klubja 4400 Nyiregyhaza, Huszar tér 2 /A.

Jelen mddosité okiratot a torzskonyvi nyilvantartdsba torténé bejegyzés napjatél kell
alkalmazni.

Kelt: Nyiregyhdaza, Id6bélyegz6 szerint

P.H.




Dr. Kovacs Ferenc
polgarmester



2. sz. melléklet Nyiregyhdza Megyei Jogt Varos Kozgytilésének ..../2022. (......) szamu
hatdrozatidhoz

Okirat szdma: SZ0C-2624-22/2022

Alapité okirat
maddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szélé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Nyiregyhazi
Szocidlis Gondozasi Kézpont alapit6 okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A Kkoltségvetési szerv
megnevezeése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Nyiregyhazi Szocialis Gondozasi K6zpont

1.2. A Kkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Vécsey koz 2.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 1.sz. Id6sek Klubja 4400 Nyiregyhaza, Vécsey koz 2.

2 2.sz. Id6sek Klubja 4551 Nyiregyhaza, F6 ut 3.

3 3.sz. Id8sek Klubja 4400 Nyiregyhaza, Csalé kéz 11. - 13.

4 6.sz. Idések Klubja 4400 Nyiregyhaza, Vécsey koz 31.

5 7.sz. Id6sek Klubja 4400 Nyiregyhaza, Dalia ut 1.

6 9.sz. Id6sek Klubja 4400 Nyiregyhaza, Csalad utca 11.

7 Nyirsz616si Id6sek Klubja 4432 Nyiregyhaza, Kollégium utca 56.

g Csaladias Elhelyezést Nyujt6 [d6sek 4400 Nyiregyhaza, Pacsirta utca 29-35.
Otthona

9 Csaladias Elhelyezést Nyujt6 Id6sek 4551 Nyiregyhdaza, Rozsnyai utca 8.
Otthona

10 | Oz utcai telephely 4400 Nyiregyhaza, Oz utca 16.

11 | Kék Szirom Lakdotthon 4400 Nyiregyhaza, Ujsz616 utca 21-23.

12 | Huszar téri Id6sek Klubja 4400 Nyiregyhaza, Huszar tér 2 /A.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével Osszefiiggd rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2013.01.01.

2.2. AKkoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye




1 | Szocialis Gondozasi Kézpont 4400 Nyiregyhaza, Vécsey koz 2.
3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. AKkoltségvetési szerv irdnyit6 szervének
3.1.1. megnevezése: Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Kozgytilése
3.1.2. székhelye:4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.
3.2. AKkoltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Nyiregyh4aza Megyei Jogii Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.
4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. Akoltségvetési szerv kozfeladata:

- Szocialis étkeztetés / Szt. 62.§ /

Feladata gondoskodni azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkezésérdl, akik azt 6nmaguknak, illetve 6nmaguknak és eltartottjaik részére tartésan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

- Hazi segitségnyujtas / Szt. 63.§ /

Feladata gondoskodni azokrél a személyekrdl, akik otthonukban énmaguk ellatasara sajat
er6bdl nem képesek és roluk nem gondoskodnak, valamint azokrél, akik allapotukbdl
adddodan az 6nalld életvitellel kapcsolatos feladataik ellatdsdban segitséget igényelnek, de
egyébként 6nmaguk ellatasara képesek.

- Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas / Szt. 65.§ /

Feladata a sajat otthonukban é16, egészségi allapotuk és szocidlis helyzetiik miatt raszorulo,
segélyhivo késziilék megfelel6 hasznalatara képes idéskord, vagy fogyatékos személyek,
illetve pszichiatriai betegek részére az o©nallo életvitel fenntartdsa mellett felmeriild
krizishelyzetek elharitasa.

- Kozosségi ellatasok / Szt. 65/A. § / A pszichiadtriai betegek lakékornyezetben torténd
gondozasa, gyogyulasuk és rehabilitaciojuk el6segitése

- Tamogatd szolgalat / Szt. 65/C. § /
A fogyatékos személyek lakokornyezetben torténd ellatasa.

- Nappali ellatas biztositasa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés a) pont /

Feladata a 18. életéviiket betoltott, egészségi allapotuk, vagy id6s koruk miatt szocidlis és
mentalis tamogatasra szoruld, 6nmaguk ellatdsara részben képes személyek részére
lehet6séget biztositani a napkdzbeni tartdézkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az
alapvetd higiéniai sziikségleteik Kkielégitésére, valamint igény szerint megszervezni az
ellatottak napkozbeni étkeztetését.

- Nappali ellatas / Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pontja / A tizennyolcadik életéviiket betoltott,
fekvobeteg-gyogyintézeti  kezelést nem  igényl6  pszichiatriai  betegek, illetve
szenvedélybetegek napkozbeni ellatasa, alapvetd higiéniai szlikségleteinek kielégitése, igény
szerint napkozbeni étkeztetése.



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

A harmadik életéviiket betoltott, 6nkiszolgalasra részben képes vagy Onellatasra nem képes,
de feliigyeletre szorul6 fogyatékos illetve autista személyek napkozbeni ellatasa, alapvetd
higiéniai szlikségleteinek kielégitése, igény szerint napkdzbeni étkeztetése.

- Apolast-gondozast nyujté (idések otthona) intézményi ellatas / Szt. 68. § /

Az id6sek otthona a nyugdijkorhatart betoltott, illetve 18. életévet betoltott, de betegsége
miatt 6nmagarol gondoskodni nem képes személyeknek az apoldsat, gondozasat végzik,
akiknek egészségi dllapota rendszeres gydgyintézeti kezelést nem igényel.

Fejleszt6 foglalkoztatas (99/B. §)

A fejleszt6 foglalkoztatds célja a gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitaciés tervben
foglaltak szerint az egyén egészségi allapotanak, koranak, fizikai és mentalis allapotanak
megfeleld fejlesztési és foglalkoztatasi szolgaltatas biztositasa utjan, az egyén felkészitése
az 6nallé munkavégzésre vagy a nyilt munkaerdépiacon torténd elhelyezkedésre.

- Gyogyaszati segédeszkoz kolcsonzés

- Bentlakdsos szocidlis intézményben nyujtott szakapolas (60/2003. (X.20.) ESZCSM
rendelet)

- Fogyatékos személyek apolé-gondozé célu lakdotthoni ellatasa /Szt. 85/A. § (3) a) ab)/

4.2. AKkoltségvetési szerv f6tevékenységének dllamhdaztartdsi szakdgazati besorolasa:
szakdgazat szama | szakdgazat megnevezése
1 1881000 Id6sek, fogyatékosok szocidlis ellatasa bentlakas nélkiil
4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Szocidlis étkeztetés, Hazi segitségnyujtas,
Jelz6rendszeres hazi segitségnytjtas, Kozosségi ellatdsok, Tamogatd szolgalat, Nappali
ellatas biztositasa, Apolast-gondozast nyudjté (idések otthona) intézményi ellatas, fejlesztd
foglalkoztatas, Gyogyaszati segédeszkoz kolcsonzés, Bentlakdsos szocidlis intézményben
nydjtott szakdpolds. Az intézmény kozfeladatait a jogszabalyokban és bels6
szabalyzatokban, valamint a szakmai dokumentumokban részletezettek szerint
alaptevékenységként latja el.
A fenntarté ellatasi szerzédés keretében Nagycserkesz Koézség Onkormanyzatatdl (4445
Nagycserkesz, Pet6fi utca 10.), és Kalmanhaza Kozség Onkormanyzatatol (4434
Kalmanhaza, Nyiregyhazi Ut 71.) atvallalta a jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas
szolgaltatas biztositasat.
A fenntarto ellatasi szerz6dés keretében a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagtol
(1132 Budapest, Visegradi utca 49.) atvallalta a fogyatékos személyek apold-gondozod
lakootthoni ellatas szolgaltatas biztositasat.
A fenntarté megallapodas keretein beliil biztositja a menekiiltek ideiglenes ellatasat és
tdmogatasat.
4.4. AKkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 1095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
2 | 101110 Bentlakasos, nem korhazi ellatas, apolas
3 | 101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa




4 1101142 Szenvedélybetegek nappali ellatasa

5 1101143 Pszichiatriai betegek k6zosségi alapellatasa

6 | 101215 Fogyatékossaggal él6k apol6-gondozo lakdotthoni ellatasa

7 1101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

8 |101222 Tamogat6 szolgaltatas fogyatékos személyek részére

9 1102023 Idéskoruak tartds bentlakasos ellatasa

10 | 102024 Demens betegek tartds bentlakdsos ellatasa

11 | 102031 Id6sek nappali ellatasa

12 | 102032 Demens betegek nappali ellatasa

13 | 102050 Az id6skoruak tarsadalmi integraciéjat célzé programok

14 | 107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszt6 foglalkoztatas

15 | 107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan

16 | 107052 Hazi segitségnyujtas

17 | 107053 Jelz6érendszeres hazi segitségnyujtas

18 | 107070 Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellatasa és
tdmogatasa

4.5. Akoltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete:

Nyiregyhidza Megyei Jogi Varos kozigazgatasi tertilete és ellatdsi szerz6dés Kkeretében
Kalmanhaza Kozség és Nagycserkesz Kozség kozigazgatasi tertilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjét a
Nyiregyhaza Megyei Joga Varos Kozgytlése bizza meg, illetve a megbizast visszavonja. Az
egyéb munkaltatéi jogokat a Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Polgadrmestere gyakorolja. A
koltségvetési szerv vezetdjének megbizasa legfeljebb 6t évig terjed6 hatarozott idére szdl.
A koltségvetési szerv vezetbje kozalkalmazotti jogviszonyban keriill megbizasra. A
koltségvetési szerv vezet6jének megbizasat a vonatkozd jogszabalyok szerint lefolytatott

palyazati eljaras el6zi meg.

5.2. A Kkoltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

1 | kozalkalmazotti jogviszony

1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol

2 | megbizasi jogviszony

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol




3. mellékleta...... 12022.( ) szam1 hatarozathoz

Szervezeti
es
mukodési
szabalyzat

Nyiregyhazi
Szocialis Gondozasi
Kozpont

2022.



Tartalomjegyzék

Lo FEJEZET s 3
L1. Altaldnos 1eNdEIKEZESEK . .........c..evvvvrrirererscisesiesssis ettt 3
[.2. Az intézmény mitkddését meghatarozo legfontosabb jogszabalyok..........cccvvviiriiiiinciecninnenn 6

L FEJEZET oot R Rttt r s 7
IL.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Celja..........ccoiiiiiiiiiiiiiiieiiee e 7
IL.2. AZ SZMSZ RAtAlYa.....ocuiiiiiiie et st b et nnre s 7
I1.3. Az SZMSzZ elkéSZite€SENeK TeNAJ@ .....cvviveeiiiieiie e 7
IL.4. AZ SZMSZ NYIIVANOSSAZA. ... eeivveeiieitie ittt ettt st n e b e b e sreesteennne s 7

T FEIEZET oo 8
Az intézmény szervezete €s feladatai........c.cvevirieiiiiiie e 8
TTLAL TZAZZALO ..ottt et r e sr e s et r e 8
H1.B. Adatvédelmi tISZEVISELO. ......eoiviiiiiiiiiiiiiee s 10

I1.1. KOZPONt 1ZAZZATAST EZYSEE ..vveuverveerrirressiestisteesresreeseesresseensesreaeesresseesresreesseanesseearesreenesresreennenneas 11
L1, 1. UGYKEZEIBUKAING ......v.vvcvviscvsceeiiese sttt ettt bbb 11
II1.1.2. Jogasz (integritas tandcsadd/belsd kontroll koordindtor) ..........ccovvevviiieiiinicniceecee 12
II1.1.3. Humanpolitikai MUNKALATS ........cocviiiiiiiiiiciic e 14
IT1.1.4. Humanpolitikai TZYINIEZO ......ueevirverieeiririeeieeseeie sttt nn e nne s 16
115, UGYVIEISZEIVEZO ...vuveveveeeevereceeisecteieesie et s et es st s st sn sttt s st snssse s s sessse s snans 18
ITL1.6. SZAMIAZAST TGEYINIEZO ....c.veevieiiieiiie ettt ettt sttt sb e ab e e e ne e e 20
HHLL.7. MOZEASTETAPEULA. ... cvviveieeieesieesie sttt sr et sh e b et enm e b e e sb e b e nesreennenre e e e nrennes 20

II1.2. Szocialis SZAKMAL @ZYSEZEK.......uvieeeiiriiieriisiiee et sr e nenre s 22

I1.2.1. Hazi segitségnytjtas SZakmai ZYSEZ .......eererruiriiiiieiieitie st siee sttt be b 22
II1.2.1.A. Szakmai egységvezetd (esélyegyenl0ségi referens) .......cccovvveriiirieiesiene e 22
I1.2.1.1. Szocialis munkatars / Terapias MUNKALATS. ..........ccceeiuerieiiiiniiene e 24
111.2.1.2. GONAOZO / APOLO ..vorereeeeeeereseesreseess e ses s ses st sss st 25

I11.2.2. Iddsek nappali ellatdsa SZakmai €ZYSEE .....ccveerveiriiiiiiiiiieniie e 28
II1.2.2.A. Szakmai egységvezetd (az igazgatd helyettese) ......coovvriiriiiieiiiiie e 28
[I1.2.2.1. Szocialis munkatars / Terapias Munkatars...........coceeerieiininienineee s 30
I11.2.2.2. GONAOZO / APOLO ..ot 32
I11.2.2.3. Orvos (PSZIChIALETr SZAKOTVOS) ....viivviiiiiieiiiitiiiie ittt 33

II1.2.3. Fogyatékosok nappali ellatasa SZakmai €ZYSEZ........cevvveruiririieririeiiseeiese et 34
111.2.3.A. SZAKMAT EQYSEZVEZELO ...vvveeveieiteiteiesieieeieeieete sttt st stesbesee st e eneesesnessestesaeneeeas 34
I1.2.3.1. Fogyatékosok nappali €llAtAsa............ceceeiiiiiiiiiiiieiee e 37
I1.2.3.1.1. Terapids MUNKALATS......c..eieiierieieeeie sttt r et sr bbb bt n b e nrennes 37
II1.2.3.1.2. GOMNAOZO «..veveieciete sttt r e nr e ar e er e r e sn e nr e nneanes 38
TIL.2.3.1.3. TAKATTEO ..ot nn e 39

I11.2.3.2. FejlesztO fOZIalKOZEAtAS ........coueriiiririeiieitiee ettt sb e nee s 41
TIL.2.3.2. 1. SEEILO ...ttt ettt b bbbttt b ettt n e 41

1I1.2.4. Pszichiatriai betegek ellatdsa szakmai €ZYSEZ......c.ouvrveririiiiiineerere e 43
H1.2.4.A. SZaKkmai €ZYSEZVEZELO ......ccueeuririieiiiiiiieeiie sttt sb et n et eenre s 43
I11.2.4.1. Pszichiatriai betegek nappali ellAtasa ..........cccceriiiiiiiiiiiiiie e 45
H1.2.4.1.1. Terapids MUNKALATS.........coiviveiriieeiesiee e nreanes 45
111.2.4.1.2. Orvos konzultans (addiktolOgus SZAKOTVOS).......cccerierieiiiiiiiie e 46
111.2.4.2. Pszichiatriai betegek KOZOSSEZI CIALASA .......ccverviiviiiiiiiieie e 47
111.2.4.2.1. Szocialis munkatars/Terapias munkatars/Gondozo..........ccocvevvreiireiieieenrineenenesee s 47
111.2.4.2.2. Orvos konzultans (addiktologus SZAKOTVOS).......cceiieiieiiiiiiiie e 48

II1.2.5. Szenvedélybetegek nappali ellatasa szakmai €ZYSEE .......covieeririeiiiieiiiicee e 49
II1.2.5.A. SZaKmal €ZYSEZVEZELO ...evveiueeiuriiiiiiieieestee sttt e e esteesteesteesraesnbe s steestaesteeseeessaeanteanteeseee e 49
[I1.2.5.1. Szocialis munkatars / Terapias munkatars / GOndozo.........ccocervreirenieienieneenese e 51
111.2.5.2. Ugyfélszolalati MUNKALALS .......ceveveveeeeireeeiisiecseseieesesessestetesesesssesssesesesenssssesessssnenseseens 52
111.2.5.3. Orvos konzultans (addiktolOgus SZAKOTVOS).....cuvevieieeiiiesiesieseesieesiee e sise e sae e seee e 53

[I1.2.6. Tamogatd szolgalat SZaKMai €ZYSEE .....covvrreeririiiiiieee e 54

111.2.6.A. SZakmai €ZYSEZVEZEO ......ccueeririiiieeieiierese et nre s 54



II1.2.6.1. Terapias MUNKALATS......cueeiveiieireiiesieeseesieesteesrae e e ste e steesreesraesnbe s beesteesteesseessaeanseenteeseee e 56

IT1.2.6.2. GOMAOZO ..eeveeeveiie ettt r e r et en e r e nr e r e r e e r e nenr e e e nneanes 57
TIL.2.6.3. SEEILO.....eiviitiieiieiee e 58
I11.2.7. Apold-gondozé céli 1akootthon SZaKmai €ZYSEE ........oveeveereeveereereesesesissssessessessessensessesseens 60
I1.2.7.A. SZakmai €ZYSEZVEZETO .......cueiueerririeeierieeeeste ettt sr e r e nre e nreanes 60
H1.2.7.1. FEJleSZtO PEAABOZUS ....cuvevirrerrerierieetesieeie sttt sr s sr e sreer e n e e nenr e nneenes 63
HI1.2.7.2. APOLO ..ottt ettt ettt ettt 64
HH1.2.7.3. GONAOZO ...t 65
T 2,74, SEEILO ...ttt bbb et b et 66
[TL2.7.5. OFVOS ... s 68
I11.2.8. 1ddsek tartds bentlakasos ellatisa SZakmai €ZYSEZ. ... ..ceruirueriiririerierieeie sttt 69
I1.2.8.A. SZakmai €ZYSEZVEZETO .......iverueerririeeierieeeeste et nr e e nre s 69
I1.2.8.1. IAOSEK OTtROMAL ....e.veeeiiiieiiiiieee s n e sr e r e nenre s 72
I1.2.8.1.1. SZOCIAlIS MUNKALATS .....cuviiviieiiiiiciecie s 72
I1.2.8.1.2. Vezetd AP0l (IZAZZALO).....eiuverrereeereriieiesre ettt st sr e sr e en e sr e nenre e nneenes 73
111.2.8.1.3. Szakapolasért felelds APOLO .......cceevviriiiiiiie e 74
I1.2.8.1.4. REszZlegfelel0s APOL0........couiiiiiiiiiiiieete ettt 75
TI1.2.8.1.5. SZAKAPOIO / APOLO w.e.vvoveveveeveieeee ettt 77
IT1.2.8.1.6. GOMAOZO ...ttt b et r e b sr et e b sr e e n e r e e e nneenes 79
I1.2.8.1.7. FOglalKOZtAtAS-SZETVEZO .....ecruviiiriiiiieiieitee sttt ettt sttt st re e 80
TIL.2.8. 1.8 TAKATITEO ...t 81
II1.2.8.1.9. Orvos (NAZIOTVOS) .....cuviviiiiieiiiitesiet ettt bbbttt nb e 82
[1.2.8.1.10. Orvos (PSZIiChIi&ter SZAKOTVOS) ....ccviruieriiriiieiiisieeie sttt 82
ITL2.8.1. 1 1. GYOZYLOINASZ, ...euveeveeitiesiee sttt ettt ettt sttt ettt sbe e sbe e sheesab e et e et e e b e e s beeebeeenneenneenne e e 82
111.2.8.2. Jelzérendszeres hazi SEZItSEGNYUTLAS .....eevververveeririerie s 83
I1.2.8.2.1. Terapids MUNKALATS. .....cc.eieieerieeieeresieee et sr e sr e er e sr e e e nenr e neenrennes 83
ITL2.8.2.2. GONAOZOD ...ttt ettt et b e s bt ettt b et e b e e s b e e ebneenbeenbeenbe e e 84
TI1.3. UZEMEIEIEST EZYSEL ..vurvuvrivrireiririseisisesseissesessss bbbttt bbbt 86
IIL.3.1. EICIMEZEST CSOPOIt.....vrrvereereereieseeseesiesesesssssss s esssssss s ssessessessessssses s e sses st n st 86
1.3, 1A. BIEIMEZESVEZELS ......ooovvveeceeeeeeeiiceeicesiis s 86
ITE.3.1. 1. ASSZISZEENS ...ttt 88
1.3, 0.2, SZAKACS ..ottt bbb bbbt bbbt R e b nr s 89
111.3.1.3. Konyhai kisegitd / KONYhalAny .........ccccceriiiiiiiiiiieiesieeseseese e s 90
IT1.3.1.4. DIBLELIKUS. ..ot 91
I11.3.2. MiiszaKi-10giSZtiKai CSOPOI........civiiiiii ettt st ba e s be et e beare s 92
I11.3.2.A. MiiszaKi-10gisztiKai CSOPOItVEZELO .......euvrveriiiiiriiitesieieieee sttt 92
II1.3.2.1. Miiszaki-logisztikai KOOTAINALOT..........cceeiiiiiiiiiiie e 95
I11.3.2.2. Miiszaki, 10gisztikai MUNKAATS ..........coiiiiiiiiiiiieie e 96
I11.3.2.3. Gépkocsivezetd-udvari munkas (0Sztott MUNKaKST) ......cceeverieriiiiiiieiisieneseeeseeeee e 98
I11.3.2.4. Karbantart6-gépkocsivezetd (0SZtott MUNKAKSOT).....cc.oveeiiiirieiiiiiie e 99
I111.3.2.5. Karbantartd-udvari munkas (0sztott munkakor)..........ccorvvveriniieineec e 100
I11.3.2.6. Udvari munkas-gépkocsivezetd (0sztott munkakor) ..........cccovverieiininiinieieneneeee 101
IT1.3.2.7. UAVALT IUDNKAS ..ottt nr bbbt bbb bt e e e 102
111.3.2.8. Mosodai alkalmazott — takaritd (0sztott MUNKAKST).......ccceverereeieieeiee e 103
IV . FEJEZET .ot 105
Az int€zmeény MUKOAEST TENAJE ....evveviriieiiiiiiieie st nee e 105
IV.1. A foglalkoztatassal kapcsolatos sZabalyok...........cccooviiiiiiiiiiicc e 105
IV.1.1. A munkaltat6i jogkor gyakorlasdnak modja ........cccovvviviniiieniii e 105
IV.1.2. HElYetteSIES TENAJE ...euveveieereiiieieite ettt sttt sttt bbbt nbe e n b 105
IV.1.3. A kézalkalmazotti jogviszonyban, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allok
személyi juttatasi, kiils6 személyi juttatasai TeNdJe ........ccoovvvrrririiiieeninieneseee e 105
IV.2. Az intézmény belso és kiils6 kapcsolattartasanak rendje........ccvevvevivevieevieeiieiiiesiee e e see s 105
IV.2.1. AZ intézmény UgYiratkeZEIESE. .. ...eiviieriiirieie sttt re e e sre e 105
IV.2.2. Bélyegzok hasznalata, KEZEIESe........c.coueriiiiiiiiiici e 106
IV.3. EllenOrzZESek TENAIE ...o.vveuviiiieieiiiiiie sttt nne e 106
IV.3.1. BelSO CLIENOIZES ...ttt 106
IV.3.2. KUISO CIENOTZES ....c.vevverieiee sttt ar e nre e nn e nne e 107

IV.4. ErteKeZICteK TeNAJE.......uvvreieeieeieeieeieiese ettt s et 107



AV B O B VA7 /<1 1 TS 4 1) (=77 (< PR 107

VI.4.2. Szakmai €gys€g ETtEK@ZICT ........ceeiviiirieiiiiie e 107

V4.3, ESEIMEEDESZEIES.......eeeuieiieiiieie sttt bbbt bbbt s b et et beennenbe e 107

VIL.4.4. Dolgoz0i MUNKAGITEKEZICL. .......c.eeiiitiiiieiiiticie sttt see e 107
IV.5. Dolgozo6i érdekképviselet (Kozalkalmazotti Tanacs).........ovvvervreeinininieeniseeiese e 107
IV.6. Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait ellatd koltségvetesi SZerv......ocovvvrnieniirinninns 108
IV.7. Kotelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés, utalvanyozas rendje.........coceevevvivnenenennnnn 108
IV.8. AdatsZoIZAItatAS TENAJE ....ooveiviitiiiieiie ittt bbbt nee e 108
IV.9. Munkakorok atadasa, AtVELELE ......uuviiiiiviii ettt e e e e e e earee s 108
IV.10. TOVADDKEPZESEK TENAJE ....veevviviiiiiiiiitieie sttt bbbt e e 108
IV.11. Vagyonnyilatkozat-tételi kOtelezettSEg rendje .....ovvvirvirierieieiniiisese s 109
IV.12. Adatkezel€s, adatVEdEIBIM ........cocvviiiiii ettt re e st ae e sbeeebee e 109

N N D) =) SR 109



. FEJEZET

1.1. Altalanos rendelkezések

Az intézmény neve:

Nyiregyhazi Szocialis Gondozasi K6zpont

Székhelye:

Nyiregyhaza, Vécsey koz 2. sz.

Az alapit6 okirat kelte,

szama:

......... /2021.(1X.30.) KGY szamu hatarozata
SZ0C/1160-8/2021. (szama)

Az alapitas idopontja:

2013.01.01. jogutddos alakulas (kivalas koltségvetési szervbol)

Az intézmény
fenntartodja:

Nyiregyhaza Megyei Jogt Varos Onkormanyzata

Az intézmény
miikodési teriilete:

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete valamennyi szolgaltatas és a
szakositott ellatas esetében, a jelzérendszeres hazi segitségnyujtas kivételével.

A jelzérendszeres hazi segitségnytijtas ellatasi teriilete Nyiregyhdza Megyei Jogu
Varos, valamint Nagycserkesz és Kalmanhaza Kozségek kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény
kozfeladata:

Szocialis étkeztetés / Szt. 62. §

Hazi segitségnyujtas / Szt. 63. §

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas / Szt. 65. §

Pszichiatriai betegek kozosségi ellatasa / Szt. 65/A. §

Tamogatd szolgaltatas / Szt. 65/C. §

Id6sek nappali ellatasa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés a) pont

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

Gyogyaszati segédeszkoz kdlcsonzés

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

Az intézmény szakagazat . .
. ;. . szakagazat megnevezése
fotevékenységének szama
allamhaztartasi
szakagazati 881000 Iddsek, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas nélkiil
besorolasa:
kormz.lflyz’atl kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidoszam
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
101110 Bentlakasos, nem korhazi ellatas, apolas
101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa
101142 Szenvedélybetegek nappali ellatasa
101143 Pszichiatriai betegek kozosségi alapellatasa
Az intézmény dltal 101215 Eﬁégt};;ékosséggal €16k apolo-gondozo lakootthoni
végzett , , 101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa
alaptevékenységek 101222 Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére
kormanyzati funkcio . g4 g &y ‘o y
szerinti megjelolése: 102023 Idéskoruak tartos bentlakasos ellatasa
102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa
102031 Idések nappali ellatasa
102032 Demens betegek nappali ellatasa

102050 Idéskoruak tarsadalmi integracigjat célzo programok

107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas
107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hazi segitségnyujtas

107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyjtas




107070 Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes
ellatasa és tdmogatasa

Az intézmény vallalkozoi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény vezetdjét a Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos
Kozgytlése bizza meg, illetve a megbizast visszavonja. Az
egyéb munkaltatdéi jogokat a Nyiregyhdza Megyei Jogu
Varos Polgarmestere gyakorolja. Az intézmény vezet6jének
megbizasa legfeljebb 6t évig terjedd hatarozott idére szol,
kozalkalmazotti  jogviszonyban  keriil = megbizasra,
megbizasat a vonatkozd jogszabalyok szerint lefolytatott
palyazati eljaras el6zi meg.

Az intézmény
vezetdjének megbizasi
rendje:

Az intézmény
szervezete és

miikodése: o P . .
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyozo

jogszabaly
Az intézménynél 1992. évi XXXIII. torvény
alkalmazasban allo kozalkalmazotti jogviszony | a kdzalkalmazottak
személyek jogviszonya: jogéallasarol
megbizasi jogviszony 2013. éVI..V' térvé"ny a
Polgéari Torvénykdnyvrol
6423 hrsz Nyiregyhaza, Vécsey koz 2. sz.
11007/3 hrsz Nyiregyhaza- Oros, F6 u. 3. sz.
2263/38/A/95 hrsz Nyiregyhéza, Ungvar stny. 27. sz. fsz/1
A feladatellatast 5522 hrsz Nyiregyhaza, Pacsirta u. 29-35. sz.
szolgalé vagyon: 11070 hrsz Nyiregyhaza- Oros, Rozsnyai u. 8 sz.
16001/1 hrsz Nyiregyhaza, Kollégium u. 58. sz.
534 hrsz Nyiregyhaza, Oz u. 16. sz.
534 hrsz Nyiregyhaza, Ujsz616 u. 21-23.

A vagyon felett

rendelkezé: Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Kozgyiilése

A vagyonnal valo gazdalkodas soran Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata vagyonanak
meghatarozasardl és a vagyon feletti tulajdonjog gyakorlasanak szabalyozasarol szolé 48/2012. (XII. 14.)
onkormanyzati rendelet szerint kell eljarni.

Telephelyek és nyitva allé helyiségek:

Ellatasi forma Feladatellatas helye Férohelyszam/fo
Id6sek nappali ellatasa:
1. szamu Id8sek Klubja V”écsey koz 2. 36
2. szam Idések Klubja Fo u 3-" 20
3. szamu Id8sek Klubja C§a10 koz_. 11-13. 41
6. szamu Id6sek Klubja V@C.sey koz 31. 61
7. szamu 1d6sek Klubja Dalla} u. 1. 20
9. szamu Iddsek Klubja Csala’ld.u. 11. 20
Nyirsz616si Idések Klubja Kolle’glufn u. 58. 25
Huszar telepi Idések Klubja Huszar tér 2/a. 20
Hazi segitségnyujtas
1.sz. Hazi gondozdi korzet Varosmajor u. 2.
3.sz. Hazi gondozoi korzet Ungvar sétany 27. fsz/1
Kollégium u. 56.
4.sz. Hazi gondoz6i korzet Vécsey k?z 2.
5. sz. Hazi gondoz6i korzet VEECSGY koz 2.
6. sz. Hazi gondozo6i korzet Vftrosmagor u. 2.
7. sz. Hazi gondozoi korzet F6 u. 3. és Varosmajor u. 2.
Fogyatékos személyek nappali ellatasa Oz u. 16. szam 35
Vécsey koz 31. 5
Pszichiatriai betegek nappali ellatasa Csalo koz 11-13. 8
Oz u. 16. 15




Szenvedélybetegek nappali ellatasa Oz u. 16. 15
Tamogato szolgaltatas ,,Esély Tamogato Szolgalat” Oz u. 16.

Pszichiatriai kozosségi ellatas Oz u. 16.

Jelzérendszeres hazi segitségnytjtas Pacsirta u. 29-35.

Csaladias Elhelyezést Nyujt6 Iddsek Otthona Pacsirta u. 29-35. 43
Csaladias Elhelyezést Nyujto Iddsek Otthona Rozsnyai u. 8. 20
,,Kék Szirom” Lakdotthon Ujsz616 u. 21-23. 10




I.2. Az intézmény miikodését meghatarozo legfontosabb jogszabalyok

e akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény,
e aszocidlis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szold 1993. évi II1. térvény,

e amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény,
o akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény,

e az egészségiligyi ¢és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo 1997. évi
XLVIL. torvény,

o azegészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény,
o a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldségiik biztositasarol szolo 1998. évi XXVI. torvény,

e anemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol sz616
1999. évi XLII. torvény,

e aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény,

e azinformaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo a 2011. évi CXII. térvény,

o az allamhaztartasrol sz6ld 2011. évi CXCV. térvény,

e amunka torvénykonyvérol szold 2012. évi L. térvény,

e a Polgari Torvénykonyvrél szo16 2013. évi V. torvény,

o a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol, valamint ezen ellatiasok fedezetérdl sz616 2019. évi CXXII.
torvény,

o aszemélyes gondoskodast nyu;jto szocialis ellatasok téritési dijarol szo616 29/1993. (11.17.) Korm. rendelet,

o a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol sz616 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

o a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet,

e a tamogatd szolgaltatds és a kozoOsségi ellatasok finanszirozasanak rendjérdl szolo 191/2008. (VIII. 30.)
Korm. rendelet,

o az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szo1o 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet,

o akoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

e a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények ¢€s halézatok hatdsagi
nyilvantartasarol és ellen6rzésérdl szold 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,

e a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési
rendszerrél szol6 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet,

o az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrdl szol6 381/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet,

o aszemélyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok igénybevételérdl szol6 9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet,

e aszemélyes gondoskodast nytjto szocialis intézmények szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl szolo
1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet,

e a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikddési nyilvantartasardl szold 8/2000. (VIIL. 4.)
SzCsM rendelet,

e a személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérGl, és a szocialis szakvizsgar6l szolo
9/2000.(V111.4.) SzCsM rendelet,

e a munkahelyek munkavédelmi kdvetelményeinek minimalis szintjérél szolo 3/2002. (II. 8.) SzCsM-EiM
egyiittes rendelet,

e az egészségiigyi szolgaltatasok nyujtdsahoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrdl sz616 60/2003. (X. 20.)
ESZCSM rendelet,

e a gondozasi szlikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld raszorultsag vizsgalatdnak és igazolasanak
részletes szabalyairdl szol16 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet,

o akozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségligyi eldirasokrol szolo 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet,

e a vezet6i megbizassal rendelkezd szocialis szolgaltatast nytjto személyek vezetdképzésérdl szolo 25/2017.
(X. 18.) EMMI rendelet,

e az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR),

e Nyiregyh4dza Megyei Jogu Véaros Onkorményzata Kozgytilésének a személyes gondoskodast nytijtd szocidlis
ellatasokrol, azok igénybevételi rendjérél és az értiik fizetendd téritési dijak megallapitasarol szolo
7/2013.(11.15.) 6nkormanyzati rendelete.



Il. FEJEZET
I1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését és rogzitse az intézmény alapveté mitkodési szabalyait.

Ennek megfeleloen tartalmazza a kovetkezoket:

- az intézmény szervezetét, feladatai ellatdsanak részletes belsd rendjét és maodjat,

- az intézmény alapito okiratanak keltét, szamat, az alapitas idopontjat,

- azellatando, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek megjeldlését,
- aszervezeti felépitést és a mikddés rendjét, a szervezeti abrat,

- a munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
- ahelyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat, valamint

- amunkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét és a miikodéssel kapcsolatos szabalyokat.

I1.2. Az SzMSz hatalya

Jelen SzMSz hatilya kiterjed a Nyiregyhazi Szocialis Gondozasi Kozpont vezetdire, alkalmazottjaira, az
intézményben miikodo szervezetekre és kozosségekre, valamint az intézmény szolgaltatasait igénybe vevo ellatottakra.

11.3. Az SzMSz elkészitésének rendje

Az SzMSz-t az igazgatonak kell elkészitenie €s az intézmény fenntartéjanak jovahagyasaval valik hatalyossa.

11.4. Az SzZMSz nyilvanossaga

Az SzMSz nyilvanos, eldirasait minden érintettnek meg kell ismernie.

Az SzMSz-t a kozosségi helyiségekben is el kell helyezni.

Az SzMSz-t az intézményvezeténél eldre egyeztetett idépontban meg lehet tekinteni, rendelkezéseirdl
tajékoztatast lehet kérni.

Az SzMSz modositasakor a nyilvanossagra hozatalrol ismételten gondoskodni kell.

Az SzMSz mindenkor hatilyos szOvege az intézmény honlapjan — a www.szocialisgondozas.hu weboldalon —
megtekinthetd.



http://www.szocialisgondozas.hu/

11, FEJEZET

Az intézmény szervezete és feladatai

Az Intézmény személyes gondoskodast nyujto szocialis alapszolgaltatasokat és szocialis szakositott ellatast
biztosité integralt intézmény.

Az intézmény szervezeti abrajat a 1. szamu melléklet tartalmazza.

I11.A. lgazgaté

Az intézmény képviseldje és egy személyes felelds vezetje, magasabb vezetéi beosztasii kinevezett
kozalkalmazott.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az idosek nappali ellatasa szakmai egység vezetd helyettesiti.

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

Feladatai, felelgssége, jogali, és kotelezettségei:

=
=

=

=

L L L L e

Uy

U

Ul

felelds a szakmai munka ellatasaért,

ellendrzi a feladatellatas alapito okiratnak, szakmai programnak, hazirendnek, valamint a jogszabalyoknak ¢és
egyéb szakmai dokumentumoknak valdé megfelelését,

tervezi, szervezi, iranyitja ¢€s ellendrzi a szakmai tevékenységet, Osszehangolja az intézmény
szakmai/szervezeti egységeinek mikodését,

vizsgédlja és rendszeresen attekinti a szervezeti struktirat, a munkamegosztds rendjét az egyes
szakmai/szervezeti egységek kozott és azokon beliil,

tamogatja az intézmény dolgozdinak szakmai tevékenységét, megtervezi a tovabbképzések rendjét és
biztositja az azokon val6 részvételt,

az ellatas szinvonalanak emelése érdekében tanulmanyozza az j gondozasi modszereket,

biztositja az ellatottak jogainak érvényesitését,

felel6s a koltségvetési intézmény gazdalkodasaért,

felelds az intézmény koltségvetésének betartasaért,

felel6s az intézmény mitkddéséhez sziikséges belsd szabalyozottsag megteremtésért,

felelds a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés mukodtetéséért,

biztositja az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

képviseli az intézményt a kiilsd szervek elott,

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény szakmai ¢és gazdasagi miikodésének valamennyi
teriiletét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a helyi a teriileti és az orszagos szakmai Szervezetekkel,
intézményekkel,

évente beszamol az intézmény tevékenységérdl a szocidlis iigyekért felelés bizottsagnak (Szocidlis,
Egészségiigyi és Sport Bizottsagnak),

ellatja a jogszabalyok, illetve a fenntart6 altal meghatarozott feladatokat,

dont a személyes gondoskodast nytjté szocidlis ellatas iranti kérelemr6l, és gondoskodik a kérelemrdl hozott
dontésrdl torténd Kiértesitésrol,

dont a soron kiviili elhelyezésre vonatkozo igény indokoltsagarol, tovabba — tobb soron kiviili elhelyezésre
vonatkozo igény esetén — az igények teljesitésének sorrendjérol,

megallapodast kot az intézményi szolgaltatast és ellatast igénybe vevokkel,

a jogszabalyban meghatarozott szolgaltatasok esetében, gondoskodik a szocialis raszorultsag fennallasanak

vizsgalatarol, valamint — amennyiben a szocialis raszorultsag alapjaul szolgalo koriilmény hatarozott ideig all
fenn — az igénybevétel soran a hatarozott id6 leteltét kovetd feliilvizsgalatarol,

a jogszabalyban meghatarozott esetekben, gondoskodik a gondozasi sziikséglet és az azt megalapozo egyéb
koriilmények fennallasanak vizsgalatardl, és az ehhez kapcsolodo értesitések, tdjékoztatasok teljesitésérdl,

felelds az el6gondozas lefolytatasaért,

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

felelds a jovedelem- és vagyonvizsgalat lefolytatasaért, a kotelezett altal fizetendd személyi téritési dij
Osszegének megallapitasaért és feliilvizsgalataért,



= ellendrzi, hogy a megallapitott téritési dij befizetése havonként megtorténik-e,
= felel6s a fennallo dijhatralék nyilvantartasba vételéért,

= nyilvantartott dijhatralékrol negyedévenként tajékoztatja a fenntartot a téritési dijhatralék behajtasa vagy a
behajtatlan hatralék torlése érdekében, a jelzalogbejegyzés kezdeményezésérdl vald dontés érdekében pedig
évente értesiti a fenntartot a hatralékrol,

= felelés a korlatoz6 intézkedés alkalmazasara dontési és az elrendelésre jogosult apolé miiszakonkénti
kijeloléséért, és a korlatoz6 intézkedésekhez kapcsolodo értesitések teljesitéséért.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatok és hataskorok - az intézmény szervezeti egységei, valamint
dolgozoi kozotti - megosztasardl, az igazgatd gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntartd altal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozodira kotelezéen eléirt feladatokkal, hataskorokkel.

A Kozponti Igazgatasi egységhez tartozo valamennyi dolgozo az igazgato kozvetlen vezetése alatt all.

A munkakdorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.



111.B. Adatvédelmi tisztviselo

Az igazgatd az intézmény adatvagyonanak védelmével, az adatok biztonsagaval és az érintettek informacios
onrendelkezési joganak érvényesitésével Osszefliiggd feladatait - a feleldsséggel kozvetleniil neki tartozd -
adatvédelmi tisztviseldvel egyiittmiikodve latja el.

A GDPR 37. cikkének (1) bekezdésében foglaltak alapjan, az intézményben adatvédelmi tisztvisel6t kell kijeldlni.

Az igazgato lehet6vé teszi, hogy az adatvédelmi tisztviseld a lehetd legkorabbi szakaszban bekapcsolodjon az
adatvédelemmel kapcsolatos valamennyi iigybe, az adatvédelmet, az adatbiztonsagot és az érintettek informacios
onrendelkezési jogat érintd ligyekben minden relevans informaciot tad részére, feladatai ellatasara elegendd id6t
és fiiggetlenséget biztosit.

A szervezeti (szakmai) egységek vezet6i kotelesek egylittmiikodni az adatvédelmi tisztviseldvel az
adatvédelmet, az adatbiztonsagot €és az érintettek informécios onrendelkezési jogat érintd valamennyi ligyben,
kiilonosen az adatvagyonleltar felvétele, az adatkezelési nyilvantartds vezetése, a belsé képzések szervezése és
az adatvédelmi incidensek jelzése soran.

Munkakori feladatai:
a GDPR altal szabott jogi kereteknek torténd megfelelés elésegitése,

ellendrzi az intézmény adatkezelésének GDPR-nek valdé megfelelését,
informaciot gyijt az adatkezelési tevékenységek meghatarozasa érdekében,
tajékoztatast, szakmai tanacsadast nyujt,

Ly v Uy

az adatkezelési miiveletekben koézremiikodok adatvédelmi ismereteinek bovitése és tudatossagnovelése
érdekében bels6 képzéseket szervez és bonyolit le,

a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiikodve adatvagyon-leltart vesz fel,

a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiikodve vezeti az adatkezeldi nyilvantartast,
nyilvantartast vezet az adatvédelmi incidensekr6l,

a szervezeten beliili adatkezelések vonatkozasaban elkésziti az adatkezelési tajékoztatokat,
tajékoztatast nyujt a személyes adatok védelmét érint6 kérdésekben,

A R AR R

kozremiikddik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban.

Kontroll tevékenységgel kapcsolatos feladatok:
folyamatosan feliilvizsgalja a GDPR konform moédon elkészitett dokumentumok megfeleldségét,

koveti a jogszabalyi valtozasokat,
vizsgalja az adatkezelések jogalapjainak atsorolasat, nyilvantartasat, dokumentacids hatterét,
kontrollalja a jogos érdek jogalap hasznalata esetén az érdekmérlegelési tesztek meglétét, eredményeit,

ellenérzi az adatkezelési nyilvantartas elemeit,

Ll

kontroll és compliance teriileten szerzett ismeretek birtokaban ellenérzi a GDPR, tovabba az adatkezeld
vagy adatfeldolgozé személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyzatainak valé megfelelést,
ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben részt vevé személyzet képzettségét,
valamint felmertiléskor a kapcsolédoé auditokat is.

Tandcsadoi tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

= feltart dokumentacios és gyakorlati nem megfelelés esetén a kelld iddraforditds meghatarozasaval, a
sziikséges id0 adatkezeld altali biztositasaval gondoskodik a hianyok potlasarol, hibak kijavitasarol,

= gondoskodik a munkatarsak adatvédelmi, adatbiztonsagi tovabbképzésrdl, munkajuk ellatasahoz sziikséges
adatvédelmi tudatossag novelésérol,

= gondoskodik a GDPR szerint sziikséges nyilvantartasok vezetésérol,

=

Uj adatkezelési miveletek bevezetése eldtt megvizsgalja az adatkezeld és érintett érdekeit, konzultal az
adatkezel0 érintett munkatarsaival.

Jogvédd tevékenységgel kapcsolatos feladatok:
= egylittmikddik a feliigyeld hatosaggal,

= az adatkezeléssel Osszefliggd ligyekben kapcsolattartdként szolgal a feliigyeld hatésagokkal, valamint adott
esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat a feliigyeld hatosagokkal,

= végrehajtja az adatvédelmi incidens bejelentésére és arrdl vald tajékoztatasra vonatkozd jogszabalyokban,
adatvédelmi szabalyokban rogzitet feladatokat.
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Tovabbi feladatai:
= az adatkezelési miveletekhez fliz6d6 kockazat megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére,
hatokorére, koriilményére és céljara is tekintettel végzi, titoktartasi kotelezettségének betartasaval,

= az intézmény mitkodésével kapcsolatos hattérfeladatok ellatasaban aktivan részt vesz, figyelemmel kiséri a
palyazati kiirasokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet vallal a programok szervezési, lebonyolitasi
feladataiban,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal osszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekr6l, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol.

A Vagyonvédelmi szabalyzat alapjan:
= koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakoriilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,

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

= ha hitelt érdemlden tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
blincselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztében kar érte, koteles kdzvetlen felettesét tajékoztatni,

= koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, ¢lelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkdzoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithato be, az intézménybe valo
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaidd alatt koteles személyes targyait megfeleléen 6vni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagarol gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napkdzben
és tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasr6l gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt erdszakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének €s az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékii gép, berendezés allandd hasznaldja, kdteles gondoskodni annak biztonsdgos
Orzésérdl és elzarasarol.

A munkakdorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok €s etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.1. Kozponti igazgatasi egység

A szervezeti egység feladata: szervezés, kiils6- €s belsé kapcsolattartds, koordinalas, jogi, személyiigyi,
tgykezelési és szamlazasi feladatok ellatasa intézményi szinten.

111.1.1. Ugykezel6-titkarné

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén humanpolitikai munkatars helyettesiti.
Munkako6rébdl adodoan nem helyettesit senkit.

Munkakaori feladatai:
= figyelemmel kiséri az igazgatd napirendjét, elO6késziti programjait, sziikség esetén részt vesz azok
lebonyolitdsaban,

J

elésegiti az igazgatd szervezeti szintll €s az ellatottakkal, érdekldddkkel, intézményekkel, hatosagokkal stb.
valé kommunikéciojat,

fogadja az igazgato vendégeit,

segiti az igazgatot a reprezentacios feladatainak ellatasaban,

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

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

biztositja a bélyegkészletet és vezeti a bélyegnyilvantartast,

megismerteti a szabalyzatokat, vezet6i utasitasokat, gytijti, rendszerezi a megismerési nyilatkozatokat,
nyilvantartja a szerzédéseket,

L R R IV

segitséget nyujt a szakfeladatokhoz tartoz6 dokumentacio helyben nem megoldhaté sokszorositasaban,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefliggésben
felmertil6 rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol.
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Az Iratkezelési szabdlyzat alapjdan:

= gondoskodik a beérkezd kiildemények atvételérdl, nyilvantartasardl (bontas, érkeztetés, eldzményezés, iktatas),
tovabbitasarol, postdzasarol, irattarozasarol, 6rzésérol és selejtezésérol, a maradando értékii iratok levéltarba adasardl,
az irat ligyintéz6hoz torténd dokumentalt kiadasardl (ideértve az eldaddi iv kitdltését €s a masolatok vagy kiadmanyok
hitelesitését is) €s visszavételérol, a hitelesitési eszk6zok biztonsagos tarolasarol,

elékésziti és nyilvantartja a postai meghatalmazasokat,

Uy

vezeti a kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdk, az érvényes alairds bélyegzok és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairasok nyilvantartasat,

= a szabalyzatban foglalt hataridé betartasaval gondoskodik a kézi irattar 5 évnél régebbi keletii iigyiratainak és
az azokhoz tartozo iktato-és segédkdnyvek kozponti irattarba helyezésérdl, és irattarazasi szabalyoknak valo
megfeleldsségiik vizsgalatarol,

gondoskodik az irattar kulcsainak 6rzésérol,

U

az elektronikusan téarolt és archivalt adatdllomanyok, elektronikus dokumentumok utdlagos olvashatosaga és
visszakereshet6sége érdekében, a szabalyzatban foglalt hataridé betartasaval gondoskodik az elektronikus
adattarolok olvashatosagi vizsgalatarol,

= vezeti az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlesonzott tigyiratok nyilvantartasat, a kdlesonzési naplot,
= vezeti az irattdri iratok mozgasanak nyilvantartasat szolgalé dokumentaciot - elkésziti az atadas-atvételi és a
selejtezési jegyzeket, vezeti a gyarapodasi, a fogyatéki, az iratkdlcsonzesi és a betekintési naplot.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek teljesitésének, tovabba a kitelezden kizzéteendo adatok
nyilvanossdgra hozatalanak rendjérol sz0lo szabdlyzat alapjdn:
= irasba foglalja az azonnali teljesitéssel nem teljesithetd, telefonon tett szobeli adatigénylést.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjan:

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

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

= ha hitelt érdeml6en tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
blincselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztében kar érte, koteles kdzvetlen felettesét tajékoztatni,

= koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkdzoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithatd be, az intézménybe valod
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaidd alatt koteles személyes targyait megfeleléen ovni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagarol gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napkdzben
és tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa elott erdszakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének €s az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékii gép, berendezés allando hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérdl és elzarasarol.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

111.1.2. Jogasz (integritas tanacsado6/belsé kontroll koordinator)

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesiti.
Munkakdrébdl adodéan nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:
= el6késziti, aktualizalja az intézmény alapdokumentumait, szabalyzatait (az adatvédelmi targyu szabalyzatok
kivételével),

elokésziti a vezetOi utasitasokat,
elokésziti, modositja, megsziinteti az intézmény altal kdtendd szerzédéseket, megallapodasokat,

Uuud

az igazgato altal meghatarozott egyes szerzodéstipusok esetében meghatarozza a beszerzési netto értéket, és
ez alapjan a beszerzési eljaras modjat,
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= az igazgatd altal meghatarozott egyes szerz6déstipusok esetében a szerzddés targyat képezd szolgaltatasokra
arajanlatot kér és fogad,

= figyelemmel kiséri az intézmény tevékenységét érintdé jogszabalyi kdrnyezet valtozasait, a fenntartd
intézményt érintd dontéseit,

= ellatja az igazgato altal meghatarozott, jogi szaktudast igénylo feladatokat,

= jogi segitséget nyujt az érdekképviseleti forum iiléseinek megszervezéséhez,

= kapcsolatot tart a szerzddéses partnerekkel,

= segitséget nyujt a jogszabalyok értelmezésében,

= igény esetén segitséget nyljt egyes munkaltatoi dontések meghozatalaban, eldkésziti a dokumentaciot,

= elkésziti az egyes munkakorokhoz rendelt munkakori leirasok mintadokumentumait,

= elkésziti a szocidlis alapszolgaltatasok, szakositott ellatds minta megallapodasait,

= részt vesz palyazati projektek megvaldsitasaban,

=

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal osszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol.

A Téritési dijfizetés szabdlyzata alapjdan:
= el6késziti a téritési dijkiilonbozet targyu megallapodasokat.

A nemdohanyzok védelmének és a dohdanytermékek fogyasztiasanak szabalyzata alapjdan:
= kozremiikddik a nemdohanyzok védelmében hozott eldirasok megszegése koriilményeinek kivizsgalasaban.

A Humanpolitikai szabdlyzat alapjdn:
= kijelolése esetén kozremiikddik a szervezeti egységek vezetdinek és az igazgatasi csoportban munkat végzok
munkakor atadas-atvételében.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek teljesitésének, tovabba a kitelezoen kozzéteendo adatok

nyilvanossdgra hozatalanak rendjérél szolo szabalyzat alapjdan:

= egylttmiikodik az adatvédelmi tisztviseldével, gondoskodik az intézményhez érkezé kozérdekii és/vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatigénylések targyat képezé adatok eldallitasardl és az altalanos kozzétételi lista
munkavégzésével Osszefiiggésben keletkezett adatainak Osszegytjtésérdl, kozzétételi egységenkénti
Osszesitésérol és az adatvédelmi tisztviseld részére torténd megkiildésérol.

Az Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat alapjdn:
= sziikség esetén kozremiikodik az érdekmérlegelési tesztek elkészitésében és az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasaban.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjan:

= el6késziti a talalt targyak értékesitéséhez kapcsolodo adasvételi szerzodéseket,

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

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

= ha hitelt érdemléen tudomésara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
blincselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztében kar érte, koteles kozvetlen felettesét tajékoztatni,

= koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, iroszereket és azon targyakat, eszkozoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithatod be, az intézménybe valod
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetéjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaidd alatt koteles személyes targyait megfelelden ovni (zarral ellatott szekrényben, fiokban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagardl gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napkozben
és tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt erdszakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékii gép, berendezés allando hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérdl és elzarasarol.

Munkakérhoz kapcsolt egyéb feladatai:
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Integritas tanacsado

Feladatai:

= a szervezet vezetdjének nevében a vonatkozo szabalyzatban foglaltak szerint ellatja a szervezeti integritast sértd és a
korrupcids kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat,

= ellatja a vizsgaldbiztosi feladatokat olyan kotelezettségszegési eljarasban, ahol az eljaras ala vont személy
esetében ajandék jogosulatlan elfogaddsa meriil fel.

Belso kontroll koordinator
Feladata:
= szervezeti felelésként koordindlja az integralt kockazatkezelési rendszer mikddtetését az vonatkozd
szabalyzatban eldirtaknak megfelel6en.

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

111.1.3. Humanpolitikai munkatars

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a humanpolitikai iigyintéz6 helyettesiti.
Helyettesiti a humanpolitikai ligyintézot.

Munkakori feladatai:
= rendszerezi, naprakészen tartja a foglalkoztatottak személyi anyagait, gytjti, rendszerezi a munkakdr betdltéséhez
sziikséges okmanyokat,

= elkésziti az allashely betdltése iranti kérelmet,

= eldkésziti a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositasaval €s megsziintetésével kapcsolatos személyligyi
iratokat, elszamolasokat, igazolasokat,

= el6késziti a munkakari leirast, a feleldsségvallalasi, megismerési, titoktartasi, és egyéb, a munkakori leirds mellékletét

képezd nyilatkozatokat,

elkésziti a kozalkalmazott kozalkalmazotti alapnyilvantartasi adatlapjat,

U

figyelemmel kiséri a probaid6 lejartanak hataridejét, a lejaratot megel6z6 6t nappal jelzi az intézményvezetonek a
probaidé leteltét,

ellatja az illetmény, a fejlesztési foglalkoztatasi dij és a megbizasi dijak szamfejtéséhez kapcsolodo feladatokat,
elkésziti a bérjegyzéket,

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

elvégzi a cafetéria juttatasok adminisztracidjat és ahhoz kapcsolddo egyéb feladatokat,

intézi a munkavallalokkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi iigyeket (tappénz, CSED, GYED, stb.),

rogziti a KIRA szamfejté rendszerbe a dolgozok tavollét adatait (szabadsag, keresoképtelenség, fiz.nélk.szab., stb.),

L R R RV

rogziti a KIRA szamfejtd rendszerbe a munkavéllalok tadppénzes okményainak adatait, az eredeti tappénzes
okmanyokat az irattarba helyezi és a leltarozasi tervben szerepl6 ideig megdrzi,

tovabbitja e-adaton a scannelt tdppénzes okmanyokat, a munkavallalo altal kitoltott CSED ¢és GYED
igénybejelentdket, fizetésnélkiili szabadsag hatarozatokat, tartozas igazolasokat stb., a MAK felé,

J

rogziti a nem rendszeres személyi juttatasokat és a mozgobért a MAK felé,
tovabbitja e-adaton az intézményhez érkez0 letiltisokat a MAK felé,

rogziti a KIRA szamfejtd rendszerbe az intézményi levonasokat,

elkésziti a dolgozok részére sziikséges hivatalos igazolasokat,

részt vesz a személyi juttatasok éves el6iranyzatanak tervezésében,

Osszesiti az éves szabadsagolasi tervet és figyelemmel kiséri annak betartasat,
ellen6rzi a munkaidé-nyilvantartast,

intézi a belfoldi, kiilfoldi kikiildetési tigyeket,

kiallitja a dolgozdk alkalmassagi vizsgalatdhoz sziikséges iratokat, a munkakdr betoltéséhez sziikséges egészségiigyi
alkalmassagi igazolas érvényességének lejartat megel6z6 egy hdnappal jelzi a dolgozo felé az igazolas megujitasanak
sziikségességét,

vezeti a megvaltozott munkaképességii személyek nyilvantartasat, megkiildi a kimutatast a KOZIM-nek,

L R R U VA

U
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= figyelemmel kiséri a kotelezO tovabbképzéseket, gondoskodik az éves tovabbképzési terv és a milkodési
nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésének elokészitésérdl,

= koordinalja a kredit pontos szakmai képzéseket, a képzési feliileten a dolgozokat bejelenti a képzésekre, a képzéssel
kapcsolatban eldallt dokumentumokat nyomtatja és eljuttatia a dolgozok részére, majd az alairt képzési iratokat
tovabbitja a képzd intézmény felé, a munkavallalokat értesiti a képzés megkezdésérdl, a sikeres vizsgat kovetden az
igazolasokat nyomtatja,

= postai Gton megkiildi a Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézet Képzési Igazgatosaga felé az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban allok tovabbképzési kotelezettség teljesitéséhez kapcsolodd adatlapokat és
igazolasokat,

= figyelemmel kiséri a kotelez6 szakmai létszam-minimumok teljesiilését, jelzi az igazgatonak a munkaerdhianyt,

= kapcsolatot tart a MAK-kal, adatot szolgaltat szamukra,

= kapcsolatot tart a KOZIM-mel, adatot szolgaltat szimukra,

= vezeti a munkabalesetek nyilvantartasat,

= ¢értesiti az igazgatdt a munkakor atadas-atvétel sziikségességérodl, elokésziti a sziikséges adminisztraciot, nyomon
koveti az atadas-atvételt, gondoskodik a dokumentacionak a dolgozo6 személyi anyagaba valo elhelyezésérol,

= kezeli a Cég kapun keresztiil érkezd hivatalos dokumentumokat, tovabbitja az igazgato, a dolgozok részére,

= eldkésziti a kitiintetés-felterjesztéseket,

= vezeti a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal osszefiiggésben felmertild
rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok szervezési,
lebonyolitasi feladataiban.

A Monitor eldtti munkavégzéshez haszndlt szemiiveg juttatasanak szabdlyzata alapjan:

= Osszedllitja a képernyds munkakorok listajat,

= vezeti az éleslatast biztositd szemiiveg juttatds nyilvantartasat és a szabalyzatban meghatarozott rend szerint
latasvizsgalatot kezdeményez,

= gondoskodik a sajat tulajdont szemiivegkeret hasznalatara vonatkozo nyilatkozatok 6rzésérdl.

A Mindsitési szabdlyzat alapjdan:
= amindsitések sziikségessége és idoszerlisége esetén, annak elrendelése érdekében, jelzéssel él az igazgato felé,

= nyilvantartja a mindsitési lapokat és éves mindsitési litemtervet készit.

Az Informatikai biztonsdgi szabdlyzat alapjdan:
valtozas esetén a hozzaférési jogosultsag kiosztasa, postafiok biztositisa vagy atallitasa céljabol jelzéssel €l a miiszaki-
logisztikai csoport vezetdje felé és gondoskodik a titoktartassal kapcsolatos nyilatkoztatasrol.

A Cafeteria szabdlyzat alapjdn:
= nyilvantartast vezet a mas munkaltatotol juttatott cafeteriara vonatkozo nyilatkozatokrol.

A Humanpolitikai szabalyzat alapjan:
kiilonosen a bankszamla feletti rendelkezési jogosultsag, a kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi
jogosultsagok, a TEVADMIN hozzaférés, az IRKA program, a KIRA program, az OrganP program, a Quadro-Byte
program ¢és egyéb, az intézmény belépését biztositod rendszer hozzaférési jelszavak vonatkozasaban.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek teljesitésének, tovabba a kotelezden kiozzéteendd adatok

nyilvanossdgra hozatalanak rendjérdl szolo szabalyzat alapjdan:

= egylittmi{ikddik az adatvédelmi tisztviselovel, gondoskodik az intézményhez érkez6 kozérdekii és/vagy kozérdekbol
nyilvanos adatigénylések targyat képez6 adatok eldallitdsarol és az altalanos kozzétételi lista munkavégzésével
Osszefiggésben keletkezett adatainak Osszegytijtésérol, kozzétételi egységenkénti Gsszesitésérol és az adatvédelmi
tisztviseld részére torténd megkiildésérol.

Az Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat alapjdn:

= a hozzijaruldson alapuld adatkezelések esetében, a foglalkoztatottak, palyazok, allaskeres6k vonatkozaséban,
gondoskodik a hozzajarulasok beszerzésérdl és tarolasarol.

15



A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn:

=

=

=

=

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

rendkiviili esemény vagy kar esetén kdteles részt venni az élet és balesetveszEly elharitasaban, a kar megel6zésében
illetve enyhitésében,

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

koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, iroszereket €s azon targyakat, eszkozoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithatd be, az intézménybe vald
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

munkaid6 alatt koteles személyes targyait megfeleléen ovni (zarral ellatott szekrényben, fiokban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagarol gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napkdzben és
tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

ha helyiség nyitasa el6tt er6szakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett koteles az
esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

amennyiben nagy értékii gép, berendezés allandd hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos 6rzésérdl és
elzarasarol.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

111.1.4. Humanpolitikai iigyintézo

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a humanpolitikai munkatars helyettesiti.
Helyettesiti a humanpolitikai munkatarsat, szamlazasi tigyintézot, iigykezeld-titkarnot.

Munkakori feladatai:

=

=
=
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rendszerezi, naprakészen tartja a foglalkoztatottak személyi anyagait, gytijti, rendszerezi a munkakor betoltéséhez
sziikséges okmanyokat,

elkésziti az allashely betoltése iranti kérelmet,

el6késziti a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos személyiigyi
iratokat, elszamolasokat, igazolasokat,

el6késziti a munkakori leirast, a felelosségvallalasi, megismerési, titoktartasi, és egyéb, a munkakori leiras mellékletét
képezd nyilatkozatokat,

elkésziti a kozalkalmazott kdzalkalmazotti alapnyilvantartasi adatlapjat,

figyelemmel kiséri a probaidd lejartanak hataridejét, a lejaratot megel6z6 6t nappal jelzi az intézményvezetonek a
probaido leteltét,

ellatja az illetmény, a fejlesztési foglalkoztatasi dij és a megbizasi dijak szamfejtés¢hez kapcsolddo feladatokat,
elkésziti a bérjegyzéket,

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

elvégzi a cafetéria juttatasok adminisztraciojat és ahhoz kapcsolodo egyéb feladatokat,

intézi a munkavallalokkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi tigyeket (tappénz, CSED, GYED, stb.),

rogziti a KIRA szdmfejtd rendszerbe a dolgozok tavollét adatait (szabadsag, keresOképtelenség, fizetésnélkiili
szabadsag stb.),

rogziti a KIRA szamfejtd rendszerbe a munkavéllalok tadppénzes okményainak adatait, az eredeti tappénzes
okményokat az irattarba helyezi és a leltarozasi tervben szerepld ideig megorzi,

tovabbitja e-adaton a scannelt tdppénzes okmanyokat, a munkavallalo Aaltal kitoltott CSED ¢és GYED
igénybejelentoket, fizetésnélkiili szabadsag hatarozatokat, tartozas igazolasokat stb., a MAK felé,

rogziti a nem rendszeres személyi juttatasokat és a mozgobért a MAK felé,
tovabbitja e-adaton az intézményhez érkezd letiltisokat, a MAK felg,
rogziti a KIRA szamfejtd rendszerbe az intézményi levonasokat,

elkésziti a dolgozok részére sziikséges hivatalos igazolasokat,

részt vesz a személyi juttatasok éves el6iranyzatanak tervezésében,
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Osszesiti az éves szabadsagolasi tervet és figyelemmel kiséri annak betartasat,

ellendrzi a munkaid6-nyilvantartast,

intézi a belfoldi, kiilfoldi kikiildetési tigyeket,

kiallitja a dolgozdk alkalmassagi vizsgalatdhoz sziikséges iratokat, a munkakdr betoltéséhez sziikséges egészségiigyi
alkalmassagi igazolas érvényességének lejartat megel6z6 egy hdnappal jelzi a dolgozo felé az igazolas megujitasanak
sziikségességét,

vezeti a megvéltozott munkaképességii személyek nyilvantartisat, megkiildi a kimutatast a KOZIM-nek,

figyelemmel kiséri a kotelezd tovabbképzéseket, gondoskodik az éves tovabbképzési terv ¢€s a miikddési
nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésének elokészitésérodl,

koordinalja a kredit pontos szakmai képzéseket, a képzési feliileten a dolgozokat bejelenti a képzésekre, a képzéssel
kapcsolatban eldallt dokumentumokat nyomtatja és eljuttatia a dolgozok részére, majd az alairt képzési iratokat
tovabbitja a képzd intézmény felé, a munkavallalokat értesiti a képzés megkezdésérol, a sikeres vizsgat kovetden az
igazolasokat nyomtatja,

postai uton megkiildi a Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézet Képzési Igazgatosaga felé az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban allok tovabbképzési kotelezettség teljesitéséhez kapcsolodd adatlapokat és
igazolasokat,

figyelemmel kiséri a kotelez6 szakmai 1étszam-minimumok teljesiilését, jelzi az igazgatonak a munkaerdhianyt,
kapcsolatot tart a MAK-kal, adatot szolgaltat szamukra,

kapcsolatot tart a KOZIM-mel, adatot szolgaltat szamukra,

vezeti a munkabalesetek nyilvantartasat,

értesiti az igazgatét a munkakor atadas-atvétel sziikségességérol, el6késziti a sziikséges adminisztraciot, nyomon
koveti az atadas-atvételt, gondoskodik a dokumentacionak a dolgozo6 személyi anyagaba valo elhelyezésérol,
elokésziti a kitlintetés-felterjesztéseket,

vezeti a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal 6sszefiiggésben felmeriild
rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

figyelemmel kiséri az ,,Elet Forrasa Egyesiilet” altal szervezett programokat és aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban.

A Monitor elétti munkavégzéshez haszndlt szemiiveg juttatisanak szabdlyzata alapjan:

=
=

=

Osszeallitja a képernyds munkakorok listajat,
vezeti az éleslatast biztositd szemiiveg juttatds nyilvantartasat és a szabalyzatban meghatirozott rend szerint
latasvizsgalatot kezdeményez,

gondoskodik a sajat tulajdonu szemiivegkeret hasznalatira vonatkozo nyilatkozatok 6rzésérol.

A Mingsitési szabdlyzat alapjian:

=
=

a mindsitések sziikségessége és idGszeriisége esetén, annak elrendelése érdekében, jelzéssel €l az igazgato felé,
nyilvantartja a min6sitési lapokat €s éves mindsitési litemtervet készit.

Az Informatikai biztonsdgi szabdlyzat alapjan:

rrrrr

valtozas esetén a hozzaférési jogosultsag kiosztasa, postafiok biztositasa vagy atallitasa céljabol jelzéssel €l a miiszaki-
logisztikai csoport vezetdije felé és gondoskodik a titoktartassal kapcsolatos nyilatkoztatasrol.

A Cafeteria szabdlyzat alapjdn:

=

nyilvantartast vezet a mas munkaltatotol juttatott cafeteriara vonatkozo nyilatkozatokrol.

A Humdnpolitikai szabdlyzat alapjin:

rrrrr

kiilondsen a bankszamla feletti rendelkezési jogosultsag, a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi
jogosultsagok, a TEVADMIN hozzaférés, az IRKA program, a KIRA program, az OrganP program, a Quadro-Byte
program ¢és egyéb, az intézmény belépését biztositd rendszer hozzaférési jelszavak vonatkozasaban.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek teljesitésének, tovabbd a kitelezdoen kizzéteendo adatok
nyilvanossdgra hozatalanak rendjérol szolo szabadlyzat alapjdan:

=

egyiittmiikddik az adatvédelmi tisztviseldvel, gondoskodik az intézményhez érkezd kozérdek és/vagy kozérdekbol
nyilvanos adatigénylések targyat képezo adatok eldallitasardl és az altalanos kozzétételi lista munkavégzésével
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Osszefiggésben keletkezett adatainak Osszegytijtésérol, kozzétételi egységenkénti Gsszesitésérol és az adatvédelmi
tisztviseld részére torténd megkiildésérol.

Az Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat alapjdn:
= a hozzajarulason alapuld adatkezelések esetében, a foglalkoztatottak, palyazok, allaskeres6k vonatkozasaban,
gondoskodik a hozzajarulasok beszerzésérol és tarolasarol.

Az Iratkezelési szabdlyzat alapjan:

= feladat- és hataskorébe tartozo ligyek érdemi dontésre elékészitése,

= arabizott iratok szakszer(i kezelése, megfeleld tarolasa,

= iratokkal valo elszamolas,

= ahitelesitési eszk6z0k biztonsagos tarolasa, a vezetd utasitdsa szerinti hasznalata.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjan:

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

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

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

= koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkozoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszdmra nem azonosithatd be, az intézménybe vald
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetOjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaid6 alatt koteles személyes targyait megfeleléen Ovni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kell6 zartsagarol gondoskodni, a nyildszard szerkezeteket napkdzben és
tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa eldtt erdszakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett koteles az
esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékli gép, berendezés allandd hasznaloja, koteles gondoskodni annak biztonsagos 6rzésérol és
elzarasarol.

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

111.1.5. Ugyvitelszervezo

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgato altal kijeldlt személy.
Munkakdrébol adodoan nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:

= adatot szolgaltat és dnellendrzést végez a KENYSZI igénybevevdi nyilvantartasban,

= milkddteti a gyogyaszati segédeszkdz-kolesonzot, gondoskodik a segédeszkdzok tarolasarol, allagmegovasardl,
tisztan tartasarol, vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztraciot,

= részt vesz a méltanyossagi apolasi dijban részesiild személyek képzésében, vezeti a kapcsolodd dokumentaciot,
levelezést, jelentést,

= informdaciéval latja el a hozzd forduld személyeket az intézményi szolgaltatisokkal kapcsolatosan, tovabba
informaciot nytjt a varosban miikodo szolgaltatdsokrol,

= segitséget nyjt a szakfeladatokhoz tartoz6 dokumentacié helyben nem megoldhatd sokszorositdsaban,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefliggésben felmeriild

rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol.

= kozremiikodik az intézmény szerzodéseinek eldkészitésében, modositasaban, megsziintetésében,

= kozremiikddik a kdzbeszerzési eljarasok elokészitésében és lebonyolitasaban,

= kozremiikodik az arajanlatkérésekben és azok fogadasaban,
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figyelemmel kiséri és folyamatosan tdjékoztatja az igazgatot — az igazgatd kiilon utasitaséra a szakmai/szervezeti
egységek vezetdit — az intézmény tevékenységét érintd jogszabalyi kdrnyezet valtozasairdl, a fenntartd intézményt
érint6 dontéseirol,

az igazgatd kérésére javaslatot tesz, intézkedést kezdeményez az intézmény alapdokumentumainak és a szakmai
dokumentacié modositasara, kdzremiikddik azok kidolgozasaban, amennyiben sziikséges modositasaban,

igény esetén segitséget nyljt egyes munkaltatoi dontések meghozatalaban, elokésziti a dokumentaciot,

részt vesz palyazati projektek megvalositasaban,

az intézmény miikddésével Osszefliggben adatszolgaltatasi, tervezési és elemzési, valamint szervezési feladatokat
végez,

elvégzi a munkakorébe tartozd feladatokhoz sziikséges és a feladatvégzése soran keletkezett informaciok rogzitését,
gondoskodik azok visszakereshetd tarolasarol,

részt vesz az Intézmény éves munkatervének kidolgozasaban,

szakmai egységvezetokkel egylittmiikddve dokumentalt szakmai ellendrzési tevékenységet végez, a munkatervben
meghatérozott {itemezés szerint, melyrdl beszamol az igazgatonak, a feltart hidnyossagok orvoslasara javaslatokat,
intézkedési tervet fogalmaz meg, és a végrehajtott intézkedések megvaldsitasat folyamatosan ellendrzi, tovabba a
lefolytatott ellendrzésekrdl nyilvantartast vezet,

az igazgato és az integritas tanacsado / bels6 kontroll koordinator iranymutatasainak megfeleléen, kdzremiikodik az
intézmény kontrolling és monitoring rendszerének fejlesztésében, a munkatarsak belso képzésében,

egyittmiikodik a szakmai/szervezeti egységek vezetbivel és az intézmény dokumentacios és informatikai rendszerei
miikddéséhez, valamint az adatszolgaltatasi tevékenységéhez kapcsolodo feladataik ellatasaban,

kezdeményez6 szerepet 14t el az intézmény bels6 eljarasrendjeinek dsszehangolasa soran,

tamogatja az adatvédelmi tisztvisel tevékenységeét,

kozremiikodik a talalt targyak értékesitéséhez kapcsolodd adasvételi szerzodések elokészitésében,
kozremiikodik a nemdohanyzok védelmében hozott eldirasok megszegése koriilményeinek kivizsgalasaban,

kijelolése esetén kozremiikodik a szervezeti egységek vezetdinek és az igazgatasi csoporton munkat végzok
munkakor atadas-atvételében,

haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal 6sszefiiggésben felmeriild
rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

szilkség esetén adatot szolgaltat az EKAT rendszerben, félévente adatszolgaltatasi tevékenységér6l beszamol az
igazgatonak.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn:

=

=

=

=

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

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

ha hitelt érdemléen tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszEly fenyegeti, illetve azt
biincselekmény vagy egyéb cselekmény kovetkeztében kar érte, koteles kdzvetlen felettesét tajékoztatni,

koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkozoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszdmra nem azonosithatd be, az intézménybe vald
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

munkaidé alatt koteles személyes targyait megfelelden 6vni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kell6 zartsagardl gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napkozben és
tavozaskor bezarni, a kulcsot magénal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

ha helyiség nyitdsa el6tt erdszakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett kételes az
esetet jelenteni a szakmai egység vezetOjének és az igazgatonak,

amennyiben nagy értéki gép, berendezés allandod hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos 6rzésérdl és
elzarasarol.

A Felesleges eszkozok hasznositisanak és selejtezésének szabdlyzata alapjan:

=

kotelessége a felesleges vagy rendeltetésszerti haszndlatra mar nem alkalmas vagyontargyak feltarasa, osszegytijtése
és a selejtezésre valo elokészitése.

19



111.1.6. Szamlazasi ligyintézo

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti a humanpolitikai iigyintézo.
Munkakd6rébdl adodoan nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:

= nyilvantartasba veszi az iddsek, a demensek, a fogyatékosok, a pszichiatriai és a szenvedélybetegek nappali ellatasat, a
hézi segitségnytjtast s a jelzérendszeres hazi segitségnyjtast igénybe vevo 1j ellatottakat,

elkésziti az ellatottak részére a téritési dijrol szol6 értesitéseket,

megallapitja az ellatottak személyi téritési dijat, amelyr6l a szamlazo programmal szamlat allit ki,

részt vesz a téritési dijak feliilvizsgalataban,

elkésziti az igénybevételi statisztikat,

LU v vy

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal 6sszefliggésben felmeriilé
rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol.

A Vagyonvédelmi szabalyzat alapjdan:
= koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a biztonsagos és
egészséges munkakoriilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,

= rendkiviili esemény vagy kar esetén koteles részt venni az élet és balesetveszEly elharitasaban, a kar megelézésében
illetve enyhitésében,

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

= koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkozoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithaté be, az intézménybe vald
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetOjének nyugtaval, szdmlival vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaid6 alatt koteles személyes targyait megfeleléen Ovni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kell6 zartsagarol gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napkdzben és
tavozaskor bezarmi, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt erdszakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett koteles az
esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékli gép, berendezés allandd hasznaloja, koteles gondoskodni annak biztonsagos 6rzésérol és
elzarasarol.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetoi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

111.1.7. Mozgasterapeuta

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén nem helyettesiti senki.
Munkakdrébdl adodoan nem helyettesit senkit.

Munkakaori feladatai:

= felméri az egyének fizikai, égészségi és mozgas allapotat, mozgaskoordinaciot,
funkcionalis diagnozist allit fel az egyén/egyének szamara,

meghatarozza a kezelési célokat, elérésiikhoz sziikséges kezelési tervet,

egyéni és csoportos mozgas terapiat végez,

az ellatott aktiv kozremiikodésével meghatarozza a mozgasterapia céljat és technikajat,
izom kontraktura esetén lazitja az izmokat, fajdalmat csillapit,

L A R R

a kiesett mozgasok Ujra tanitasa, az izmok optimalis allapotanak kialakitasa és egyéb specifikus feladatok a
klinikai teriilet sajatossagainak megfelelden,

= vezeti a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,
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= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjan:

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

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

= ha hitelt érdeml6en tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
blincselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztében kar érte, koteles kozvetlen felettesét tajékoztatni,

= koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkdzoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithaté be, az intézménybe valo
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaidd alatt koteles személyes targyait megfelelden ovni (zarral ellatott szekrényben, fiokban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagarol gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napkdzben
¢s tavozaskor bezarni, a kulcsot magénal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt erdszakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének €s az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékli gép, berendezés allando hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérol és elzarasarol.

Munkakérét a vonatkoz6 hatilyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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111.2. Szocialis szakmai egységek
111.2.1. Hazi segitségnytjtas szakmai egység

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

111.2.1.A. Szakmai egységvezeté (esélyegyenléségi referens)

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti az id6sek nappali ellatasa szakmai egységvezetije.
Helyettesiti az id6sek nappali ellatasa szakmai egységvezetdjét.

Munkakori feladatai:

= vezeti, szervezi ¢és ellendrzi a hazi segitségnyujtas szervezeti egység, valamint a hazi segitségnyjtas korzetek
koordinalasat ellaté terapias munkatarsak/szocialis munkatarsak munkajat,

= kiadja a szabadsagengedélyeket,

= vezeti és egyezteti a hazi segitségnyujtas korzetek koordinalasat ellatd terapias munkatarsak/szocialis munkatarsak
szabadsag nyilvantartasat,

= szakmai tamogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

= figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a

munkafeltételeket, az ellatotti 1étszamhoz igazodd gondozoi 1étszam meglétét,

= vezeti a szolgaltatassal kapcsolatos adminisztraciot, ellenérzi a szakmai egység munkatarsainak szolgaltatassal
kapcsolatos adminisztracios tevékenységét,

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

= figyelemmel kiséri a korzetek munkajat, javaslatot tesz a racionalisabb munkaszervezést elGsegitd utcajegyzék
modositasara, aktualizalja a korzetek utcajegyzékét, Uj utca nyitdsa esetén javaslatot tesz a megfeleld korzeti
utcajegyzék modositasara,

= napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés, varakozok,
téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, és a megadott hataridoig
onellendrzést végez, valamint biztonsagi mentést készit a mas szakfeladatok szakmai egység vezetdi, illetve a kijelolt
munkatarsak altal jelentett igénybevételekrol,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal sszefliggésben felmeriilé
rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrél, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= helyszini ellenOrzést végez a hazi segitségnyujtas szolgaltatasban ellatast végzd dolgozok munkavégzésére
vonatkozoan, amelyrdl irdsban beszamol az igazgatonak,

= negyedévente részletesen irasban beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkajarol,

= rendszeresen adatot szolgaltat az igazgatd, a fenntartd, a Magyar Allamkincstar, a Kozponti Statisztikai Hivatal
részére,

= részt vesz a méltanyossagi apolasi dijban részesiilék szamara szervezett 16 oras képzések, illetve 8 oras tanacsadasok
megszervezésében, lebonyolitasaban, az ezzel 6sszefliggd dokumentacié vezetésében,

= ellatja az Intézményi honlappal kapcsolatos feladatokat (kapcsolattartas, karbantartas),

= kapcsolatot tart az intézményi elektronikus levelez6rendszer iizemeltetjével, figyelemmel kiséri a tarhely
kihasznaltsagot, és a felhasznaldi jogosultsagokat,

= figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, elokésziti a palyazatokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a
programok szervezési, lebonyolitasi feladataiban.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdan (az dltala iranyitott szervezeti egységben):

= folyamatosan ellen6rzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések, belsd szabalyzatok el6irdsainak
megtartasat,

= kdzremiikodik az intézmény rendjének és biztonsaganak megteremtésében, a munkafegyelem megszilarditasaban,

= az intézmény kezelésében allo tulajdont szandékosan vagy gondatlanul karositokkal szemben - a cselekmény
jellegétol és sulyatol fiiggden - biintetd, szabalysértési, kotelezettségszegési, illetve kartéritési eljarast kezdeményez az
igazgatonal,

= elbsegiti a személyi tulajdon védelmét,
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= folyamatosan ellendrzi és ellendrizteti a nyilaszard szerkezetek, zarszerkezetek, a betorésvédelmi célokat szolgald
mechanikus vagy elektromos eszk6zok miikodoképességeét,

= a nyilaszar6 szerkezetek, zarszerkezetek, a betdrésvédelmi célokat szolgald mechanikus vagy elektromos eszk6zok
miikddésképtelenségét jelzi a miiszaki-logisztikai csoportvezetonek,

= rendszeresen ellenérzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos titokvédelemre, informatikai biztonsagi védelemre és a
személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyok megtartasat,

= talalt targyak esetében, a megtalalas koriilményeit és a jogosult részére torténd atadast jegyzOokonyvben rogziti,
gondoskodik az atvételi elismervény kitdltésérol és annak tarolasarol,

= koteles részt venni a tulajdont fenyegetd veszEly, kar elharitdsaban és enyhitésében, rendkiviili esemény észlelésekor a
kérenyhitésben, az életmentd intézkedések megtételében,

= hataskorét meghaladd esetben ¢s rendkiviili esemény észlelésekor koteles értesiteni kozvetlen felettesét,

= tulajdont karositd rendkiviili eseményrdl vagy cselekményrdl torténd tudomadsszerzés esetén koteles jelezni az

igazgatonak,

= amennyiben a szervezeti egységben nagy értékii gépet, berendezést hasznalnak, és annak nincs allandé hasznaldja,
koteles gondoskodni annak biztonsagos 6rzésérél és elzarasarol.

A Téritési diffizetés szabdlyzata alapjan:
= amennyiben olyan szabadidés programot szervez, melyért eseti téritési dij keriil meghatarozasra, tajékoztatja az
ellatottakat.

A szervezeti integritdst sérto események eljardsrendje alapjan:
= Kkoteles az integritas tanacsadoval egyiittmiikodni, részére kérésre adatot szolgaltatni.

A Mindsitési szabdlyzat alapjan:
= értékeldként részt vesz a kdzalkalmazottak mindsitésében.

Az Iratkezelési szabadlyzat alapjan:
= évente ellendrzi az Iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik az esetleges szabalytalansagok megsziintetésérol,
miikddteti a szervezeti egység iratkezelését, az atmeneti irattarat.

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

A Tiizvédelmi szabdlyzat alapjan:
= a Tuzvédelmi szabalyzat alapjan, végzi az lizemeltetdi ellendrzéshez kapcsolodo feladatait.

A Humdnpolitikai szabdlyzat alapjdn:
= kozremiikodik a szervezeti egységében munkat végzOk munkakor atadas-atvételében,

= sziikség esetén gondoskodik a hozzaférési jogosultsigok megsziintetésérol, kiillonosen a belsé levelezési
rendszer vonatkozasaban.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek teljesitésének, tovabba a kitelezden kiozzéteendo adatok

nyilvanossdgra hozatalanak rendjérdl szolo szabalyzat alapjdan:

= egylittmi{ikodik az adatvédelmi tisztviselovel, gondoskodik az intézményhez érkez6 kozérdekil és/vagy kozérdekbol
nyilvanos adatigénylések targyat képezo adatok eldallitasardl és az altalanos kozzétételi lista munkavégzésével
Osszefiggésben keletkezett adatainak Osszegy(ijtésérol, kozzétételi egységenkénti Gsszesitésérdl és az adatvédelmi
tisztvisel6 részére torténd megkiildésérol.

Az Adatvédelmi és adatbiztonsdagi szabdlyzat alapjdn:

= egyiittmikddik az adatvédelmi tisztviselével az adatvédelmet, az adatbiztonsagot és az érintettek informacios
onrendelkezési jogat érintd valamennyi ligyben, kiilondsen az adatvagyonleltar felvétele, az adatkezelési nyilvantartas
vezetése, a belsd képzések szervezése, a belsd adatvédelmi ellendrzések lefolytatasa és az adatvédelmi incidensek
jelzése soran,

= ellen6rzi az iranyitasa alatt allo szervezeti egységnél folytatott tevékenységgel Osszefliggd adatvédelmi eldirasok
teljesiilését,

= sziikség esetén kozremiikodik az érdekmérlegelési tesztek elkészitésében ¢és az adatvédelmi hatdsvizsgalat
lefolytatasaban,
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= a hozzijarulason alapuld adatkezelések esetében, az ellatottak vonatkozasdban, gondoskodik a hozzajarulasok
beszerzésérol és tarolasarol.

A nemdohanyzok védelmének és a dohdanytermékek fogyasztisanak szabadlyzata alapjan:
= rendelkezésre jogosultként eljar a nemdohanyzok védelmének és a dohanytermékek fogyasztasanak szabalyzataban
foglaltak szerint (ide értve a feljegyzéskészitést is) és hatdsagi eljarast kezdeményez.

Egyéb feladata:
Esélyegyenloségi referens:
= javaslatokkal segiti az esélyegyenl6séggel kapcsolatos szervezeti politika és stratégia kialakitasat,

= az esélyegyenldség szempontjabol nyomon kéveti a szervezeti dontések és 1 folyamatok hatasat,

= figyeli az egyenlé banadsmodddal és esélyegyenldséggel kapcsolatos jogszabalyi kornyezet valtozasat, amelyek
kihatassal lehetnek a szervezet munkaer6 toborzasara és megtartasara,

= rendszeresen tajékoztatast ad az igazgatd szamara az esélyegyenldséggel kapesolatos eredményekr6l és egyeztet a
jovebeni tervezett intézkedésekrdl, javaslatokat fogalmaz meg stratégia fejlesztésére.

A munkakorébe tartozoé feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok €s etikai szabalyok alapjan latja el.

111.2.1.1. Szocialis munkatars / Terdapias munkatars

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezetdje, vagy az altala megbizott személy helyettesiti.

A szakmai egységvezetd megbizasa szerint sziikség esetén, helyettesit mas szocialis/terapids munkatarsat,
gondozot/apolot.

Munkakori feladatai:
= folyamatos és komplex segitségnyujtassal kezeli a szocialis problémakat,

= hozzajarul az id6s ember és a tarsadalmi kdrnyezet egyensulyanak helyreallitasahoz a személyre szabott gondozassal,
érdekképviselettel, informacioval, ismeretterjesztéssel,

a demencia kialakulasanak korai fazisaban érzékenyiti és informalja a hozzatartozokat,
figyelemmel kiséri a lakossag korében felmertilé alapszolgaltatasi igényeket,

Uyl

prevencios céllal feltérképezi a nehéz helyzetben 1év6 idés ember sziikségleteit, sziikség esetén kezdeményezi a
szocialis ellatasba vonasat,

sziikség szerint mas tipust ellatast kezdeményez,

U

felvilagositast ad az érdekldddk részére a szolgaltatas tartalmarol, igénybevételének feltételeir6l, modjardl, segiti az

érdekl6dot a sziikségleteknek megfelel6 egyéb szolgaltatas kivalasztasaban,

= kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az egyhazakkal,
egyéb tarsintézményekkel, az ellatott jogi képviselovel, képzé intézményekkel, civil szervezetekkel, a
hozzatartozokkal,

= kozremiikddik a kiilonbdzo szocialis képzést folytatd oktatasi intézményekbdl érkezo hallgatok terepgyakorlatanak

megszervezésében,

felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

Uy

a hazi segitségnyljtas soran biztositott szolgaltatasi elemekkel Osszhangban gondoskodik a személyi gondozas
keretében végzett gondozasi €s haztartasi segitségnytjtasi feladatok, valamint a szocialis segités keretében végzett
haztartasi segitségnyujtas hatékony szervezésérol,

szervezi, vezeti, koordindlja és ellendrzi a korzetéhez tartozé gondozok/apoldk munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

Uy

vezeti és egyezteti a szabadsag nyilvantartast, a jelenléti iveket egyezteti, €s minden hénap 5-ig alairasaval ellatva
eljutatja a humanpolitikai munkatars felé,

kozremiikodik a szervezeti egység kozalkalmazottjainak mindsitésében,

Uy

ellendrzi a korzetéhez tartozd hazi gondozok gondozasi naploinak vezetését, végleges zarast késziti, melyet ellat
alairasaval,

koordinalja a gondozasi feladatokat, az intézmény altal biztositott szolgaltatasokat,

az igazgatd megbizasabol elvégzi a gondozasi szikséglet vizsgalatot,

uudu

meghatarozza a hazi segitségnyjtas modjat, formajat és gyakorisagat,
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= fogadja a kérelmet, el6késziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve a jogviszonyt megsziintetd
dokumentaciot,

= elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

= megallapitja a szamlazas alapjaul szolgaldo személyi ritési dij havi Osszegét, a szamlan szereplé végodsszeggel
egyezGen beszedi azt, és befizeti a hazipénztarba, a dijhatralékot minden honap 20. napjaig irasban jelzi a szakmai
egység vezetdjének,

= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk altali atvételérol,

= Vezeti a jogszabaly ¢és belsd szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatdsokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat minden honap 15. napjaig,

= adatokat szolgaltat irdsban az igénybevevdi nyilvantartasba torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a szakmai
egységvezetd részére minden nap 10.00 6raig,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefliggésben felmeriil6
rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,

= munkajanak maradéktalan ellatasa érdekében barmely ligyben szakmai konzulticiot kezdeményezhet a szakmai
egység vezetdjénél.

A Téritési dijfizetés szabdlyzata alapjdan:
= felelés a személyi téritési dij szamitasahoz sziikséges dokumentacid naprakész, pontos, valosagnak megfeleld

rrrrr

A Mingsitési szabdlyzat alapjan:
= értékelbként részt vesz a kdzalkalmazottak mindsitésében.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn:

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

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

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

= koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkozoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithatdé be, az intézménybe vald
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaid6 alatt koteles személyes targyait megfeleléen Ovni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kell6 zartsagarol gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napkdzben és
tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt erdszakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett koteles az
esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékli gép, berendezés allandd hasznalodja, koteles gondoskodni annak biztonsagos 6rzésérol és
elzarasarol.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

111.2.1.2. Gondozé / Apolé

Kozvetlen felettese a szocidlis munkatars vagy terapids munkatars.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a kdzvetlen felettese altal kijeldlt munkatars helyettesiti.
Kozvetlen felettese megbizésa szerint, sziikség esetén, helyettesit mas gondozot, apolot.

Munkakori feladatai

Szocialis segités keretében:

A lakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kdzremiikodés korében:

= takaritas a lakas életvitelszertien hasznalt helyiségeiben (halo- és, flirddszobaban, konyhaban és illemhelyiségben),
= mosas,

= vasalas.
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= A haztartasi tevékenységben valo kdzremiikodés korében:

= bevasarlas (személyes sziikséglet mértékének megfelelden), gydgyszer kivaltasa,

= segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében,

= mosogatas,

= ruhajavitas,

= kozkutrol, fartkatrol vizhordas,

= tiizel§ behordasa kalyhahoz, egyedi futés beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb szakmai kompetenciat
igényel),

= télen hoeltakaritas és sikossdgmentesités a lakas bejarata elott,

= akliens kisérése.

= Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakulasanak megel6zésében ¢€s a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban,

= sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltozés segitése.

Személyi gondozas keretében:

Az ellatast igénybe vevivel segité kapcsolat kialakitasa és fenntartasa korében:

informacionyujtas, tanacsadas és mentalis tamogatas,

csaladdal, ismer6sokkel valo kapcsolattartés segitése,

az egészség megdrzésére iranyulo aktiv szabadidds tevékenységben vald kozremiikodés,

tigyintézés az ellatott érdekeinek védelmében.

Gondozasi és apolasi feladatok korében:

mosdatas,

flirdetés,

Oltoztetés,

agyazés, agynemicsere,

inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése,

haj, arcszorzet apolas,

sz4j, fog és protézis apolasa,

koromapolas, bérapolas,

folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil),

mozgatas agyban

decubitus megeldzés,

feltileti sebkezelés,

sztobmazsak cseréje,

gyogyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozasa,

vémyomas és vércukor mérése,

hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil,

kényelmi és gydgyaszati segédeszk6zok beszerzésében valo kdzremiikodés,

kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok hasznalatanak betanitasa, karbantartasaban valo segitségnyujtas,

a haziorvos irasos rendelésén alapulo terapia kovetése (a tevékenység elvégzéséhez vald kompetencia hataraig).
Végzi a jogszabalyok és belsd szabalyzatok szerinti adminisztraciot, hataridore elvégzi a zarast,
gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk altali atvételérdl,
kozremiikodik a személyi téritési dij beszedésében (hazi segitségnyijtas, jelzérendszeres hazi segitségnynijtas),
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haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefiiggésben felmeriild
rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn:

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

= rendkiviili esemény vagy kar esetén kdteles részt venni az élet és balesetveszély elharitasaban, a kar megel6zésében,
illetve enyhitésében,

= ha hitelt érdemléen tudomaséra jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
biincselekmény vagy egyéb cselekmény kovetkeztében kar érte, koteles kdzvetlen felettesét tajékoztatni,
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= koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, iroszereket és azon targyakat, eszkozoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszdmra nem azonosithatd be, az intézménybe vald
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaid6 alatt koteles személyes targyait megfeleléen Ovni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellé zartsagarol gondoskodni, a nyildszard szerkezeteket napkdzben és
tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt erdszakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett koteles az
esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének €s az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékii gép, berendezés allando hasznaldja, kdteles gondoskodni annak biztonsagos 6rzésérdl és
elzarasarol.

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok €s etikai szabalyok alapjan latja el.
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111.2.2. Idések nappali ellatisa szakmai egység

Vonatkozé jogszabaly: Szt. 65/F. § (1) bekezdése a) pontja.
Vezeti: a szakmai egységvezeto.

111.2.2.A. Szakmai egységvezeto (az igazgato helyettese)

Kozvetlen felettese az igazgato.

Az igazgatot annak tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti.

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a hazi segitségnyujtas szakmai egységvezetdje helyettesiti.
Helyettesiti a hazi segitségnyujtas szakmai egységvezetdjét.

Munkakori feladatai:

=

=
=

Uil

U

U

=

=
=
=

vezeti, szervezi ¢s ellendrzi az id6sek nappali ellatasa szervezeti egység, valamint az idések nappali ellatasa
telephelyeit vezetd terapias munkatarsak/szocialis munkatarsak munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyezteti az idosek nappali ellatasa telephelyeit vezetd terapids munkatarsak/szocialis munkatarsak
szabadsag nyilvantartasat,

kozremiikodik a szervezeti egység kozalkalmazottjainak mindsitésében,

szakmai tamogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti 1étszamhoz igazodd gondozoi 1étszam meglétét,

felvilagositast ad az érdekldddk részére a szolgaltatas tartalmarol, igénybevételének feltételeirdl, modjarol, segiti az
érdekl6dot a sziikségleteknek megfelel6 egyéb szolgaltatas kivalasztasaban,

figyelemmel kiséri a demens ellatast elosegitd specidlis feltételek meglétét, kiilonds tekintettel az ellatottakat
koriilvevo biztonsagos, akadalymentes és feliigyelhetd komyezetre, jelzi a hidnyossagokat az igazgaté felé,
figyelemmel kiséri a klubok kapacitas kihasznaltsagat, jelzi a tartdsan fennallo kihasznalatlansagot az igazgatonak,

a klubok atmeneti leallasa (pl. feltjitas) esetén gondoskodik az ellatottak tajékoztatasardl, szervezi a klubtagok
szocialis ellatasat,

koordinalja a klubok rendezvényeit az éves programtervek alapjan, tamogatast nyujt a rendezvények, programok
szervezéséhez, szilkség esetén engedélyezteti az igazgatonal és leszervezi az eszkOzok, berendezések, étel-,
italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténo kiszallitasat,

vezeti a szolgaltatassal kapcsolatos adminisztraciot, ellenérzi a szakmai egység munkatarsainak szolgaltatassal
kapcsolatos adminisztracios tevékenységét,

figyelemmel kiséri a dolgozok mentalis allapotat, javaslatot tesz az igazgatonak a kiégés elleni intézkedések
megtételére, kiilonos tekintettel a demens ellatast végzokre,

figyelemmel kiséri a klubok munkajat, a szocialis munkatarsak/terapias munkatarsak bevonasaval,

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés, varakozok,
téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, és a megadott hatdrid6ig
oOnellendrzést végez,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal 0sszefliggésben felmeriild
rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

helyszini ellendrzést végez az idések nappali és a demens betegek nappali ellatasa szolgaltatasban ellatast végzo
dolgozdk munkavégzésére vonatkozdan, amelyrdl irasban beszamol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irasban beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkdjarol,

rendszeresen adatot szolgéltat az igazgato, a fenntarto, a Magyar Allamkincstar, a Kozponti Statisztikai Hivatal
részére,

ellatja az onkéntesek foglakoztatasaval és az iskolai kozdsségi szolgalatot teljesitd didkok munkajaval kapcsolatos
adminisztracios feladatokat,

kozremiikodik a kiilonbozd szocidlis képzést folytatd oktatasi intézményekbdl érkezd hallgatok terepgyakorlatanak
megszervezésében,

szervezi az Idosek Akadémidja el6adassorozatot,
kozremiikodik az Alzheimer Café szervezésében,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, el6késziti a palyazatokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a
programok szervezési, lebonyolitasi feladataiban.
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A Vagyonvédelmi szabalyzat alapjdan (az dltala iranyitott szervezeti egységben):

= folyamatosan ellenérzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések, belsé szabalyzatok el6irasainak
megtartasat,

= kozremiikddik az intézmény rendjének és biztonsaganak megteremtésében, a munkafegyelem megszilarditasaban,

= az intézmény kezelésében 4llo tulajdont szandékosan vagy gondatlanul karositokkal szemben - a cselekmény

jellegétdl és sulyatol fiiggden - biintetd, szabalysértési, kotelezettségszegési, illetve kartéritési eljarast kezdeményez az

igazgatonal,

= elbsegiti a személyi tulajdon védelmét,

= folyamatosan ellendrzi és ellendrizteti a nyilaszard szerkezetek, zarszerkezetek, a betorésvédelmi célokat szolgald
mechanikus vagy elektromos eszk6zok miikodoképességeét,

= a nyildszar6 szerkezetek, zarszerkezetek, a betdrésvédelmi célokat szolgald mechanikus vagy elektromos eszk6zok
miikddésképtelenségét jelzi a miiszaki-logisztikai csoportvezetonek,

= rendszeresen ellen6rzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos titokvédelemre, informatikai biztonsagi védelemre és a
személyes adatok védelmére vonatkozd szabalyok megtartasat,

= talalt targyak esetében, a megtalalas koriilményeit és a jogosult részére torténd atadast jegyzOkonyvben rogziti,
gondoskodik az atvételi elismervény kitoltésérol és annak tarolasarol,

= koteles részt venni a tulajdont fenyegetd veszély, kar elharitdsaban és enyhitésében, rendkiviili esemény észlelésekor a
karenyhitésben, az életmentd intézkedések megtételében,

= hataskorét meghalado esetben és rendkiviili esemény észlelésekor koteles értesiteni kozvetlen felettesét,

=

tulajdont karositdé rendkiviili eseményrdl vagy cselekményrdl torténé tudomasszerzés esetén koteles jelezni az
igazgatonak,

= koteles a kulcsok szamat nyomon kovetni, és a munkarend figyelembe vételével az épiilet nyitdsanak és zarasanak
rendjét meghatarozni,

= nyilvantartast vezet a kulcsok hasznalo6ir6l és az egyes kulcsok hivatalos darabszamairol,

= amennyiben a szervezeti egységben nagy érékii gépet, berendezést hasznalnak, és annak nincs alland6 hasznaloja,
koteles gondoskodni annak biztonsagos 6rzésérél és elzarasarol.

A Teéritési dijfizetés szabalyzata alapjan:
= amennyiben olyan szabadidés programot szervez, melyért eseti téritési dij keriil meghatarozasra, tajékoztatja az
ellatottakat.

A szervezeti integritdst sérto események eljardsrendje alapjan:
= koteles az integritas tanacsadoval egyiittmiikodni, részére kérésre adatot szolgaltatni.

A Mingsitési szabdlyzat alapjan:
= értékelbként részt vesz a kdzalkalmazottak mindsitésében.

Az Iratkezelési szabdlyzat alapjdan:
= évente ellendrzi az Iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik az esetleges szabalytalansagok megsziintetésérol,
miukodteti a szervezeti egység iratkezelését, az dtmeneti irattarat.

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

A Tiizvédelmi szabdlyzat alapjin:
= a Tuzvédelmi szabalyzat alapjan, végzi az iizemeltetdi ellendrzéshez kapcsolodo feladatait.

A Humanpolitikai szabdlyzat alapjin:
= kozremiikodik a szervezeti egységében munkat végzok munkakor atadas-atvételében.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek teljesitésének, tovabba a kitelezden kiozzéteendo adatok

nyilvanossdgra hozatalanak rendjérol szolo szabdlyzat alapjdan:

= egyiittmikddik az adatvédelmi tisztviselével, gondoskodik az intézményhez érkezd kdzérdekii és/vagy kozérdekbol
nyilvanos adatigénylések targyat képezo adatok eldallitasardl és az altalanos kozzétételi lista munkavégzésével
oOsszefliggésben keletkezett adatainak Osszegy(ijtésérol, kozzétételi egységenkénti Gsszesitésérdl és az adatvédelmi
tisztviseld részére torténd megkiildésérdl.

Az Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat alapjdn:
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= egylttmiikodik az adatvédelmi tisztviselével az adatvédelmet, az adatbiztonsagot és az érintettek informécios
onrendelkezési jogat érintd valamennyi tigyben, kiilondsen az adatvagyonleltar felvétele, az adatkezelési nyilvantartas
vezetése, a belsd képzések szervezése, a belsd adatvédelmi ellendrzések lefolytatasa és az adatvédelmi incidensek
jelzése sorén,

= ellendrzi az iranyitasa alatt allo szervezeti egységnél folytatott tevékenységgel Osszefliggd adatvédelmi eldirasok
teljestilését,

= sziikség esetén kozremiikodik az érdekmérlegelési tesztek elkészitésében és az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasaban,

= a hozzajarulason alapulod adatkezelések esetében, az ellatottak vonatkozasaban, gondoskodik a hozzajarulasok
beszerzésérol és tarolasarol.

A nemdohdnyzok védelmének és a dohdnytermékek fogyasztasinak szabalyzata alapjan:
= rendelkezésre jogosultként eljar a nemdohanyzok védelmének és a dohanytermékek fogyasztasanak szabalyzataban
foglaltak szerint (ide értve a feljegyzéskészitést is) és hatdsagi eljarast kezdeményez.

Az Idésekért és Fogyatékosokért Joszolgalati Alapitviny munkajaban végzett feladatai:
= vezeti az alapitvany mitkddéséhez sziikséges dokumentaciot,

= figyelemmel kiséri a civil szervezetek szamara kiirt palyazati lehetdségeket, segitséget nyujt a palyazati anyag
megirasahoz, 6sszeallitasdhoz és szabalyszerll végrehajtasahoz.

A munkakdorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok €s etikai szabalyok alapjan latja el.

111.2.2.1. Szocidlis munkatars / Terapias munkatars

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezetdje altal megbizott személy helyettesiti.

A szakmai egységvezetd megbizasa szerint sziikség esetén, helyettesit mas szocialis/terapids munkatarsat,
gondozot, apolot.

Munkakori feladatai:
= kapcsolatot tart az iddseket tomorito civil szervezetekkel, kozremiikddik a kozos rendezvények szervezésében,

= hozzjarul az idds ember és a tarsadalmi kdrnyezet egyensulyanak helyreallitasahoz a személyre szabott gondozassal,
érdekképviselettel, informacioval, ismeretterjesztéssel,

= ademencia kialakulasénak korai fazisaban érzékenyiti és informalja a hozzatartozokat,

= kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az egyhazakkal,
egyéb tarsintézményekkel, az ellatott jogi képviselovel, képzo intézményekkel, civil szervezetekkel,

= felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

= Vezeti, szervezi és ellendrzi az id6sek klubja telephelyén a gondozd/apold munkatarsak munkajat,

= kiadja a szabadsagengedélyeket,

= Vezeti és egyezteti a telephelyen id6sek nappali ellatasban dolgozé munkatarsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti
iveket egyezteti, és minden honap 5-ig alairasaval ellatva eljutatja a huméanpolitikai munkatars felé,

= kozremiikodik a szervezeti egység kozalkalmazottjainak mindsitésében,
= folyamatos és komplex segitségnyujtassal kezeli a szocialis problémakat,
= figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriild alapszolgaltatasi igényeket,

= prevencios céllal feltérképezi a nehéz helyzetben 1év6 id6s ember sziikségleteit, sziikség esetén kezdeményezi a
szocidlis ellatdsba vonasat,

= sziikség szerint mas tipusu ellatast kezdeményez,
= felvilagositast ad az érdekl6dok részére a szolgaltatas tartalmarol, igénybevételének feltételeir6l, modjardl,

= fogadja a kérelmet, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve a jogviszonyt megsziintetd
dokumentaciot,

= elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

= megallapitja a szamldzas alapjaul szolgaldé személyi téritési dij havi Osszegét, a szamlan szerepld végosszeggel
egyezben beszedi azt, és befizeti a hazipénztarba,

= adijhatralékot irdsban, minden honap 20. napjaig jelzi a szakmai egység vezetdjének,
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= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk altali atvételérdl,
= Segiti az ellatott klubkdzdsségbe valo beilleszkedését,

= foglalkoztatasi titemtervet készit, amelynek megfelel6en szervezi a rendezvényeket, programokat, foglalkoztatasokat
az ellatottak részére, kezdeményezi az ezekhez sziikséges beszerzéseket (jatékok, Gjsagok, kézmiives alapanyagok),

= részt vesz az egyes klubokban nyujtott szolgaltataselemek igénybevételi rendjének (tisztalkodasi lehetdségek, mosas,
vasalas rendje) kialakitasaban,

a kialakitott igénybevételi rend alapjan kdzremiikodik az ellatottak személyi higiénéjének biztositasaban,

U

az orvosi utasitisnak megfelelden ellatja és gyogyszereli az ellatottakat, szervezi az ellatottak egészségiigyi
alapellatasat, segiti a szakellatdsokhoz valo hozzajutast, a hivatalos iigyek intézését,

tamogatja az cllatottak életvezetését,
tamogatja specialis Onszervez6do csoportok megszervezését, mitkodését,

uul

étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot a klubtagok részére, szervirozza az ételt, az étkezést
kovetden részt vesz az étkezd és a talalokonyha rendbe tételében; jelzi az ellatottaktol érkezd mennyiségi és mindségi
kifogasokat az élelmezésvezetonek,

= az ellatott tivolmaradésa esetén feltarja a tivolmaradas okat, sziikség szerint intézkedést kezdeményez,

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

esetén kezdeményezi az ellatott hazi segitségnyujtasba vonasat vagy mas szocialis ellatas igénybevételét,

Demens betegek nappali ellatasa szolgaltatas teriiletén specialis feladatai:
= ademencia kialakulasanak korai fazisaban érzékenyiti ¢s informalja a hozzatartozokat,
= vizsgalja a demencia fennallasat, elvégzi a demens személyek allapotanak felmérését a Mini Mental
teszt, az Orarajzolasi teszt és a Barthel index alapjan,
= a demens ellatottak specialis helyzetéhez, igényeihez igazodd ellatast szervez, napi rendszerességgel
egyéni és csoportfoglalkozasokat tart, melyet foglalkoztatasi naploban dokumental,
= egyéni gondozasi tervet készit az orvosi szakvélemény és az elkészitett allapotfelmérés alapjan,
= tamogatja a demens ellatottak hozzatartozoi csoportjainak szervezodését, amelyhez szakmai tdmogatast
nyujt,
= ademens ellatottak részére megszervezi a nyitvatartasi id6 alatti folyamatos gondozoéi feliigyeletet,
= figyelemmel kiséri a demens ellatast eldsegitdé specidlis feltételek meglétét, kiilonds tekintettel az
ellatottakat koriilvevo biztonsagos, akadalymentes és feliigyelhetdé kornyezetre, jelzi a hidnyossagokat a
szakmai egységvezetonek,

= a HACCP el6irasainak megfelelden biztositja a telephely rend;jét, tisztasagat, higiénéjét,

= Vezeti a jogszabaly és bels6 szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért

kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat minden honap 15. napjaig,

= ellen6rzi a telephelyen dolgozd gondozd/apold munkatarsak szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracios
tevékenységét,

= haladéktalanul tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefliggésben felmeriild
rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatasainak vezetGivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel,
mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

= adatokat szolgaltat az igénybevevéi nyilvantartdsba torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a szakmai
egységvezetd részére minden nap 10.00 6raig, felel az adatszolgaltatas valosagtartalmaért,

= munkajanak maradéktalan ellatdsa érdekében barmely ligyben szakmai konzulticiét kezdeményezhet a szakmai
egység vezetojénél.

A Téritési dijfizetés szabdlyzata alapjin:

= felelés a személyi téritési dij szamitasdhoz sziikséges dokumentacid naprakész, pontos, valésagnak megfeleld

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

A Mingsitési szabdlyzat alapjan:
= értékeldként részt vesz a kozalkalmazottak mindsitésében.

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

= rendkiviili esemény vagy kar esetén kdteles részt venni az élet és balesetveszély elharitasaban, a kar megeldzésében,
illetve enyhitésében,
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= ha hitelt érdemléen tudomadséra jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
biincselekmény vagy egyéb cselekmény kovetkeztében kar érte, koteles kdzvetlen felettesét tajékoztatni,

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

= munkaid6 alatt koteles személyes targyait megfelelden oOvni (zarral ellatott szekrényben, fiokban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kell6 zartsagardl gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napkdzben és
tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt erdszakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett koteles az
esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének €s az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékii gép, berendezés allando hasznaldja, kdteles gondoskodni annak biztonsagos 6rzésérdl és
elzarasarol.

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

111.2.2.2. Gondozé / Apolé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezetdje altal megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint sziikség esetén, helyettesit mas gondozot, apolot.

Munkakori feladatai:

= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselok altali atvételérdl,

= Segiti az ellatott klubkdzdsségbe valo beilleszkedését,

= a foglalkoztatasi iitemtervnek megfelelden részt vesz az ellatottak részére szervezett rendezvények, programok,
foglalkoztatasok lebonyolitasaban,

= a kialakitott igénybevételi rend alapjan kdzremiikodik az ellatottak személyi higiénéjének biztositasaban,

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

= az orvosi utasitasnak megfeleléen ellatja és gyodgyszereli az ellatottakat, szervezi az ellatottak egészségiigyi
alapellatasat, segiti a szakellatasokhoz vald hozzajutast, a hivatalos ligyek intézését,

= tamogatja az ellatottak életvezetését,

= tamogatja specialis Onszervez6do csoportok megszervezését, miikodeését,

= étkeztetés biztositasa esetén szervirozza az ételt, segiti az ellatottat a kulturalt étkezésben, az étkezést kdvetden részt
vesz az étkez0 és a talalokonyha rendbe tételében,

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

Demens betegek nappali ellatasa szolgaltatas teriiletén specialis feladatai:
= ademencia kialakulasanak korai fazisaban érzékenyiti és informalja a hozzatartozdkat,
= a demens nappali ellatds keretében ellatottak részére kozremiikodik a fizikai ellatas biztositasaban, a
pszichés gondozasban,
= sziikség esetén kozremiikddik a demens ellatottak részére szervezett foglalkozasok eldkészitésében és
lebonyolitdsaban,
= tevékenyen egyiittmiikodik abban, hogy a gondozdi feliigyelet a nyitvatartasi idé alatt folyamatos
legyen a demens ellatottak részére,

= a HACKCP el6irasainak megfelelen biztositja a telephely rend;jét, tisztasagat, higiénéjét,

= a szocialis munkatars/terapids munkatérs tavolléte esetén vezeti a jogszabaly €s belso szabalyzatok szerint sziikséges
adminisztraciot,

= a szocialis munkatars/terapias munkatars tavolléte esetén megallapitja a szimlazas alapjaul szolgald személyi téritési
dij havi Osszegét, a szamlan szerepld végosszeggel egyezOen beszedi azt, és befizeti a hazipénztarba. A dijhatralékot
irasban, minden honap 20. napjaig jelzi a szakmai egység vezetdjének,

= a szocialis munkatars/terapias munkatars tavolléte esetén adatokat szolgaltat az igénybevevoéi nyilvantartasba torténd
jelentési kotelezettség teljesitéséhez a szakmai egységvezetd részére minden nap 10.00 6raig, felel az adatszolgaltatas
valdsagtartalmaért,

= munkajanak maradéktalan ellatasa érdekében barmely tigyben szakmai konzultaciot kezdeményezhet a klubot vezetd
szocialis munkatarsnal/terapias munkatarsnal,
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=

haladéktalanul tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefiiggésben felmeriild
rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrodl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn:

=

=

=

=

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

rendkiviili esemény vagy kar esetén koteles részt venni az élet és balesetvesz€ly elharitasaban, a kar megel6zésében,
illetve enyhitésében,

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

koteles a sajat haszndlatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkozoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszdmra nem azonosithatd be, az intézménybe vald
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

munkaid6 alatt koteles személyes targyait megfeleléen o6vni (zéarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kell6 zartsagarol gondoskodni, a nyildszard szerkezeteket napkdzben és
tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

ha helyiség nyitasa el6tt erdszakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett koteles az
esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

amennyiben nagy értékii gép, berendezés allando hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos 6rzésérdl és
elzarasarol.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belso szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok €s etikai szabalyok alapjan latja el.

111.2.2.3. Orvos (pszichiater szakorvos)

Az orvos konzultanst az igazgato bizza meg.

Feladata:

=
=
=

kozremiikodik a multidiszciplinaris teamben,
konzultacios hatteret biztosit a szolgaltatasban dolgozok részére,
beavatkozasi, ismeretatadasi timogatast nyujt.

Részletes feladatait a megbizasi szerzédés tartalmazza.
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111.2.3. Fogyatékosok nappali ellatasa szakmai egység

Vezeti: a szakmai egységvezetd

111.2.3.A. Szakmai egységvezeto

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a timogat6 szolgalat szakmai egységvezetdje.
Helyettesiti a tamogato szolgalat szakmai egység vezetdjét.

Munkakori feladatai:

=

=
=

U

U

Ul

uu Uy

U

=
=

vezeti, szervezi ¢és ellendrzi a fogyatékos személyek nappali ellatisa szolgéltatdsban dolgoz6 terapias munkatarsak és
gondozok, valamint a fejlesztd foglalkoztatast végzo segitd munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyezteti a telephelyen a fogyatékos személyek nappali ellatasaban és a fejleszt6 foglalkoztatasban dolgozd
munkatarsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti iveket egyezteti, és minden honap 5-ig alairasaval ellatva eljutatja a
humanpolitikai munkatars felé,

kozremiikodik a fogyatékos személyek nappali ellatisa és a fejlesztd foglalkoztatas kozalkalmazottjainak
mindsitésében,

szakmai tAmogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységben a targyi és személyi feltételek jogszabdly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti 1étszamhoz igazodd szakmai 1étszam meglétét,

figyelemmel kiséri a szolgaltatisok kapacitds kihasznaltsagat, jelzi a tartdsan fennalld kihasznalatlansagot az
igazgatonak,

a telephely atmeneti leallasa (pl. felujitas) esetén gondoskodik az ellatottak tajékoztatasardl, szervezi az ellatottak
szocialis ellatasat,

koordinalja a szolgaltatas rendezvényeit az éves programtervek alapjan, timogatast nyujt a rendezvények, programok
szervezéséhez, sziikség esetén engedélyezteti az igazgatonal és leszervezi az eszkOzok, berendezések, étel-,
italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitasat,

kezdeményezi az ellatottak - fejlesztd foglalkoztatas végzéséhez sziikséges - alkalmassagi vizsgalatat,

vezeti a szolgaltatassal kapcsolatos adminisztraciot, ellendrzi a szakmai egység munkatarsainak szolgaltatassal
kapcsolatos adminisztracios tevékenységét,

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

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

figyelemmel kiséri a szervezeti egység munkajat, a szocialis munkatarsak/terapias munkatarsak bevonasaval
kialakitja az egyes telephelyeken nyujtott szolgaltataselemek igénybevételi rendjét (tisztalkodasi lehetdségek,
mosas, vasalas rendje),

elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

a személyi téritési dij havi sszegének megallapitdsdhoz, a szamlazasi ligyintézonek valid adatot szolgaltat,

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

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés, varakozok,

téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan, és a megadott hataridéig
onellendrzést végez,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefliggésben felmeriild
rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

helyszini ellenérzést végez a fogyatékosok nappali ellatasa és a fejlesztd foglalkoztatas szolgaltatasokban ellatast
végz6 dolgozok munkavégzésére vonatkozoan, amelyrdl irasban beszamol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irasban beszamol az igazgatdnak a szakmai egység munkajarol,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgato, a fenntartd, a Magyar Allamkincstar, a Kozponti Statisztikai Hivatal
részére.

A Vagyonvédelmi szabalyzat alapjdan (az dltala iranyitott szervezeti egységben):

=

=

folyamatosan ellendrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések, belsd szabalyzatok el6irdsainak
megtartasat,
kozremiikodik az intézmény rendjének €s biztonsaganak megteremtésében, a munkafegyelem megszilarditasaban,
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= az intézmény kezelésében 4ll6 tulajdont szdndékosan vagy gondatlanul karositokkal szemben - a cselekmény
jellegétol és sulyatol fiiggden - biintetd, szabalysértési, kotelezettségszegési, illetve kartéritési eljarast kezdeményez az
igazgatonal,

= elbsegiti a személyi tulajdon védelmét,

= folyamatosan ellendrzi és ellendrizteti a nyilaszard szerkezetek, zarszerkezetek, a betorésvédelmi célokat szolgald

mechanikus vagy elektromos eszk6zok miikodoképességeét,

= a nyilaszar6 szerkezetek, zarszerkezetek, a betdrésvédelmi célokat szolgald mechanikus vagy elektromos eszk6zok
miikddésképtelenségét jelzi a miiszaki-logisztikai csoportvezetonek,

= rendszeresen ellen6rzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos titokvédelemre, informatikai biztonsagi védelemre és a
személyes adatok védelmére vonatkozd szabalyok megtartasat,

= taldlt targyak esetében, a megtalalds koriilményeit és a jogosult részére torténd atadast jegyzokonyvben rogziti,
gondoskodik az atvételi elismervény kitoltésérdl és annak tarolasarol,

= koteles részt venni a tulajdont fenyegetd veszEly, kar elharitdsaban és enyhitésében, rendkiviili esemény észlelésekor a
kérenyhitésben, az életmentd intézkedések megtételében,

= hataskorét meghalado esetben és rendkiviili esemény észlelésekor koteles értesiteni kozvetlen felettesét,

= tulajdont karositd rendkiviili eseményrdl vagy cselekményrdl torténé tudomasszerzés esetén koteles jelezni az

igazgatonak,

= koteles a kulcsok szamat nyomon kdvetni, és a munkarend figyelembe vételével az épiilet nyitasanak és zarasanak
rendjét meghatéarozni,

= amennyiben a szervezeti egységben nagy érékll gépet, berendezést hasznalnak, és annak nincs alland6 hasznaloja,
koteles gondoskodni annak biztonsagos 6rzésérol és elzarasarol.

A Téritési diffizetés szabdlyzata alapjan:
= amennyiben olyan szabadidés programot szervez, melyért eseti téritési dij keriil meghatarozasra, tajékoztatja
az ellatottakat.

A szervezeti integritdst sértd események eljardsrendje alapjan:
= koteles az integritas tanacsaddval egylittmiikddni, részére kérésre adatot szolgaltatni.

A Mindsitési szabdlyzat alapjan:
= értékelOként részt vesz a kézalkalmazottak minGsitésében.

Az Iratkezelési szabdlyzat alapjan:
= évente ellenérzi az Iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik az esetleges szabalytalansagok
megsziintetésérdl, miikodteti a szervezeti egység iratkezelését, az dtmeneti irattarat.

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

A Tiizvédelmi szabdlyzat alapjin:
= a Tuzvédelmi szabalyzat alapjan, végzi az iizemeltetdi ellendrzéshez kapcsolodo feladatait.

A Humdnpolitikai szabdlyzat alapjin:
= kozremiikddik a szervezeti egységében munkat végzok munkakor atadas-atvételében.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek teljesitésének, tovabba a kitelezden kizzéteendd adatok

nyilvanossdgra hozatalanak rendjérél sz0lo szabdlyzat alapjan:

= egyiittmikddik az adatvédelmi tisztviselovel, gondoskodik az intézményhez érkez6 kdzérdekii és/vagy kozérdekbol
nyilvanos adatigénylések targyat képezo adatok eldallitasarol és az altalanos kozzétételi lista munkavégzésével
Osszefliggésben keletkezett adatainak Osszegytijtésérol, kozzétételi egységenkénti Gsszesitésérol és az adatvédelmi
tisztviseld részére torténd megkiildésérol.

= Az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat alapjan:

= egyiittmikddik az adatvédelmi tisztviselével az adatvédelmet, az adatbiztonsagot és az érintettek informacios
onrendelkezési jogat érintd valamennyi ligyben, kiilonosen az adatvagyonleltar felvétele, az adatkezelési nyilvantartas
vezetése, a belsd képzések szervezése, a belsd adatvédelmi ellendrzések lefolytatasa és az adatvédelmi incidensek
jelzése soran,
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= ellen6rzi az iranyitasa alatt allo szervezeti egységnél folytatott tevékenységgel Osszefliggd adatvédelmi eldirasok
teljestilését,

= sziikség esetén kozremiikodik az érdekmérlegelési tesztek elkészitésében és az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasaban,

= a hozzajarulason alapuld adatkezelések esetében, az ellatottak vonatkozasaban, gondoskodik a hozzajarulasok
beszerzésérol és tarolasarol.

Az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat alapjan:

= egylittmiikddik az adatvédelmi tisztviselovel az adatvédelmet, az adatbiztonsagot és az érintettek informacios
onrendelkezési jogat érintd valamennyi tigyben, kiilondsen az adatvagyonleltar felvétele, az adatkezelési nyilvantartas
vezetése, a bels6 képzések szervezése, a belsé adatvédelmi ellendrzések lefolytatasa és az adatvédelmi incidensek
jelzése soran,

= ellen6rzi az iranyitasa alatt alld szervezeti egységnél folytatott tevékenységgel Osszefliggd adatvédelmi elbirasok
teljesiilését,

= sziikség esetén kozremiikodik az érdekmérlegelési tesztek elkészitésében és az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasaban,

= a hozzajarulason alapulod adatkezelések esetében, az ellatottak vonatkozasaban, gondoskodik a hozzajarulasok
beszerzésérol és tarolasarol.

A nemdohanyzok védelmének és a dohdanytermékek fogyasztisanak szabdlyzata alapjan:
= rendelkezésre jogosultként eljar a nemdohanyzok védelmének és a dohanytermékek fogyasztasanak szabalyzataban
foglaltak szerint (ide értve a feljegyzéskészitést is) és hatosagi eljarast kezdeményez.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok €s etikai szabalyok alapjan latja el.
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111.2.3.1. Fogyatékosok nappali ellatasa

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

111.2.3.1.1. Terapias munkatars

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezetdje altal megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint sziikség esetén, helyettesit mas terapids munkatarsat, gondozot.

Munkakori feladatai:
= folyamatos és komplex segitségnyujtassal kezeli a szocialis problémakat,

= figyelemmel kiséri a lakossag kdrében felmertil6 alapszolgaltatasi igényeket,

= felvilagositast ad az érdekl6ddk részére a szolgaltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl, modjardl,

= fogadja a kérelmet, el6késziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve a jogviszonyt megsziintetd
dokumentaciot,

= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk altali atvételérol,
= segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat, egyéni és csoportos fejlesztd programokat szervez,
= figyelemmel kiséri a gondozott fejlédését,

= részt vesz a fogyatékos emberek személyes sziikségleteinek, erGforrasainak és a helyi cselekvési lehetdségek
felmérésében,

részt vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozasaban,
részt vesz a gondozasi tervben szereplé gondozasi tevékenységek elvégzésében,

Uyl

felismeri a valsaghelyzeteket, az elemi életfeltételek hianyat, a fogyatékos ember pszichés problémadit, és
szakértelmével segiti az észlelt probléma megoldasat,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

a kialakitott igénybevételi rend alapjan kdzremiikodik az ellatottak személyi higiénéjének biztositasaban,
segiti a kozosségi, kulturalis és szabadidés programokban vald egyenjogu részvételt,

allapotjavito és -megdrz0 szolgaltatasokat kozvetit ki,

R

segiti a fogyatékkal ¢€l6 személy altalanos egészségi allapotanak és a fogyatékossaga jellegének megfeleld
egészségligyi, szocialis ellatasokhoz vald hozzajutast,

jeltolmacsot kdzvetit ki,

tamogatja az ellatottak életvezetését,

tamogatja specialis Onszervez6do csoportok megszervezését, mikodését,

Uy

étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot az ellatottak részére, szervirozza az ételt, az étkezést
kovetden részt vesz az étkez0 €s a talalokonyha rendbe tételében. Jelzi az ellatottaktol érkezo mennyiségi és mindségi
kifogasokat az élelmezésvezetonek,

az ellatott tivolmaradasa esetén feltarja a tivolmaradas okat, sziikség szerint intézkedést kezdeményez,
a HACCEP eldirasainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

Uyl

vezeti a jogszabdly és belsd szabélyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefiiggésben felmeriild
rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatasainak vezetdivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel,
mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

= figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet véllal a programok szervezési,
lebonyolitasi feladataiban,

= felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn:
= koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a biztonsagos €s
egészséges munkakdriilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,

= rendkiviili esemény vagy kar esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elharitasaban, a kar megel6zésében
illetve enyhitésében,
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= ha hitelt érdeml6en tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
biincselekmény vagy egyéb cselekmény kovetkeztében kar érte, koteles kdzvetlen felettesét tajékoztatni,

= koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkozoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithaté be, az intézménybe vald
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaid6 alatt koteles személyes targyait megfelelden oOvni (zarral ellatott szekrényben, fiokban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagarol gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napkdzben és
tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt er6szakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett kételes az
esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének €s az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékii gép, berendezés allando hasznaldja, kdteles gondoskodni annak biztonsagos 6rzésérol és
elzarasarol.

A munkakdorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok €s etikai szabalyok alapjan latja el.

111.2.3.1.2. Gondozo

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezetdje altal megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint sziikség esetén, helyettesit mas gondozot.

Munkakori feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnyujtassal kezeli a szocialis problémakat,
= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselok altali atvételérol,

= segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat, a terapias munkatars altal szervezett csoportos fejlesztd
programokban aktivan részt vesz,

= figyelemmel kiséri a gondozott fejlédését,

= részt vesz a fogyatékos emberek személyes sziikségleteinek, erGforrasainak és a helyi cselekvési lehetdségek
felmérésében,

részt vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozasaban,
elvégzi a gondozasi tervben szerepld gondozasi tevékenységek elvégzésében,
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felismeri a valsaghelyzeteket, az elemi életfeltételek hianyat, a fogyatékos ember pszichés problémait, és
szakértelmével segiti az észlelt probléma megoldasat,

tamogatja az ellatottak életvezetését,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

a kialakitott igénybevételi rend alapjan kozremiikodik az ellatottak személyi higiénéjének biztositasaban,
segiti a kozdsségi, kulturalis és szabadidds programokban valo egyenjogli részvételt,

allapotjavito és -megdrz6 szolgaltatasokat kozvetit ki,
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segiti a fogyatékkal ¢él6 személy altalanos egészségi allapotanak és a fogyatékossaga jellegének megfeleld
egészségligyi, szocialis ellatasokhoz vald hozzjutast,

jeltolmécsot kozvetit ki,

tdmogatja specialis Onszervezddo csoportok megszervezését, mitkodését,

a HACCP eléirasainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,
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haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal sszefliggésben felmeriilé
rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol.

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

= rendkiviili esemény vagy kar esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elharitasaban, a kar megel6zésében
illetve enyhitésében,
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= ha hitelt érdeml6en tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
biincselekmény vagy egyéb cselekmény kovetkeztében kar érte, koteles kdzvetlen felettesét tajékoztatni,

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

= munkaid6 alatt koteles személyes targyait megfelelden oOvni (zarral ellatott szekrényben, fiokban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kell6 zartsagardl gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napkdzben és
tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt erdszakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett koteles az
esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének €s az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékii gép, berendezés allando hasznaldja, kdteles gondoskodni annak biztonsagos 6rzésérdl és
elzarasarol.

A munkakdorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok €s etikai szabalyok alapjan latja el.

111.2.3.1.3. Takarité

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezetdje altal megbizott személy helyettesiti.
Munkak6rébdl adodéan nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:
= naponta ¢és sziikség szerint gondoskodik a meghatarozott munkateriilet tisztan tartasarol, rendjérél, fertétlenitésérol,
kiilonos tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre, nyilaszarokra,

= gondoskodik az intézmény bels6 rendjérdl, az irodai helyiségek napi takaritasarol, a fogyatékosok nappali ellatasaban
torténé munkavégzés esetén a csoportszobak, talalohelyiségek stb., tisztan tartasarol,

= gondoskodik a k6zos helyiségekben és az irodakban elhelyezett hiitészekrények tisztitasarol, leolvasztasardl, és a
benniik tarolt ételek szavatossaganak ellen6rzésérol,

= tisztan tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fertétleniti a WC kagylokat, zuhanyzokat,

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

= havonta nagytakaritast végez, sziikség esetén ablaktisztitassal és fliggonymosassal,

= fertbtlenitd takaritast végez,

= gondoskodik a vegyszerek, tisztitoszerek megfeleld tarolasarol,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefliggésben felmeriild
rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn:
= koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a biztonsagos €s
egészséges munkakoriilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,

= rendkiviili esemény vagy kar esetén koteles részt venni az élet és balesetvesz€ly elharitisaban, a kar megeldzésében
illetve enyhitésében,

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

= koteles a sajat hasznalatra vésarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkozoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszdmra nem azonosithatd be, az intézménybe vald
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetGjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaid6 alatt koteles személyes targyait megfeleléen Ovni (zéarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellé zartsagarol gondoskodni, a nyildszard szerkezeteket napkdzben és
tavozaskor bezarmi, a kulcsot magénal tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitésa eldtt erdszakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett koteles az
esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékli gép, berendezés allandd hasznalodja, koteles gondoskodni annak biztonsagos 6rzésérol és
elzarasarol.
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A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

40



111.2.3.2. Fejleszto foglalkoztatas

Vonatkozé jogszabaly: Szt. 99/B. §.

111.2.3.2.1. Segité

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

Munkakori feladatai:

=
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részt vesz a fejlesztd foglalkoztatas miikddtetéséhez kapcsolodo hivatalos ligyintézésben,

koordinalja a foglalkoztaté intézményen beliili munkavégzést,

részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében,

részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitasaban,

elokésziti a foglalkoztatasi tamogatassal kapcsolatos igényléseket,

részt vesz az éves elszamolasok el6készitésében,

Osszesiti a foglalkoztatassal kapcsolatos nyilvantartasokat, elszamolasokat,

elokésziti a termék vagy a szolgaltatas értékesitési tervét,

szervezi a napi munkavégzést, megtervezi a napi tevékenységet,

szervezi a reklamot és a marketinget, értékesitést,

kapcsolatot tart a beszallitokkal, anyagsziikségleti tervet készit, litemezi a megrendeléseket,

javaslatot tesz 1j, foglalkoztatasi korok bevezetésére, formaira,

tudas—gyakorlat—képesség felmérését célzo teszteket végez (tapasztalat és a korabbi palya allomasai,
képesség, személyiségvonasok, ambicid és motivacio, a személy értékrendje és varhato beilleszkedése),

az elérhetd tevékenységi korokrél munkaelemzést készit, mely meghatarozza az adott munka/tevékenységi

kor sikeres betdltéséhez sziikséges kompetencidkat, amely a foglalkoztatni kivant személy képességeinek
Osszevetésével a fejlesztéssel kitlizott cél elérését motivalhatja,

differencialt motivalo rendszert dolgoz ki a foglalkoztatottak szamara,

teljesitményértékeld rendszert dolgoz ki, amely, lehetdvé teszi a killonbozo készségekkel rendelkezd
foglalkoztatottak egységes szempontokon alapuld teljesitménymérését, és kijeldli a fejlesztend? teriileteket,

kidolgozza az egyéni ¢és kis csoportos fejlesztés szakmai tematikajat (munkavégzéshez sziikséges alapvetd
készségek megszerzése, munkavégzéssel kapcsolatos ismeretek elsajatitasa,

rendszeres egyéni konzultacio lehet6ségét biztositja a foglalkoztatottak szamara (foglalkoztatasi/munkahelyi
torténések, felmeriildé problémak atbeszélése, megoldasok keresése, technikdk kidolgozasa és azok
mesterséges kornyezetben vald alkalmazasa, gyakorlasa),

a munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, résziikre mentalis, segité szolgaltatasokat nyujt,

egyezteti a telephelyen a fejlesztd foglalkoztatasban dolgozé ellatottak jelenléti ivét, és minden honap 5-ig
alairasaval ellatva eljutatja a humanpolitikai munkatars felé,

figyelemmel kiséri a munka- és tiizvédelmi el6irasok betartasat,
haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal 0sszefliggésben
felmertil6 rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn:

=

=

=

=

koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakoriilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,
rendkiviili esemény vagy kar esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elhdritdsaban, a kar
megelézésében, illetve enyhitésében,

ha hitelt érdemlden tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
blincselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztében kar érte, koteles kdzvetlen felettesét tajékoztatni,
koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, ¢lelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkdzoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithatod be, az intézménybe valod
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,
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= munkaidd alatt koteles személyes targyait megfeleléen ovni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kell6 zartsagarol gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napkdzben
¢s tavozaskor bezarni, a kulcsot magéanal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt erGszakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékii gép, berendezés allando hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérdl €s elzarasarol.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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111.2.4. Pszichiatriai betegek ellatiasa szakmai egység
Vezeti: a szakmai egységvezeto.
111.2.4.A. Szakmai egységvezeto

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén apolo-gondozo céli lakootthon szakmai egység vezetdje helyettesiti.
Helyettesiti a apolo-gondozd célu lakdotthon szakmai egységvezetdjét.

Munkakori feladatai:
= vezeti, szervezi €s ellendrzi a pszichiatriai betegek nappali ellatasa és a pszichiatriai kozosségi alapellatas
szolgaltatasokban dolgozd szocidlis/terapias munkatdrsak és gondozok munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

=

= vezeti és egyezteti a telephelyen pszichiatriai szolgaltatasokban (nappali és kdzosségi) dolgozé munkatarsak
szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti iveket egyezteti, és minden honap 5-ig alairasaval ellatva eljuttatja a
humanpolitikai munkatars felé,

kozremiikddik a pszichiatriai szolgaltatasok (nappali és kozosségi) kozalkalmazottjainak mindsitésében,
szakmai tdmogatast ad a szakmai egység (nappali és kozosségi) munkatarsainak,

Uyl

figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a

munkafeltételeket, az ellatotti 1étszamhoz igazodé szakmai létszam meglétét,

= figyelemmel kiséri a szolgaltatasok kapacitas kihasznaltsagat, jelzi a tartésan fennallo kihasznalatlansagot az
igazgatonak,

= a telephelyek atmeneti leallasa (pl. felujitas) esetén gondoskodik az ellatottak tajékoztatasarol, szervezi az
ellatottak szocialis ellatasat,

= koordindlja az egyes telephelyek rendezvényeit az éves programtervek alapjan, tamogatast nyujt a
rendezvények, programok szervezéséhez, sziikség esetén engedélyezteti az igazgatonal és leszervezi az
eszk0zok, berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitasat,

= vezeti a szolgaltatassal kapcsolatos adminisztraciot, ellendrzi a szakmai egységek munkatarsainak
szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracios tevékenységét,

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

megtételére,

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

U

figyelemmel kiséri a szervezeti egységek munkajat, a pszichiatriai nappali ellatasban a szocialis
munkatarsak/terapias munkatarsak bevonasaval kialakitja az egyes telephelyeken nyujtott szolgaltataselemek
igénybevételi rendjét (tisztalkodasi lehetdségek, mosas, vasalas rendje), elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a
jovedelem feliilvizsgalatot,

végzi a jovedelem vizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

a személyi téritési dij havi dsszegének megallapitasahoz, a szamlazasi ligyintézének valid adatot szolgaltat,

a dijhatralékot irdsban, minden hénap 20. napjaig jelzi az igazgatdnak,
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napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés,
varakozok, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan, és a megadott
hatarid6ig onellendrzést végez,

U

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal osszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésral,

= helyszini ellendrzést végez az pszichiatriai szolgaltatasokban (nappali és kdzosségi) ellatast végzé dolgozok
munkavégzésére vonatkozoan, amelyrdl irasban beszamol az igazgatonak,

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

= rendszeresen adatot szolgaltat az igazgatd, a fenntartd, a Magyar Allamkincstar, a Kozponti Statisztikai
Hivatal részére.

A Vagyonvédelmi szabalyzat alapjan (az dltala iranyitott szervezeti egységben):

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

= kozremlkodik az intézmény rendjének ¢és biztonsaganak megteremtésében, a munkafegyelem
megszilarditasaban,
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= az intézmény kezelésében allo tulajdont szandékosan vagy gondatlanul karositokkal szemben - a cselekmény
jellegétdl és sulyatol fliiggben - biintetd, szabalysértési, kotelezettségszegési, illetve kartéritési eljarast
kezdeményez az igazgatonal,

= el@segiti a személyi tulajdon védelmét,

= folyamatosan ellenérzi és ellendrizteti a nyilaszard szerkezetek, zarszerkezetek, a betdrésvédelmi célokat

szolgaldé mechanikus vagy elektromos eszkdzok miikodéképességét,

= a nyilaszar6 szerkezetek, zarszerkezetek, a betdrésvédelmi célokat szolgalé mechanikus vagy elektromos
eszk6zok mikodésképtelenségét jelzi a miiszaki-logisztikai csoportvezetonek,

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

= taldlt targyak esetében, a megtalalas koriilményeit és a jogosult részére torténd atadast jegyzokonyvben
rogziti, gondoskodik az atvételi elismervény kitoltésérdl és annak tarolasarol,

= koteles részt venni a tulajdont fenyegetd veszély, kar elharitasaban és enyhitésében, rendkiviili esemény
észlelésekor a karenyhitésben, az életmentd intézkedések megtételében,

= hataskorét meghalado esetben és rendkiviili esemény észlelésekor koteles értesiteni kozvetlen felettesét,

= tulajdont karositd rendkiviili eseményrdl vagy cselekményrdl torténd tudomasszerzés esetén koteles jelezni

az igazgatonak,

= amennyiben a szervezeti egységben nagy értékii gépet, berendezést haszndlnak, és annak nincs allando
hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos 6rzésérél és elzarasarol.

A Téritési dijfizetés szabdlyzata alapjan:
= amennyiben olyan szabadidés programot szervez, melyért eseti téritési dij keriil meghatarozasra, tajékoztatja
az ellatottakat.

A szervezeti integritdst sérto események eljardsrendje alapjan:
= koteles az integritas tanacsaddval egylittmiikddni, részére kérésre adatot szolgaltatni.

A Mindsitési szabdlyzat alapjan:
= értékelOként részt vesz a kézalkalmazottak minGsitésében.

Az Iratkezelési szabdlyzat alapjan:
= évente ellendrzi az Iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik az esetleges szabalytalansagok
megsziintetésérdl, mikodteti a szervezeti egység iratkezelését, az atmeneti irattarat.

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

A Tiizvédelmi szabdlyzat alapjdan:
= a Tuzvédelmi szabalyzat alapjan, végzi az iizemeltetdi ellendrzéshez kapcsolodo feladatait.

A Humanpolitikai szabalyzat alapjan:
= kozremiikodik a szervezeti egységében munkat végzék munkakor dtadés-atvételében.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek teljesitésének, tovabba a kotelezden kiozzéteendd adatok

nyilvanossdgra hozatalanak rendjérdl szolo szabalyzat alapjdan:

= egylittmiikodik az adatvédelmi tisztviseldvel, gondoskodik az intézményhez érkezd kozérdekii és/vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatigénylések targyat képezd adatok eldallitdsardl és az altalanos kozzétételi lista
munkavégzésével 0Osszefiiggésben keletkezett adatainak Osszegylijtésérol, kozzétételi egységenkénti
Osszesitésérdl és az adatvédelmi tisztviseld részére torténd megkiildésérol.

Az Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat alapjan:

= egylttmiikodik az adatvédelmi tisztviselével az adatvédelmet, az adatbiztonsagot és az érintettek informéacios
onrendelkezési jogat érintd valamennyi tigyben, kiilondsen az adatvagyonleltar felvétele, az adatkezelési
nyilvantartds vezetése, a belsd képzések szervezése, a belsd adatvédelmi ellendrzések lefolytatasa és az
adatvédelmi incidensek jelzése soran,

= ellendrzi az irdnyitasa alatt allo szervezeti egységnél folytatott tevékenységgel Osszefliggd adatvédelmi
eléirasok teljestilését,
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= sziikség esetén kozremiikodik az érdekmérlegelési tesztek elkészitésében és az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasaban,

= a hozzajarulason alapuléo adatkezelések esetében, az ellatottak vonatkozasaban, gondoskodik a
hozzajarulasok beszerzésérdl és tarolasarol.

A nemdohanyzok védelmének és a dohdanytermékek fogyasztisanak szabalyzata alapjan:
= rendelkezésre jogosultként eljar a nemdohanyzok védelmének és a dohanytermékek fogyasztasanak szabalyzataban
foglaltak szerint (ide értve a feljegyzéskészitést is) és hatosagi eljarast kezdeményez.

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

111.2.4.1. Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

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

111.2.4.1.1. Terapias munkatars

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egységvezetdje vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint helyettesit mas szocidlis, vagy terapids munkatarsat.

Munkakori feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnytjtassal kezeli a szocialis problémakat,

= figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriil6 alapszolgaltatasi igényeket,

= felvilagositast ad az érdekl6ddk részére a szolgaltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl, modjarol,

= fogadja a kérelmet, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve a jogviszonyt
megsziinteté dokumentaciot,

= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselok — altali
atvételérol,

= sziikség esetén kezdeményezi az ellatott hazi segitségnyujtisba vondsat vagy mas szocialis ellatas
igénybevételét,

= megallapitja a szamlazas alapjaul szolgdld személyi téritési dij havi Osszegét, a szamlan szerepld
végosszeggel egyezden beszedi azt, és befizeti a hazipénztarba, a dijhatralékot irasban, minden hénap 20.
napjaig jelzi a pszichiatriai szakmai egységvezetonek,

= tanacsot ad a szocialis szolgaltatasokhoz és tamogatasokhoz, valamint az egészségiigyi ellatashoz valo
hozzéjutas érdekében, az életvezetésre, életvitelre a munkavégzésre, a képzésekre, az oktatasra, a kozlizemi
szolgéltatokkal torténd kapcsolattartasra, a személyes okmanyokkal kapcsolatos, a tarsadalombiztositasi,
nyugellatassal kapcsolatos ligyintézésre és egyéb specialis €lethelyzetre vonatkozoan,

U

kozremiikddik az ellatottak készségfejlesztésében az 6nallo életviteli készségek, a stressz- és a probléma-, az
agresszio- és a konfliktuskezelés, a kommunikacios készségek, a tarsas kapcsolatok kialakitdsdhoz és
fenntartasahoz kapcsolodo készségek, a munkavallalasi készségek, a pénzkezeléshez és a pénzbeosztashoz
kapcsolodo készségek és egyéb készségek vonatkozasaban,

segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat,
figyelemmel kiséri a gondozott fejlddését,
segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

Ul

részt vesz az egyes telephelyeken nyujtott szolgaltatdselemek igénybevételi rendjének (tisztalkodasi
lehetdségek, mosas, vasalés rendje, stb.) kialakitasaban,

a kialakitott igénybevételi rend alapjan kézremiikodik az ellatottak személyi higiénéjének biztositasaban,

Uy

a foglalkoztatasi iitemtervnek megfelelden szervezi a rendezvényeket, programokat, foglalkoztatasokat az
ellatottak részére, kezdeményezi az ezekhez sziikséges beszerzéseket (jatékok, ujsagok, kézmiives
alapanyagok, stb.),

= szervezi az ellatottak egészségiigyi alapellatasat, segiti a szakellatasokhoz val6 hozzajutast, a hivatalos tigyek
intézését,
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tamogatja az ellatottak életvezetését, a specialis dnszervez0dd csoportok megszervezését, mikodését,

Uy

étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot az ellatottak részére, szervirozza az ételt, az
étkezést kovetden részt vesz az étkezdé €s a talalokonyha rendbe tételében. Jelzi az ellatottaktol érkezd
mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetdnek,

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

Uil

vezeti a jogszabaly és belsé szabélyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgaltatasokat,

= haladéktalanul iradsban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatasainak vezetdivel, az egészségiligyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

= figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

Uy

adatokat szolgaltat irasban az igénybevevdi nyilvantartasba torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a
szakmai egységvezetd részére,

= munkéjanak maradéktalan ellatasa érdekében barmely ligyben szakmai konzulticiét kezdeményezhet a
szakmai egységvezetonél.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjan:
= koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos ¢és egészséges munkakoriilmények megteremtésében részt venni €s annak szabalyait megtartani,

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

= ha hitelt érdemléen tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
blincselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztében kar érte, koteles kozvetlen felettesét tajékoztatni,

= koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, ¢lelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkdzoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithatd be, az intézménybe vald
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaid6 alatt koteles személyes targyait megfeleléen ovni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellé zartsagarol gondoskodni, a nyilaszar6 szerkezeteket napkdzben
és tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa elott erdszakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének €s az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékii gép, berendezés allandoé hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérol és elzarasarol.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

111.2.4.1.2. Orvos konzultans (addiktolégus szakorvos)
Az orvos konzultinst az igazgaté bizza meg.

Feladata:

= kozremiikddik a multidiszciplinaris teamben,

= konzultacids hatteret biztosit a szolgaltatasban dolgozok részére,
= beavatkozasi, ismeretatadasi timogatast nyijt.

Részletes feladatait a megbizasi szerz6dés tartalmazza.
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111.2.4.2. Pszichiatriai betegek kozosségi ellatasa

Vonatkozé jogszabaly: Szt. 65/A. §.

111.2.4.2.1. Szocialis munkatars/Terapias munkatars/Gondozé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezetdje, vagy az altala megbizott személy helyettesiti.

A szakmai egység vezetd megbizasa szerint sziikség esetén, helyettesit mas szocialis vagy terapias munkatarsat,
gondozot.

Munkakori feladatai:
= folyamatos és komplex segitségnyujtassal kezeli a szocialis problémakat,

= figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriil6 alapszolgaltatasi igényeket,
= felvilagositast ad az érdekl6ddk részére a szolgaltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl, modjarol,

= fogadja a kérelmet, el6késziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve a jogviszonyt
megsziinteté dokumentaciot,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselok altali atvételérdl,
tamogatja a pszichiatriai problémaval €16k felépiilését, rehabilitaciojat,

Uyl

felkutatja azokat a szocialis problémak altal érintett vagy veszélyeztetett egyéneket, akik vélhetéen
jogosultak a szolgaltatasra, ezen beliil kialakitja a szakmai intézmények, lakdkornyezet kozotti kapcsolatot,
részt vesz a kozosségi munkacsoport miikodtetésében, esetkonferenciat, antistigma-programot, szakmai
rendezvényt szervez, szakmai informacidszolgaltatast végez,

= tanacsadast végez, ezen beliil életvezetési, életvitelre vonatkozo, szocialis, munkavallalasi tanacsadast végez,
szocialis ligyekben torténd segitést végez, egészségiigyi, orvosi, szakorvosi konzultaciot, pszicholdgiai, jogi
tanacsadast szervez,

= esetkezelést végez, ezen belill felméri az allapotot, életvitelt, sziikségletet, gondozasi tervet készit,
krizisintervenciot, utan kdvetést végez, segiti a hivatalos tigyek intézését,

= mentalis gondozast végez, ezen beliill pszichoedukaciot, stresszkezelést, agresszidkezelést végez, segiti a
gyogyszer-compilance-t, csoportmunkat szervez (6nsegitd, hozzatartozoi, tematikus),

= készségfejlesztést végez, ezen beliil az életvitel, kommunikacid, problémamegoldd készség, munkakeresési
kompetenciak, tarsas kapcsolatok kialakitasanak fejlesztését végez,

= Onalléan, egyéni gondozasi terv mentén végzi a rehabiliticids tevékenységet, els6sorban az ellatottak
otthondban, illetve tevékenységtipustodl fiiggden az intézmény teriiletén vagy egyeb helyszinen (programok),

= bevonja a munkajaba az ellatott lakokornyezetében megtalalhatd onkéntes segitket, igy kiilondsen a
csaladtagokat, szomszédokat és egyéb, az ellatottal kapcsolatban allo onkéntes kozremiikodoket, sziikség
esetén az egészségligyi €s szocialis alap- és szakellatast nyujto intézményeket,

= fogadja az esetjelzéseket, felkésziti a szocialis/terapias munkatarsakat az esetvitelre,

= a problémaelemzés és megoldas folyamatdban szakmai ellenérzést végez, specialis problémak esetén értesiti

a szakembert,

= a gondozott allapotvaltozasainak figyelembevételével hatékony kapcsolatot tart a kezeldorvossal,
haziorvossal, a beteg kornyezetével,

= szervezi a rehabilitacios céli foglalkoztatasi lehetdségek igénybevételét, ehhez kapcsolodd 6sztonzd
programokat dolgoz ki,

= szervezi a kdzosségi gondozok rendszeres szakmai tovabbképzését,
= koz6sségi munkacsoportot miikodtet,

= a kozOsségi munkacsoportot az ellatottak sziikségleteinek megfeleléen kell Osszeéllitani, bevonva a
gondozasi, személyi segitési feladatok hatékony ellatasahoz sziikséges alabbi személyeket:
e gondnok, haziorvos, védénd, pszichiater, pszichiatriai gondozo, pszichologus, és
e a szocialis alap- €s szakellatas, a csaladsegitd szolgalat, a gyermekjoléti szolgalat, a gyamhivatal, a
rehabilitacios szakértdi szerv, valamint az allami foglalkoztatasi szervként eljaro févarosi és megyei
kormanyhivatal vagy az allami foglalkoztatasi szervként eljaré jarasi (fovarosi kertileti) hivatal (a
tovabbiakban egyiitt: allami foglalkoztatasi szerv), az Onsegitd és civil szervezetek, a szabadidds
szolgaltatast nyujtd intézmények képviseldi,
= vezeti a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,
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uul

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefliggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatasainak vezetdivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

= adatokat szolgaltat irasban az igénybevevdi nyilvantartasba torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a
szakmai egységvezet6 részére,

= figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= felkérésre kornyezettanulmanyt készit,
= munkéjanak maradéktalan ellatasa érdekében barmely iligyben szakmai konzultaciot kezdeményezhet a
szakmai egységvezetonél.

A Vagyonvédelmi szabalyzat alapjan:

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

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

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

= koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, ¢lelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkdzoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithatd be, az intézménybe vald
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaid6 alatt koteles személyes targyait megfeleléen ovni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagarol gondoskodni, a nyilaszar6 szerkezeteket napkdzben
és tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt er6szakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékii gép, berendezés allandé hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérol €s elzarasarol.

A munkakdorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
111.2.4.2.2. Orvos konzultans (addiktologus szakorvos)
Az orvos konzultanst az igazgaté bizza meg.
Feladata:
kozremiikodik a multidiszciplinaris teamben,
konzultacids hatteret biztosit a szolgaltatasban dolgozok részére,

beavatkozasi, ismeretatadasi tamogatast nytjt.

Részletes feladatait a megbizasi szerzodés tartalmazza.

48



111.2.5. Szenvedélybetegek nappali ellatasa szakmai egység

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

111.2.5.A. Szakmai egységvezeto

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti az apolo-gondozod célu lakdotthon szakmai egységvezetdje.
Helyettesiti az 4polo-gondozo célu lakdotthon szakmai egység vezetdjét.

Munkakoéri feladatai:
= vezeti, szervezi ¢és ellendrzi a szenvedélybetegek nappali ellatasa szolgaltatasban dolgozod szocialis/terapias
munkatarsak és gondozok munkajat,

= kiadja a szabadsagengedélyeket,

= vezeti és egyezteti a szolgaltatasban dolgozé munkatarsak szabadsig nyilvantartasat, a jelenléti iveket
egyezteti, és minden honap 5-ig alairasaval ellatva eljuttatja a humanpolitikai munkatars felé,

kozremiikddik a szakmai egység kdzalkalmazottjainak mindsitésében,
szakmai tamogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

Ul

figyelemmel kiséri a szervezeti egységben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti 1étszamhoz igazodé szakmai létszam meglétét,

= figyelemmel kiséri a szolgaltatasok kapacitas kihasznaltsagat, jelzi a tartosan fennalld kihasznalatlansagot az
igazgatonak,

= a telephelyek atmeneti leallasa (pl. felujitas) esetén gondoskodik az ellatottak tdjékoztatasarol, szervezi az
ellatottak szocialis ellatasat,

= koordindlja a szolgaltatas rendezvényeit az éves programtervek alapjan, tamogatast ny(jt a rendezvények,
programok szervezéséhez, sziikség esetén engedélyezteti az igazgatonal ¢€s leszervezi az eszkozok,
berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitasat,

= vezeti a szolgaltatassal kapcsolatos adminisztraciot, ellenérzi a szakmai egység munkatarsainak
szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracios tevékenységét,

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

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

U

figyelemmel kiséri a szervezeti egységek munkdjat, a szenvedélybetegek nappali elldtdsaban a szocialis
munkatarsak/terapias munkatarsak/gondozok bevonasaval kialakitja az egyes  szolgaltatds elemek
igénybevételi rendjét (tisztalkodasi lehetoségek, mosas, vasalas rendje),

elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

a személyi téritési dij havi dsszegének megallapitasahoz, a szamlazasi ligyintézének valid adatot szolgaltat,

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

LUl

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés,
varakozok, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozodan, és a megadott
hatariddig onellendrzést végez,

J

haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal 0sszefliggésben
felmertilé rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= helyszini ellenérzést végez a szenvedélybeteg ellatast végzé dolgozok munkavégzésére vonatkozoan,
amelyrdl irasban beszamol az igazgatonak,

= negyedévente részletesen irasban beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkajarol,

= rendszeresen adatot szolgaltat az igazgatd, a fenntartd, a Magyar Allamkincstar, a Kozponti Statisztikai
Hivatal részére.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjan (az dltala iranyitott szervezeti egységben):

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

= kozremilikddik az intézmény rendjének ¢és biztonsaganak megteremtésében, a munkafegyelem
megszilarditasaban,
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= az intézmény kezelésében all6 tulajdont szandékosan vagy gondatlanul karositokkal szemben - a cselekmény
jellegétdl és sulyatdl fliggben - biintetd, szabalysértési, kotelezettségszegési, illetve kartéritési eljarast
kezdeményez az igazgatonal,

= el@segiti a személyi tulajdon védelmét,

= folyamatosan ellendrzi €s ellendrizteti a nyilaszard szerkezetek, zarszerkezetek, a betdrésvédelmi célokat

szolgaldé mechanikus vagy elektromos eszkdzok miikodéképességét,

= a nyilaszar6 szerkezetek, zarszerkezetek, a betdrésvédelmi célokat szolgalé mechanikus vagy elektromos
eszk6zok mikodésképtelenségét jelzi a miiszaki-logisztikai csoportvezetonek,

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

= taldlt targyak esetében, a megtalalas koriilményeit és a jogosult részére torténd atadast jegyzokdnyvben
rogziti, gondoskodik az atvételi elismervény kitoltésérdl és annak tarolasarol,

= koteles részt venni a tulajdont fenyegetd veszély, kar elharitasdban és enyhitésében, rendkiviili esemény
észlelésekor a karenyhitésben, az életment6 intézkedések megtételében,

= hataskorét meghalado esetben és rendkiviili esemény észlelésekor koteles értesiteni kozvetlen felettesét,

= tulajdont karositd rendkiviili eseményrdl vagy cselekményrdl torténd tudomasszerzés esetén koteles jelezni

az igazgatonak,

= amennyiben a szervezeti egységben nagy értékii gépet, berendezést hasznalnak, és annak nincs allando
hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos 6rzésérél és elzarasarol.

A Téritési dijfizetés szabdlyzata alapjdan:
= amennyiben olyan szabadidés programot szervez, melyért eseti téritési dij keriil meghatarozasra, tajékoztatja
az ellatottakat.

A szervezeti integritdst sérto események eljardsrendje alapjan:
= koteles az integritas tanacsaddval egylittmiikddni, részére kérésre adatot szolgaltatni.

A Mindsitési szabdlyzat alapjan:
= értékelOként részt vesz a kézalkalmazottak minGsitésében.

Az Iratkezelési szabdlyzat alapjan:
= évente ellenérzi az Iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik az esetleges szabalytalansagok
megsziintetésérdl, miikddteti a szervezeti egység iratkezelését, az atmeneti irattarat.

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

A Tiizvédelmi szabdlyzat alapjdn:
= a Tuzvédelmi szabdlyzat alapjan, végzi az lizemeltetdi ellendrzéshez kapcsolodo feladatait.

A Humanpolitikai szabalyzat alapjan:
= kozremiikodik a szervezeti egységében munkat végzék munkakor dtadés-atvételében.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek teljesitésének, tovabbd a kitelezden kizzéteendd adatok

nyilvanossdgra hozatalanak rendjérdl szolo szabalyzat alapjdan:

= egylittmiikodik az adatvédelmi tisztviseldvel, gondoskodik az intézményhez érkezd kozérdekii és/vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatigénylések targyat képezd adatok eldallitasardl és az altalanos kozzétételi lista
munkavégzésével 0Osszefiiggésben keletkezett adatainak Osszegylijtésérol, kozzétételi egységenkénti
Osszesitésérdl és az adatvédelmi tisztviseld részére torténd megkiildésérol.

Az Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat alapjan:

= egylittmiikodik az adatvédelmi tisztviselovel az adatvédelmet, az adatbiztonsagot és az érintettek informacios
onrendelkezési jogat érintdé valamennyi iigyben, kiilondsen az adatvagyonleltar felvétele, az adatkezelési
nyilvantartas vezetése, a belsd képzések szervezése, a belsé adatvédelmi ellenérzések lefolytatasa és az
adatvédelmi incidensek jelzése soran.

= ellendrzi az irdnyitasa alatt 4llo6 szervezeti egységnél folytatott tevékenységgel Osszefliggd adatvédelmi
eléirasok teljestilését.
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= sziikség esetén kozremiikodik az érdekmérlegelési tesztek elkészitésében és az adatvédelmi hatdsvizsgalat
lefolytatdsaban.

= a hozzajarulason alapuléo adatkezelések esetében, az ellatottak vonatkozasaban, gondoskodik a
hozzajarulasok beszerzésérdl és tarolasarol.

A nemdohanyzok védelmének és a dohdanytermékek fogyasztasanak szabdlyzata alapjan:
= rendelkezésre jogosultként eljar a nemdohanyzok védelmének és a dohanytermékek fogyasztasanak szabalyzataban
foglaltak szerint (ide értve a feljegyzéskészitést is) és hatosagi eljarast kezdeményez.

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

I11.2.5.1. Szocialis munkatars / Terapias munkatars / Gondozo

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egységvezetdje vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint helyettesit mas szocialis, vagy terapids munkatarsat, gondozot.

Munkakori feladatai:
= folyamatos és komplex segitségnytijtassal kezeli a szocialis problémakat,

= figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriil6 alapszolgaltatasi igényeket,
= felvilagositast ad az érdekl6ddk részére a szolgaltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl, modjarol,

= fogadja a kérelmet, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve a jogviszonyt
megsziinteté dokumentaciot,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselok altali atvételérdl,
segiti az ellatott munkahelykeresését, tajékoztatast ad a képzési, atképzési lehetdségekral,
segiti az ellatottat a szocialis ligyintézés lebonyolitasaban,

RN

tanacsot ad a szocidlis szolgaltatasokhoz és tamogatasokhoz, valamint az egészségiigyi ellatashoz valo
hozzajutas érdekében, az €letvezetésre, életvitelre a munkavégzésre, a képzésekre, az oktatasra, a kdziizemi
szolgaltatokkal torténd kapcsolattartasra, a személyes okmanyokkal kapcsolatos, a tarsadalombiztositasi,
nyugellatassal kapcsolatos ligyintézésre és egyéb specialis élethelyzetre vonatkozodan,

csoportfoglalkozasokat szervez,

nyitott klubfoglalkozasokat, tréningeket szervez,

kozremiikodik az ellatottat érintd krizishelyzet elharitasaban, illetve kezelésében,
utégondozast végez,

sziikség szerint segiti az egészségligyi alapellatashoz, szakellatashoz vald hozzajutast,
kozosségi és csaladi szabadidds, kulturalis programokat szervez,

megeldzési programokat szervez,

L R R R VY

az adott klienskor igényeinek megfelelden: mentalhigiénés, pszichologusi, pszichiateri tanacsadast,
csaladterapiat szervez a szakemberek bevonasaval,

tamogatja a specialis dnszervez6do csoportok létrejottét, eldsegiti miikddéstiket,
figyelemmel kiséri a gondozott fejlédését,
segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

Uil

étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot az ellatottak részére, szervirozza az ételt, az
étkezést kovetden részt vesz az étkezd és a talalokonyha rendbe tételében, jelzi az ellatottaktol érkezd
mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetdnek,

J

az ellatott megbetegedése esetén sziikség szerint gondoskodik az étkeztetés biztositasarol és az étel hazhoz
szallitasarol, sziikség esetén kezdeményezi az ellatott hazi segitségnyujtdsba vonasat vagy mas szocilis
ellatas igénybevételét,

a HACCEP eléirasainak megfelelden biztositja a telephely rend;jét, tisztasagat, higiénéjét,

Uy

vezeti a jogszabaly és belsé szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatdsainak vezetdivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,
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= figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjin:

= koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakoriilmények megteremtésében részt venni €s annak szabalyait megtartani,

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

= ha hitelt érdeml6en tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
blincselekmény vagy egyéb cselekmény kovetkeztében kar érte, koteles kozvetlen felettesét tajékoztatni,

= koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkdzoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithaté be, az intézménybe valo
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaidd alatt koteles személyes targyait megfeleléen Ovni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagarol gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napkdzben
¢s tavozaskor bezarni, a kulcsot magénal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt erdszakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének €s az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékii gép, berendezés allandoé hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérol és elzarasarol.

A munkakdorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok €s etikai szabalyok alapjan latja el.

111.2.5.2. Ugyfélszolgalati munkatars

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az Igazgato altala megbizott személy helyettesiti.
Munkako6réb6l adodoan nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:

iigyfelek fogadasa, tajékoztatas, iigyféliranyitas,

ellatottak fogadasa,

intézményi telefonhivasok fogadasa, lizenetek rogzitése, tovabbitasa,

a zavartalan személyi és teherforgalom biztositas, figyelemmel kisérése, dokumentalasa,
az épiilet mikodtetésével kapcsolatos nyilvantartasok vezetése és tarolasa,

recepcids helyiség tisztan tartasa, fertdtlenitése,

kapcsolatot tart a szakmai egység munkatarsaival,

tovabbitja a leveleket, csomagokat, lizeneteket, postazas esetén értesiti a sofort,

igény esetén segitséget nyujt a szakmai egység munkatarsainak, pl: fénymasolas,

részt vesz az intézmény altal szervezett rendezvények segitésében,

figyelemmel kiséri a hulladékszallitasi naptart, és gondoskodik a hulladéktarold konténerek
kihelyezésérol,

gondoskodik az épiilet biztonsagaval kapcsolatos teend6krél (ajtok, ablakok zarasa,
gardzskapu zarasa, riaszto rendszer beélesitése, stb.).

L R AR R

U

Jarvannyal 6sszefiiggd feladatok - az eljarasrendnek megfeleléen végzi:

= testhOmérséklet mérését, dokumentalasat,
= kéz és feliiletfertétlenités folyamatanak koordinalasat,
= betartja és betartatja a tavolsagtartast és a szajmaszk helyes hasznalatat.
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A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdan:

=

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

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

ha hitelt érdemlden tudoméséara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély
fenyegeti, illetve azt blincselekmény vagy egyéb cselekmény kovetkeztében kar érte, koteles
kozvetlen felettesét tajékoztatni,

koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, iroszereket és azon
targyakat, eszkozoket, amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszdmra nem
azonosithatd be, az intézménybe vald behozatalkor a portdsnak vagy a szervezeti egység
vezetdjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal bemutatni,

munkaidd alatt koteles személyes targyait megfeleléen ovni (zarral ellatott szekrényben,
fiokban stb.), munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsdgarol gondoskodni, a
nyilaszar6 szerkezeteket napkdzben és tavozaskor bezarni, a kulcsot magéanal tartani, a munka
befejezésekor az dramtalanitasrol gondoskodni,

ha helyiség nyitasa el6tt er6szakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa
mellett koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,amennyiben
a nagy értékli gép, berendezés allandd haszndloja, koteles gondoskodni anak biztonsagos
Orz€sérol és elzarasarol.

111.2.5.3. Orvos konzultins (addiktolégus szakorvos)

Az orvos konzultanst az igazgaté bizza meg.

Feladata:
= kozremiikddik a multidiszciplinaris teamben,

= konzultacids hatteret biztosit a szolgaltatasban dolgozok részére,

= beavatkozasi, ismeretatadasi tiamogatast ny;t.

Részletes feladatait a megbizasi szerzédés tartalmazza.
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111.2.6. Tamogato6 szolgalat szakmai egység

Vonatkozé jogszabaly: Szt. 65/C.§.
Vezeti: a szakmai egységvezeto.

111.2.6.A. Szakmai egységvezeto

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a fogyatékosok nappali ellatasa szakmai egységvezet6je helyettesiti.
Helyettesiti a fogyatékosok nappali ellatdsanak szakmai egység vezetdjét.

Munkakori feladatai:
= vezeti, szervezi és ellendrzi a tamogatd szolgaltatasban dolgoz6 gondozok, segiték munkajat,

= kiadja a szabadsagengedélyeket,

= vezeti és egyezteti a tamogatd szolgaltatasban dolgozé munkatarsak szabadsig nyilvantartasat, a jelenléti
iveket egyezteti, és minden honap 5-ig alairasaval ellatva eljutatja a humanpolitikai munkatars felé,

kozremiikddik a tAmogato szolgaltatas kozalkalmazottjainak mindsitésében,
szakmai tdmogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

Uil

figyelemmel kiséri a szakmai egységben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti 1étszamhoz igazodé szakmai létszam meglétét,

= figyelemmel kiséri a szolgaltatasok kapacitas kihasznaltsagat, jelzi a tartésan fennallo kihasznalatlansagot az
igazgatonak,

= vezeti a szolgéltatassal kapcsolatos adminisztraciot, ellendrzi a szakmai egység munkatarsainak
szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracios tevékenységét,

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

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

Uyl

a szocialisan nem raszorul6 ellatottak esetében megallapitja a szamlazas alapjaul szolgald személyi téritési
dij havi 6sszegét, a szamlan szerepld végosszeggel egyezden beszedi azt, és befizeti a hazipénztarba,

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

U

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés,
varakozok, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozodan, és a megadott
hatarid6ig onellendrzést végez,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekr6l, ellatotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= helyszini ellenérzést végez a timogato szolgaltatast végzd dolgozok munkavégzésére vonatkozoan, amelyrol
irasban beszamol az igazgatonak,

= negyedévente részletesen irasban beszamol az igazgatoénak a szakmai egység munkajarol,

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

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

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

= kozremilikddik az intézmény rendjének ¢és biztonsaganak megteremtésében, a munkafegyelem
megszilarditasaban,

= az intézmény kezelésében allo tulajdont szdndékosan vagy gondatlanul kérositokkal szemben - a cselekmény
jellegétol és sulyatol fliiggben - biintetd, szabalysértési, kotelezettségszegési, illetve kartéritési eljarast
kezdeményez az igazgatonal,

= elOsegiti a személyi tulajdon védelmét,

= folyamatosan ellenérzi és ellendrizteti a nyilaszar6d szerkezetek, zarszerkezetek, a betdrésvédelmi célokat
szolgald mechanikus vagy elektromos eszkdzok miikodoképességét,

= a nyilaszard szerkezetek, zarszerkezetek, a betorésvédelmi célokat szolgaldé mechanikus vagy elektromos
eszk0zok mikddésképtelenségét jelzi a miiszaki-logisztikai csoportvezetonek,
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= rendszeresen ellendrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos titokvédelemre, informatikai biztonsagi védelemre
¢és a személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyok megtartasat,

= talalt targyak esetében, a megtalalas koriilményeit és a jogosult részére torténd atadast jegyzOkonyvben
rogziti, gondoskodik az atvételi elismervény kitdltésérdl €s annak tarolasarol,

= koteles részt venni a tulajdont fenyegetd veszély, kar elharitasaban és enyhitésében, rendkiviili esemény
észlelésekor a karenyhitésben, az életmentd intézkedések megtételében,

= hataskorét meghalado esetben és rendkiviili esemény észlelésekor kdteles értesiteni kdzvetlen felettesét,

= tulajdont karosité rendkiviili eseményrdl vagy cselekményrdl torténd tudomasszerzés esetén kdoteles jelezni
az igazgatonak,

= amennyiben a szervezeti egységben nagy érékli gépet, berendezést hasznalnak, és annak nincs allando
hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos 6rzésérol €s elzarasarol.

A Téritési dijfizetés szabdlyzata alapjdan:
= amennyiben olyan szabadidés programot szervez, melyért eseti téritési dij keriil meghatarozasra, tajékoztatja
az ellatottakat.

A szervezeti integritdst sértd események eljardsrendje alapjan:
= koteles az integritas tanacsaddval egylittmiikddni, részére kérésre adatot szolgaltatni.

A Mindsitési szabdlyzat alapjan:
= értékelOként részt vesz a kozalkalmazottak minGsitésében.

Az Iratkezelési szabdlyzat alapjan:
= évente ellenérzi az Iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik az esetleges szabalytalansagok
megsziintetésérdl, miikodteti a szervezeti egység iratkezelését, az &tmeneti irattarat.

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

A Tiizvédelmi szabdlyzat alapjdan:
= a Tuzvédelmi szabalyzat alapjan, végzi az lizemeltetdi ellendrzéshez kapcsolodo feladatait.

A Humdnpolitikai szabdlyzat alapjan:
= kozremiikddik a szervezeti egységében munkat végzok munkakor atadas-atvételében.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek teljesitésének, tovabba a kotelezden kiozzéteendd adatok

nyilvanossdgra hozatalanak rendjérél sz0lo szabdlyzat alapjan:

= egylittmiikddik az adatvédelmi tisztviselével, gondoskodik az intézményhez érkezé kozérdekii és/vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatigénylések targyat képezé adatok eldallitasardl és az altalanos kozzétételi lista
munkavégzésével 0Osszefiiggésben keletkezett adatainak Osszegylijtésérol, kozzétételi egységenkénti
Osszesitésérdl és az adatvédelmi tisztviseld részére torténd megkiildésérol.

Az Adatvédelmi és adatbiztonsdagi szabdlyzat alapjan:

= egylittmiikodik az adatvédelmi tisztviseldvel az adatvédelmet, az adatbiztonsagot és az érintettek informacios
onrendelkezési jogat érinté valamennyi iigyben, kiilonosen az adatvagyonleltar felvétele, az adatkezelési
nyilvantartds vezetése, a belsd képzések szervezése, a belsd adatvédelmi ellendrzések lefolytatisa és az
adatvédelmi incidensek jelzése soran,

= ellendrzi az irdnyitdsa alatt all6 szervezeti egységnél folytatott tevékenységgel Osszefliggd adatvédelmi
eléirasok teljestilését,

= sziikség esetén kozremikodik az érdekmérlegelési tesztek elkészitésében és az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasaban,

= a hozzajarulason alapulo adatkezelések esetében, az ellatottak vonatkozasaban, gondoskodik a
hozzajarulasok beszerzésérol és tarolasarol.

A nemdohdnyzok védelmének és a dohdnytermékek fogyasztasanak szabdlyzata alapjan:
= rendelkezésre jogosultként eljar a nemdohanyzok védelmének és a dohanytermékek fogyasztasanak szabalyzataban
foglaltak szerint (ide értve a feljegyzéskészitést is) és hatosagi eljarast kezdeményez.
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A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

111.2.6.1. Terapias munkatars

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egységvezetdje vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint helyettesit mas terapids munkatarsat, gondozot, segitot.

Munkakori feladatai:
= folyamatos és komplex segitségnyujtassal kezeli a szocialis problémakat,

= figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriil6 alapszolgaltatasi igényeket,
= felvilagositast ad az érdeklédok részére a szolgaltatas tartalmarol, igénybevételének feltételeirdl, modjardl,

= fogadja a kérelmet, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkezteté megallapodast, illetve a jogviszonyt
megsziinteté dokumentaciot,

= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések -ellatottak/torvényes képviselok  altali
atvételérol,

= szervezi a fogyatékos személyek lakokdrnyezetben torténd ellatasat, segiti a lakason kiviili kdzszolgaltatasok
elérését, valamint életviteliik onallosdgdnak megdrzése mellett a lakason belilli specidlis segitségnyujtast
biztosit. A szolgaltatast Ugy szervezi, hogy annak tevékenysége az ellatasi teriileten €16 valamennyi
fogyatékossagi csoportba tartozd személyre Kkiterjedjen, és szolgaltatdsai — a haziorvos javaslatanak
figyelembevételével — az egyéni sziikségletekhez igazodjanak,

megszervezi a szallitod szolgaltatashoz vald hozzajutast,

tdmogatja az 6nszervez6dd csoportokat,

segiti a gydgyaszati segédeszk6zokhoz valo hozzajutast,

segiti a kozosségi, kulturalis és szabadidés programokban valo egyenjogu részvételt,
allapotjavito és -megorzo szolgaltatasokat kozvetit ki,

Ll

segiti a fogyatékkal €16 személy altalanos egészségi allapotanak ¢s a fogyatékossaga jellegének megfeleld
egészségiigyi, szocialis ellatdsokhoz vald hozzajutast,

U

jeltolmacsot kdzvetit ki,

a személyi segitdvel kozdsen megtervezi az egyénre szabott szolgaltatast,

U

figyelemmel kiséri a szallitast végzd gépjarmivek miiszaki allapotat, a fogyatékos személyek szallitdsara

vald alkalmassagat, haladéktalanul jelzi a miszaki problémat a miiszaki, logisztikai csoportvezetének,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatisainak vezetbivel, az egészségligyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, lakootthonokkal, oktatasi intézményekkel, az ellatottak
hozzatartozoival, a civil szervezetekkel,

= figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet vallal a programok

szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= felkérésre kornyezettanulmanyt készit,
= szervezi a szervezeti egység dolgozoinak rendszeres szakmai tovabbképzését.

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

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

= ha hitelt érdemléen tudomésara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
blincselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztében kar érte, koteles kozvetlen felettesét tdjékoztatni,

= koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, ir6szereket és azon targyakat, eszkozoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithatd be, az intézménybe vald
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaidd alatt koteles személyes targyait megfeleléen ovni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagarol gondoskodni, a nyilaszar6 szerkezeteket napkdzben
¢s tavozaskor bezarni, a kulcsot magéanal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt erdszakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének €s az igazgatonak,
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= amennyiben nagy értékli gép, berendezés allandé hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérol és elzarasarol.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

111.2.6.2. Gondozoé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a gondozd helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint helyettesit mas gondozot.

Munkakori feladatai:
= az cllatasban részesiil6 fogyatékos személy aktiv kozremiikodésével segitséget nyujt a fogyatékos ember:

o személyi (higiénés, életviteli, életfenntartasi) sziikségleteinek kielégitéséhez,
e a tarsadalmi életben vald teljes jogl részvételhez,

¢ az 6nall6 munkavégzéshez, tanulmanyok folytatdsadhoz,

e szocialis és egészségligyi szolgaltatasok igénybevételéhez,

o kulturalis, miivészeti, sport, szabadidés tevékenységek végzéséhez,

= az ellatott igényeihez rendelve, az ellatott aktualis fizikai, szellemi, mentalis allapota fiiggvényében, az
ellatottal egyiitt, és azt segitve elvégzi az Intézmény altal hasznalt ,,Személyi segités tevékenységi kodjai”
megnevezésit dokumentumban szerepld tevékenységeket,

jelzi a szolgéaltatasi igényeket a szakmai egységvezetdnek,
részt vesz a havi/heti szolgaltatasi terv dsszeallitdsaban,
pontosan és naprakészen vezeti az adminisztraciot,

LUl

naprakészen vezeti a jogszabalyban, belsé szabalyzatokban meghatarozott, munkajahoz sziikséges
dokumentaciot,

U

a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan adatot szolgaltat a szakmai egység
vezetdje részére,

U

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselok  altali
atvételérol,

= aszemélyi téritési dij havi 6sszegének megallapitdsdhoz, a szamlazasi iigyintézonek valid adatot szolgaltat,
= a dijhatralékot irasban, minden honap 20. napjaig jelzi a szakmai egységvezetonek,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= részt vesz a munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, szupervizion,
= kapcsolatot tart a civil szervezetekkel.

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

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

= ha hitelt érdemlden tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
blincselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztében kar érte, koteles kdzvetlen felettesét tajékoztatni,

= koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, ir6szereket és azon targyakat, eszkozoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhet$ és darabszamra nem azonosithatd be, az intézménybe valo
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaidd alatt koteles személyes targyait megfeleléen ovni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagarol gondoskodni, a nyilaszaro szerkezeteket napkdzben
és tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasr6l gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt erdszakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének €s az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékili gép, berendezés allandd hasznaldja, kdoteles gondoskodni annak biztonsdgos
Orzésérol és elzarasarol.
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A munkakorébe tartozoé feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

111.2.6.3. Segito

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a segitd helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint helyettesit mas segitot.

Munkakori feladatai:
= a személyszallitas végzésével biztositja fogyatékos személyek részére a kozszolgaltatasokhoz vald
hozzaférést,

U

megteremti a biztonsagos személyszallitas feltételeit a szallitott személyre, a gépjarmire, a szallitas
koriilményeire figyelemmel,

jelzi a szolgaltatasi igényeket a szolgalatvezetdnek,
részt vesz a havi/heti szolgaltatasi terv dsszeallitasaban,
pontosan és naprakészen vezeti az adminisztraciot,

Uil

vezeti a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkoz6 biztonsagi eléirasoknak,
utasitdsoknak megfelelden,

U

naprakészen vezeti a jogszabalyban, belsé szabalyzatokban meghatarozott, munkajahoz sziikséges
dokumentaciot,

U

a KENYSZI nyilvantartashoz a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan adatot szolgaltat a szakmai egység
vezetdje részére,

= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések -ellatottak/torvényes képviselok  altali
atvételérol,

felettesének utasitasa alapjan elvégzi a sziikséges személyszallitasi és anyagmozgatasi feladatokat,

U

sziikség esetén személyszallitast végez, a sziikséges leveleket postara viszi, vagy személyesen kézbesiti a

cimzett részére,

= munkaiddé beosztisnak megfelelden, az intézmény gépjarmiivével a kifézOhelyrdl az idések otthonaba, az
iddsek klubjaiba, és az étkeztettek részére otthonukba ebédet szallit, betartva a higiéniai eléirasokat,

= a honap utolsé munkanapjan koteles teletankolni a gépkocsit, és gy ledllni a kijel6lt garazsba, illetve
parkolohelyre a Gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata szerint,

= baleset esetén segitséget ad, értesiti a megfeleld szerveket (renddrséget), felettesét Gépjarmiivek

igénybevételének és hasznalatanak szabalyzatanak megfelelden,

= részt vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez szitkséges idészakos orvosi vizsgalaton,
= figyelemmel kiséri a kdzlekedési szabalyok valtozasat,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn:
= koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakdriilmények megteremtésében részt venni €s annak szabalyait megtartani,

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

= ha hitelt érdemléen tudomésara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszEély fenyegeti, illetve azt
blincselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztében kar érte, koteles kozvetlen felettesét tajékoztatni,

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

= munkaidd alatt koteles személyes targyait megfeleléen Ovni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagarol gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napkozben
¢s tavozaskor bezarni, a kulcsot magéanal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt erdszakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,
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= amennyiben nagy értékli gép, berendezés allandé hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérol és elzarasarol.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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111.2.7. Apol6-gondozé céli lakootthon szakmai egység

Vonatkozé jogszabaly: Szt. 85/A.§ (3) bekezdés ab) alpont.
Vezeti: a szakmai egységvezetd

111.2.7.A. Szakmai egységvezeté

Kozvetlen felettese az igazgato.

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a pszichiatriai betegek nappali ellatasa és szenvedélybetegek nappali ellatasa
szakmai egységvezetdje helyettesiti.

Helyettesiti a pszichiatriai betegek nappali ellatdsa és szenvedélybetegek nappali ellatasa szakmai egység
vezetdjét valamint a fejlesztd pedagogust.

Munkakori feladatai:

=

=
=
=
=
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vezeti, szervezi €s ellendrzi a lakdotthon munkatarsainak munka;jat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyezteti a munkatarsak szabadsag nyilvantartasat,

szakmai tdmogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését,
a munkafeltételeket, az ellatotti 1étszamhoz igazodd gondozdi 1étszam meglétét,

felvilagositast ad az érdeklddok részére a szolgaltatds tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl,
modjarol, segiti az érdeklddot a sziikségleteknek megfeleld egyéb szolgaltatas kivalasztasaban,
koordindlja a lakootthon rendezvényeit az éves programtervek alapjan, tamogatast nyujt a
rendezvények, programok szervezéséhez, sziikség esetén engedélyezteti az igazgatonal és leszervezi az
eszk0zok, berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitasat,
vezeti a szolgaltatdssal kapcsolatos adminisztraciot, ellenérzi a szakmai egység munkatarsainak
szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracios tevékenységét,

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

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

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
Osszefiiggésben felmeriilo rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol,

ellendrzést végez az dolgozoék munkavégzésére vonatkozdan, amelyrdl irasban beszamol az
igazgatonak,

negyedévente részletesen irdsban beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkajarol,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgato, a fenntartd, a Magyar Allamkincstar, a Kozponti Statisztikai
Hivatal részére,

ellatja az onkéntesek foglakoztatasaval €s az iskolai kozosségi szolgalatot teljesitd didkok munkajaval
kapcsolatos adminisztracios feladatokat,

kozremukodik a kiilonbozd szocialis képzést folytatd oktatdsi intézményekbdl érkezd hallgatok
terepgyakorlatanak megszervezésében,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, elokésziti a palyazatokat, sikeres palyazatok esetén aktiv
szerepet vallal a programok szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

folyamatos és komplex segitségnytijtassal kezeli a szocialis problémakat,

felvilagositast ad az érdekl6dok részére a szolgaltatas tartalmarol, igénybevételének feltételeirdl,
modjarol,

fogadja a kérelmet, eldgondozast végez, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkezteté megallapodast,
illetve a jogviszonyt megsziintet6 dokumentaciot,

elvégzi a jovedelem- és vagyonvizsgalatot,

segiti az ellatottat a bekoltozésben és a beilleszkedésben,

megallapitja a szdmlazas alapjaul szolgald személyi téritési dij havi Osszegét, a dijhatralékot irasban,
minden hoénap 20. napjaig jelzi az igazgatonak, kezdeményezi a dijkiilonbozet megfizetésének
rendezését az ellatottal, a hozzatartozokkal, erre kotelezheté mas személlyel,
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gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselok altali
atvételérdl,

segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat, egyéni €s csoportos fejlesztd programokat
szervez,

szervezi a terapias jellegli foglalkoztatast,

részt vesz az apolasi-gondozasi lap, fejlesztési terv dsszeallitdsaban, megvalositasaban, modositasaban,
szervezi és végzi az intézményben él6k mentalhigiénés gondozasat,

segiti az ellatottak hivatalos ligyeinek az intézését,

elésegiti a hitélet gyakorlasat,

szervezi az intézmény tradiciondlis innepeit és rendezvényeit,

étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot és étrendet az ellatottak részére. Jelzi
az ellatottaktol érkezé mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetonek,

a HACCP eldirasainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

elésegiti az ellatott kapcsolattartasat a csaladdal, hozzatartozokkal, rokonokkal,

vezeti a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal
kért kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

szervezi az érdekképviseleti forum munkajat az elndk iranymutatasaval, lakogytilést szervez,
haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal

Osszefiiggésben felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol,

kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatasainak vezetdivel, az egészségligyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

feligyeli az infekciokontroll intézményi megvalositasat, jarvanyidészakban a pandémias terv
figyelembevételével,

folyamatosan figyelemmel kiséri a COVID-19, illetve egyéb jarvany kezelésével kapcsolatban kiadott
szakmai iranymutatasokat, javaslatokat, protokollokat, gyiijti a hivatalosan beérkezé informaciokat, és
elokésziti az intézményi szintii szakmai intézkedési javaslatokat,

a jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen koordinalja a jarvany
elleni védekezést, fokozott figyelemmel kiséri a véddeszkozok meglétét, a dolgozok oktatasat, a
higiénés és zsilipelési szabalyok betartasat, a személyi feltételek alakulasat, az izolacios rend
megtartasat, az érintettek tajékoztatasat,

a jarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a
kapcsolattartas biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilonos figyelemmel a kiilonleges
adatok védelmére, sziikség esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviselével valo konzultaciot,

ellatja a jarvany ideje alatt sziikkséges adatszolgaltatast a hivatalos szervek felé.

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

folyamatosan ellenérzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések, belsd
szabalyzatok eldirasainak megtartasat,

koézremiikddik az intézmény rendjének ¢€s biztonsaganak megteremtésében, a munkafegyelem
megszilarditasaban,

az intézmény kezelésében all6 tulajdont szandékosan vagy gondatlanul karositokkal szemben -
a cselekmény jellegétol és stlyatol fliggden - biintetd, szabalysértési, kotelezettségszegési,
illetve kartéritési eljarast kezdeményez az igazgatonal,

elosegiti a személyi tulajdon védelmét,

folyamatosan ellenorzi és ellendrizteti a nyilaszaré szerkezetek, zarszerkezetek, a
betorésvédelmi célokat szolgaldo mechanikus vagy elektromos eszkdzok mikodoképességét,

a nyilaszaro szerkezetek, zarszerkezetek, a betorésvédelmi célokat szolgalé mechanikus vagy
elektromos eszkdzok miikddésképtelenségét jelzi a miiszaki-logisztikai csoportvezetonek,
rendszeresen ellendérzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos titokvédelemre, informatikai
biztonsagi védelemre és a személyes adatok védelmére vonatkoz6 szabalyok megtartasat,
talalt targyak esetében, a megtalalas koriilményeit és a jogosult részére torténd atadast
jegyzOkonyvben rogziti, gondoskodik az atvételi elismervény kit6ltésérdl és annak tarolasarol,
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koteles részt venni a tulajdont fenyegeto veszEly, kar elharitasaban és enyhitésében, rendkiviili
esemény észlelésekor a karenyhitésben, az életmentd intézkedések megtételében,

hataskorét meghalad6 esetben és rendkiviili esemény észlelésekor koteles értesiteni kozvetlen
felettesét,

tulajdont karosité rendkiviili eseményrdl vagy cselekményrdl torténd tudomasszerzés esetén
koteles jelezni az igazgatonak,

amennyiben a szervezeti egységben nagy érékili gépet, berendezést hasznalnak, és annak nincs
allando hasznaloja, koteles gondoskodni annak biztonsagos 6rzésérdl és elzarasarol,

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

rendkiviili esemény vagy kar esetén koteles részt venni az €let és balesetveszély elharitasaban, a kar
megelézésében illetve enyhitésében,

ha hitelt érdemléen tudomadsara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti,
illetve azt biincselekmény vagy egyéb cselekmény kovetkeztében kar érte, koteles kozvetlen felettesét
tajékoztatni,

koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszercket, iroszereket és azon targyakat,
eszkozoket, amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszdmra nem azonosithato be, az
intézménybe valo behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szamlaval
vagy egy¢b bizonylattal bemutatni,

munkaid6 alatt koteles személyes targyait megfelelden dvni (zarral ellatott szekrényben, fiokban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellé zartsagarél gondoskodni, a nyildszaré szerkezeteket
napkdzben és tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol
gondoskodni,

ha helyiség nyitasa el6tt erdszakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének €s az igazgatonak,

amennyiben nagy értékli gép, berendezés allando hasznalodja, koteles gondoskodni annak biztonsadgos
Orzésérol és elzarasarol.

A Téritési dijfizetés szabdlyzata alapjdn:

=

=

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

adatot szolgaltat a téritési dijkiilonbdzet targyt megallapodasok elokészitéséhez a jogasz vagy
az erre kijelolt személy szamara.

A szervezeti integritdst sértd események eljardsrendje alapjdan:
= koteles az integritas tanacsaddval egylittmiikddni, részére kérésre adatot szolgaltatni.

A Mindsitési szabdlyzat alapjdan:
= értékelOként részt vesz a kozalkalmazottak mindsitésében.

Az Iratkezelési szabalyzat alapjdn:
= évente ellendrzi az Iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik az esetleges szabalytalansagok
megsziintetésérdl, miikodteti a szervezeti egység iratkezelését, az atmeneti irattarat.

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

A Humanpolitikai szabalyzat alapjan:
= kozremiikodik a szervezeti egységében munkat végzék munkakor dtadés-atvételében.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek teljesitésének, tovabbd a kitelezoen kizzéteendo adatok

nyilvanossdgra hozatalanak rendjérol szolo szabadlyzat alapjdan:

= egylttmikoddik az adatvédelmi tisztviselével, gondoskodik az intézményhez érkezé kozérdekti és/vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatigénylések targyat képezé adatok eldallitdsardl és az altalanos kozzétételi lista
munkavégzésével Osszefiiggésben keletkezett adatainak Osszegytjtésérdl, kozzétételi egységenkénti
Osszesitésérdl és az adatvédelmi tisztviseld részére torténd megkiildésérol.
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Az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat alapjan:

= egylittmiikddik az adatvédelmi tisztvisel6vel az adatvédelmet, az adatbiztonsagot és az érintettek informéacios
onrendelkezési jogat érintd valamennyi tigyben, kiilondsen az adatvagyonleltar felvétele, az adatkezelési
nyilvantartds vezetése, a belsd képzések szervezése, a belsé adatvédelmi ellendrzések lefolytatasa és az
adatvédelmi incidensek jelzése soran,

= ellendrzi az irdnyitasa alatt allo szervezeti egységnél folytatott tevékenységgel Osszefiiggd adatvédelmi
eloirasok teljesiilését,

= sziikség esetén kozremiikodik az érdekmérlegelési tesztek elkészitésében és az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasaban,

= a hozzajarulason alapuléo adatkezelések esetében, az ellatottak vonatkozasaban, gondoskodik a
hozzajarulasok beszerzésérdl és tarolasarol.

A Tiizvédelmi szabdlyzat alapjin:
= a Tuzvédelmi szabalyzat alapjan, végzi az lizemeltetdi ellendrzéshez kapcsolodo feladatait.

A nemdohadnyzok védelmének és a dohdanytermékek fogyasztasanak szabalyzata alapjdan:
= rendelkezésre jogosultként eljar a nemdohanyzok védelmének és a dohanytermékek fogyasztasanak szabalyzataban
foglaltak szerint (ide értve a feljegyzéskészitést is) és hatosagi eljarast kezdeményez.

Az érdekképviseleti forum szabdlyzata alapjan:
= gondoskodik az érdekképviseleti forum titkaranak kijel6lésérdl (ha nem 6 latja el a titkari feladatokat).

A munkakorébe tartozoé feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

111.2.7.1. Fejleszt6 pedagégus

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a lakdotthon szakmai egységvezetdje helyettesiti.
Helyettesiti az apolot, gondozot.

Munkakori feladatai:

folyamatos és komplex segitségnytjtassal kezeli a szocialis problémakat,

segiti az 0j ellatottat a beilleszkedésben, a kdzosségi szabalyok alkalmazasaban,

elésegiti az ellatottak szocializacigjat,

felismeri a valsaghelyzeteket, az elemi életfeltételek hianyat, a fogyatékos ember pszichés problémait,
és szakértelmével segiti az észlelt probléma megoldasat,

a megmaradt képességek fejlesztésére €s szinten tartasara terapias €s képességfejlesztd foglalkozasokat
szervez az ellatottak részére, ezen belill kreativ, milivészeti, mozgas- és jatékterapiat szervez,

elkésziti az ellatottak egyénre szabott, fejlesztési célu fejlesztési tervét és a sziikséges dokumentaciokat,

kialakitja a foglalkoztatasi csoportokat,

részt vesz a fogyatékos emberek személyes sziikségleteinek, erdforrasainak és a helyi cselekvési
lehetdségek felmérésében,

szervezi a napi munkavégzést, megtervezi a napi tevékenységet,

anyagsziikségleti tervet készit, beszerzi a foglalkoztatdshoz, a foglalkozasokhoz sziikséges
alapanyagokat, eszkozoket, kelléket,
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betanitja az ellatottat az altala elvégezhetd feladatokra, munkafolyamatokra,

szervezi az aktivitast segit6 tevékenységeket,

részt vesz a sport-, kulturalis események, programok szervezésében,

gondoskodik az ellatottak sziiletésnapja, névnapja koszontésének megszervezéseérol,

hagyomanydrzé programokat szervez,

sziikség esetén kiséri az ellatottat kiilsé helyszinre,

megszervezi az ellatott szallitasat, kisérését.

tamogatja specialis 6nszervezddd csoportok megszervezését, miikodését,

pontosan, naprakészen vezeti a munkakdrébe tartozé feladatok ellatasahoz jogszabaly vagy belsd
szabalyzat, utasitas altal el6irt dokumentaciot,

kapcsolatot tart az ellatott torvényes képviseldjével, hivatasos gondnokaval, hozzatartozdjaval,
haziorvosaval, kezeldorvosaval,
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a HACCP eldirasainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
Osszefiiggésben felmeriilé rendkiviili eseményekr6l, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, elokésziti a palydzatokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet
vallal a programok szervezési, lebonyolitasi feladataiban.

A munkakorébe tartozoé feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

111.2.7.2. Apolé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az apolo, gondozd helyettesiti.
Helyettesiti az apolot, gondozot.

Munkakori feladatai:

= folyamatos ¢és komplex segitségnyujtassal kezeli a szocialis problémakat,

= segiti az 4j ellatottat a beilleszkedésben, a k6zosségi szabalyok alkalmazasaban,

= elvégzi a lakootthoni ellatottak sziikségleteinek megfeleld apolasi, gondozasi feladatokat,

= elbsegiti az ellatottak szocializacidjat,

= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselok altali
atvételérol,

= segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat, a szervezett csoportos fejlesztd programokban
aktivan részt vesz,

= figyelemmel kiséri a gondozott fejlodését,

= részt vesz a fogyatékos emberek személyes sziikségleteinek, er6forrasainak és a helyi cselekvési
lehetéségek felmérésében,

= részt vesz az egyéni gondozasi terv és a fejlesztési terv kidolgozasaban,

= részt vesz a gondozasi tervben szerepld apolasi, gondozasi tevékenységek elvégzésében,

= felismeri a valsaghelyzeteket, az elemi életfeltételek hianyat, a fogyatékos ember pszichés problémait,
¢és szakértelmével segiti az észlelt probléma megoldasat,

= segiti az ellatottak konfliktuskezelését,

= tamogatja az ellatottak életvezetését,

= sziikség esetén javaslatot tesz a szobabeosztids megvaltoztatasara,

= segiti az ellatottat a személyi higiénés tevékenységek elvégzésében, az Oltozkddésben, az Oltdzet
megvalasztasaban,

= elbkésziti és elkiséri az ellatottat az egészségiigyi alapellatas, szakellatas rendeléseire, a szlirésekre,

= bevonja az ellatottat az onkiszolgalasara iranyuld feladatok elvégzésébe,

= betanitja az ellatottat az altala elvégezhetd haztartasi feladatokra,

= segiti az ellatottat a pénzkezelésben,

= az ellatott kimendje esetén adminisztralja a bejelentett uti célt és a varhato idétartamot,

= a lakootthon engedély nélkiili elhagyasa esetén a szakmai egységvezetd tajékoztatasa mellett
haladéktalanul megkezdi a lako felkutatasat, illetve intézkedik a lako felkutatasarol,

= megtanitja az ellatottat a sportszerek rendeltetésszerti hasznalatara,

= segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

= segiti a kozosségi, kulturalis és szabadidds programokban val6 egyenjogt részvételt,

= allapotjavito és -megdrzd szolgaltatasokat kozvetit ki,

= segiti a fogyatékkal €16 személy altaldnos egészségi allapotanak és a fogyatékossaga jellegének
megfeleld egészségligyi, szocidlis ellatdsokhoz vald hozzajutést,

= jeltolmacsot kozvetit ki,

= tamogatja specialis onszervez6do csoportok megszervezését, mitkodését,

= az cllatott elhaldlozasa esetén gondoskodik az elhunyt -elkiilonitésérdl, végtisztességre valo
felkészitésérol, a dokumentacid vezetésérol,

= pontosan, naprakészen vezeti a munkakorébe tartozo feladatok ellatasahoz jogszabaly vagy belsé
szabalyzat, utasitas altal el6irt dokumentaciot,

= kapcsolatot tart az ellatott torvényes képviseldjével, hivatdsos gondnokéval, hozzatartozojaval,

haziorvosaval, kezelGorvosaval,
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= a HACCP eléirdsainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

= haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
Osszefiiggésben felmeriild rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol.

A Vagyonvédelmi szabalyzat alapjan:

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

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

= ha hitelt érdeml6en tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
blincselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztében kar érte, koteles kozvetlen felettesét tajékoztatni,

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

= munkaidd alatt koteles személyes targyait megfeleléen ovni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagarol gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napkdzben
¢s tavozaskor bezarni, a kulcsot magénal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt erdszakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékii gép, berendezés allando hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérol és elzarasarol.

A munkakdorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok €s etikai szabalyok alapjan latja el.

111.2.7.3. Gondozé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az apolo, gondozd helyettesiti.
Helyettesiti a gondozdt, segitot.

Munkakoéri feladatai:

folyamatos és komplex segitségnyujtassal kezeli a szocialis problémakat,

segiti az 0j ellatottat a beilleszkedésben, a kdzosségi szabalyok alkalmazasaban,

elvégzi a lakootthoni ellatottak sziikségleteinek megfelelé gondozasi feladatokat,

elésegiti az ellatottak szocializacigjat,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk altali
atvételérol,

Lty

= segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat, a szervezett csoportos fejlesztd programokban
aktivan részt vesz,

= figyelemmel kiséri a gondozott fejlodését,

= részt vesz a fogyatékos emberek személyes sziikségleteinek, er6forrasainak és a helyi cselekvési
lehetéségek felmérésében,

= részt vesz az egyéni gondozasi terv és a fejlesztési terv kidolgozasaban,

= részt vesz a gondozasi tervben szerepld gondozasi tevékenységek elvégzésében,

= felismeri a valsaghelyzeteket, az elemi életfeltételek hianyat, a fogyatékos ember pszichés problémait,
és szakértelmével segiti az észlelt probléma megoldasat,

= segiti az ellatottak konfliktuskezelését,

= tamogatja az ellatottak életvezetését,

= sziikség esetén javaslatot tesz a szobabeosztas megvaltoztatasara,

= az ellatott kimendje esetén adminisztralja a bejelentett uti célt és a varhato idétartamot,

= a lakootthon engedély nélkiili elhagyasa esetén a szakmai egységvezetd tdjékoztatasa mellett
haladéktalanul megkezdi a lako felkutatasat, illetve intézkedik a lako felkutatasarol,

= segiti az ellatottat a személyi higiénés tevékenységek elvégzésében, az 06ltozkddésben, az Oltozet
megvalasztasaban,

= elokésziti és elkiséri az ellatottat az egészségligyi alapellatas, szakellatas rendeléseire, a szlirésekre,
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bevonja az ellatottat az 6nkiszolgélasara iranyul6 feladatok elvégzésébe,

betanitja az ellatottat az altala elvégezhetd haztartési feladatokra,

segiti az ellatottat a pénzkezelésben,

megtanitja az ellatottat a sportszerek rendeltetésszerti haszndlatara,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

segiti a kozosségi, kulturalis és szabadidds programokban val6 egyenjogt részvételt,

allapotjavit6 és -megdrz6 szolgaltatasokat kozvetit ki,

segiti a fogyatékkal ¢él6 személy altalanos egészségi allapotanak és a fogyatékossaga jellegének
megfeleld egészségiigyi, szocialis ellatdsokhoz vald hozzajutast,

jeltolmacsot kozvetit ki,

tamogatja specialis 6nszervez6do csoportok megszervezését, mikodését,

az ellatott elhaldlozasa esetén gondoskodik az elhunyt -elkiilonitésérol, végtisztességre vald
felkészitésérol, a dokumentacid vezetésérol,

kapcsolatot tart az ellatott torvényes képviseldjével, hivatasos gondnokaval, hozzatartozodjaval,
haziorvosaval, kezel6orvosaval,

pontosan, naprakészen vezeti a munkakdrébe tartozé feladatok ellatasahoz jogszabaly vagy belsd
szabalyzat, utasitas altal el6irt dokumentaciot,

a HACCP eléirasainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
Osszefiiggésben felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol.
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A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn:

= koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos ¢és egészséges munkakoriilmények megteremtésében részt venni €s annak szabalyait megtartani,

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

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

= koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkdzoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithatd be, az intézménybe valo
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaid6 alatt koteles személyes targyait megfeleléen o6vni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagarol gondoskodni, a nyilaszaro szerkezeteket napkdzben
és tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasr6l gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt er6szakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékii gép, berendezés allandoé hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérol €s elzarasarol.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

111.2.7.4. Segito

Koézvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a gondozo helyettesiti.
Nem helyettesit senkit.

Munkakaori feladatai:

folyamatos és komplex segitségnytjtassal kezeli a szocialis problémakat,

segiti az uj ellatottat a beilleszkedésben, a kozosségi szabalyok alkalmazéaséaban,

elésegiti az ellatottak szocializacigjat,

segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat, a szervezett csoportos fejleszt programokban
aktivan részt vesz,

figyelemmel kiséri a gondozott fejlodését,

részt vesz a gondozasi tervben szerepld gondozasi tevékenységek elvégzésében,

Luuy

Uy

66



U

felismeri a valsadghelyzeteket, az elemi életfeltételek hianyéat, a fogyatékos ember pszichés problémait,
¢és szakértelmével segiti az észlelt probléma megoldasat,

segiti az ellatottak konfliktuskezelését,

tamogatja az ellatottak életvezetését,

az ellatott kimendje esetén adminisztralja a bejelentett uti célt és a varhato idétartamot,

a lakootthon engedély nélkiili elhagydsa esetén a szakmai egységvezetd tdjékoztatdsa mellett
haladéktalanul megkezdi a lako felkutatasat, illetve intézkedik a lako felkutatasarol,

a lakok takaritasi rendjével dsszehangoltan, naponta és sziikség szerint gondoskodik a lakéotthon tisztan
tartasarol, rendjérél, fertotlenitésérdl, kiilonds tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre,
nyilaszarokra,

gondoskodik az intézmény bels6 rendjérol, az irodai helyiségek napi takaritasarol,

a lakok takaritasi rendjével Osszehangoltan, gondoskodik a kozds helyiségekben és az irodakban
elhelyezett hiitészekrények tisztitasarol, leolvasztasardl, és a benniik tarolt ételek szavatossaganak
ellen6érzésérol,

a lakok takaritasi rendjével 6sszehangoltan, tisztan tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fert6tleniti a
WC kagylokat, zuhanyzokat,

Osszehangolja a lakok takaritasi rend szerinti tevékenységét,

U suudy
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a lakok takaritasi rendjével Osszehangoltan, folyamatosan tisztan tartja a nyilaszarokat, a csempével
burkolt falakat, rendszeresen portalanit, megontdzi a viragokat, sziikség szerint atiilteti azokat,

a lakok takaritdsi rendjével Osszehangoltan, havonta nagytakaritast végez, sziikség esetén
ablaktisztitassal és fliggénymosassal,

a lakok takaritasi rendjével 6sszehangoltan, fert6tlenitd takaritast végez,

gondoskodik a vegyszerek, tisztitdszerek megfeleld tarolasarol, elzarasarol,

segiti a lakokat a sajat textilia tisztitasaban,

egyezteti a lakokkal a lakdszoba berendezésére vonatkozo uj elképzeléseket, terveket, és jovahagyja a
lakoszoba 0j berendezését,

ellenérzi a hasznalati targyak korét, kiilonds tekintettel a lakootthonban nem tarthatd és nem
hasznalhato, alkalmazhat6 targyakra,

sziikség esetén javaslatot tesz a szobabeosztas megvaltoztatasara,

haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
Osszefiiggésben felmeriilo rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol.

segiti az ellatottat a személyi higiénés tevékenységek elvégzésében, az Oltozkddésben, az Oltdzet
megvalasztasaban,
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= elbékésziti és elkiséri az ellatottat az egészségiigyi alapellatas, szakellatas rendeléseire, a szlirésekre,

= Dbevonja az ellatottat az onkiszolgalasara iranyuld feladatok elvégzésébe,

= Dbetanitja az ellatottat az altala elvégezhet6 haztartasi feladatokra,

= segiti a kdzosségi, kulturalis és szabadidds programokban vald egyenjogl részvételt,

= tamogatja specialis dnszervezddo csoportok megszervezését, miikodését,

= az cllatott elhaldlozasa esetén gondoskodik az elhunyt -elkiilonitésérol, végtisztességre vald
felkészitésérol,

= a HACCP eldirasainak megfeleléen biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal

Osszefliggésben felmeriilé rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban
tett intézkedésrol.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn:
= koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakoriilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,

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

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

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

= munkaidd alatt koteles személyes targyait megfelelden ovni (zarral ellatott szekrényben, fiokban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellé zartsagardl gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napkozben
¢s tavozaskor bezarni, a kulcsot magéanal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasr6l gondoskodni,
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= ha helyiség nyitasa el6tt erdszakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének €s az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékii gép, berendezés allando hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérdl €s elzarasarol.

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

111.2.7.5. Orvos (haziorvos)

Az orvost az igazgat6 bizza meg.

Feladata:
= biztositja a fogyatékos személyek bentlakasos ellatasat igénybe vevok egészségi allapotanak rendszeres
ellendrzését,

=> orvosi tanacsadast biztosit,

= biztositja az egészségiigyi targyu jogszabalyokban meghatarozott szliréseket,

= gondoskodik a gydgyszerrendelésrol,

= sziikség esetén gondoskodik az egészségligyi szakellatasba torténd beutalasrol,

= folyamatos figyelemmel kiséri az 4pold-gondozo személyzet feladatvégzését, a feladatvégzés szakszerliségét,
= vezeti az eldirt egészségiigyi dokumentaciot.

Részletes feladatait a személyes kozremiikdddi szerzédés tartalmazza.
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111.2.8. Idések tartés bentlakasos ellatasa szakmai egység

Vezeti: a szakmai egységvezeto.

111.2.8.A. Szakmai egységvezeto

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a szakapolasért felelés apolo.
Helyettesiti a szakapolasért felelGs apolot.

Munkakori feladatai:

= vezeti, szervezi és ellendrzi az id6sek tartdos bentlakasos ellatasaban és a jelzérendszeres hazi
segitségnyujtasban dolgozok munkajat,
kiadja a szabadsagengedélyeket,

=
= vezeti és egyezteti a telephelyeken dolgozé munkatarsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti iveket
egyezteti, és minden honap 5-ig aldirasaval ellatva eljuttatja a humanpolitikai munkatars felé,

= elkésziti, végrehajtja, ellendrzi az egészségiigyi tovabbképzd rendszerben regisztralt dolgozok, képzési,
tovabbképzési tervét,

= kozremiikddik az id6sek tartds bentlakasos ellatasaban és a jelzérendszeres hazi segitségnyujtasban dolgozo
koézalkalmazottak mindsitésében,

szakmai tamogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a

munkafeltételeket, az ellatotti 1étszamhoz igazodé szakmai létszam meglétét,

= figyelemmel kiséri az ellatds kapacitids kihasznaltsagat, jelzi a tartésan fennallé kihasznalatlansagot az
igazgatonak,

= koordindlja az ellatds rendezvényeit az éves programtervek alapjan, tamogatast nyujt a rendezvények,
programok szervezéséhez, sziikség esetén engedélyezteti az igazgatonal és leszervezi az eszkozok,
berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitasat,

= vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisztraciot, ellendrzi a szakmai egység munkatarsainak szolgaltatassal
kapcsolatos adminisztracios tevékenységét, a gyogyszerfelhasznalas naprakész vezetését,

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

megtételére,

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

U

az id6sek tartds bentlakasos ellatasa €s a jelzOrendszeres hazi segitségnytijtas vonatkozasaban napi jelentést
készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés, varakozok,
téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan, és a megadott hataridéig
onellendrzést végez,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal sszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= helyszini ellenérzést végez mindkét telephelyen a szervezeti egységben ellatast végzo dolgozok
munkavégzésére vonatkozoan, amelyrdl irasban beszamol az igazgatonak,

= negyedévente részletesen irdsban beszamol az igazgatdnak a szakmai egységek munkdjarol,

= rendszeresen adatot szolgaltat az igazgatd, a fenntartd, a Magyar Allamkincstar, a Kozponti Statisztikai
Hivatal részére,

= részt vesz a méltanyossagi 4apolasi dijban részesiilé személyek képzésében, vezeti a kapcsolddo
dokumentaciét, levelezést, jelentést.

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

= folyamatosan ellenérzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyi rendelkezések, belsd szabalyzatok
eléirasainak megtartasat,

= kozremlkodik az intézmény rendjének ¢és biztonsaganak megteremtésében, a munkafegyelem
megszilarditasaban,

= az intézmény kezelésében 4ll6 tulajdont szandékosan vagy gondatlanul karositokkal szemben - a cselekmény
jellegétol és sulyatol fliiggben - biintetd, szabalysértési, kotelezettségszegési, illetve kartéritési eljarast
kezdeményez az igazgatonal,
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eldsegiti a személyi tulajdon védelmét,

Uy

folyamatosan ellendrzi €s ellendrizteti a nyilaszard szerkezetek, zarszerkezetek, a betdrésvédelmi célokat

szolgald mechanikus vagy elektromos eszkdzok miikodéképességét,

= a nyilaszar6 szerkezetek, zarszerkezetek, a betdrésvédelmi célokat szolgdldé mechanikus vagy elektromos
eszk6zok mikodésképtelenségét jelzi a miiszaki-logisztikai csoportvezetonek,

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

= taldlt targyak esetében, a megtaladlas koriilményeit és a jogosult részére torténd atadast jegyzOkonyvben

rogziti, gondoskodik az atvételi elismervény kitoltésérdl és annak tarolasarol,

= koteles részt venni a tulajdont fenyegetd veszély, kar elharitasaban és enyhitésében, rendkiviili esemény
észlelésekor a karenyhitésben, az életmentd intézkedések megtételében,

= hataskorét meghalado esetben és rendkiviili esemény észlelésekor koteles értesiteni kozvetlen felettesét,

= tulajdont karositd rendkiviili eseményrdl vagy cselekményrdl térténd tudomasszerzés esetén koteles jelezni

az igazgatonak,

= amennyiben a szervezeti egységben nagy érékii gépet, berendezést hasznalnak, és annak nincs allando
hasznaloja, koteles gondoskodni annak biztonsagos 6rzésérdl és elzarasarol.

A Téritési dijfizetés szabdlyzata alapjdan:

= adatot szolgaltat a téritési dijkiilonbozet targyt megallapodasok elékészitéséhez a jogasz szamara,

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

A szervezeti integritdst sértd események eljardsrendje alapjdan:
= koteles az integritas tanacsaddval egylittmiikddni, részére kérésre adatot szolgaltatni.

A Mindsitési szabdlyzat alapjan:
= értékelOként részt vesz a kozalkalmazottak mindsitésében.

Az Iratkezelési szabdlyzat alapjan:
= évente ellenérzi az Iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik az esetleges szabalytalansagok
megsziintetésérdl, miikodteti a szervezeti egység iratkezelését, az dtmeneti irattarat.

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

A Humdnpolitikai szabdlyzat alapjan:
= kozremiikoddik a szervezeti egységében munkat végzok munkakor atadas-atvételében.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek teljesitésének, tovabba a kitelezden kiozzéteendo adatok

nyilvanossdgra hozatalanak rendjérdl szolo szabalyzat alapjdan:

= egyiittmikodik az adatvédelmi tisztviseldvel, gondoskodik az intézményhez érkezd kozérdekii és/vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatigénylések targyat képezé adatok eldallitasarol és az altalanos kozzétételi lista
munkavégzésével Osszefliggésben keletkezett adatainak Osszegyijtésérol, kozzétételi egységenkeénti
Osszesitésérdl és az adatvédelmi tisztviseld részére torténd megkiildésérol.

Az Adatvédelmi és adatbiztonsdagi szabdlyzat alapjan:

= egylittmiikddik az adatvédelmi tisztviselovel az adatvédelmet, az adatbiztonsagot és az érintettek informacios
onrendelkezési jogat érintd valamennyi tigyben, kiilondsen az adatvagyonleltar felvétele, az adatkezelési
nyilvantartas vezetése, a belsd képzések szervezése, a belsé adatvédelmi ellenérzések lefolytatasa és az
adatvédelmi incidensek jelzése soran,

= ellendrzi az iranyitasa alatt allo szervezeti egységnél folytatott tevékenységgel Osszefiiggd adatvédelmi
eldirasok teljesiilését,

= sziikség esetén kozremiikodik az érdekmérlegelési tesztek elkészitésében és az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasaban,

= a hozzajarulason alapuld adatkezelések esetében, az ellatottak vonatkozésaban, gondoskodik a
hozzajarulasok beszerzésérdl és tarolasarol.
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A nemdohdnyzok védelmének és a dohdnytermékek fogyasztasanak szabadlyzata alapjan:

= rendelkezésre jogosultként eljar a nemdohanyzok védelmének és a dohanytermékek fogyasztasanak szabalyzataban
foglaltak szerint (ide értve a feljegyzéskészitést is) és hatosagi eljarast kezdeményez.

Az érdekképviseleti forum szabdlyzata alapjdan:
= gondoskodik az érdekképviseleti forum titkaranak kijelolésérdl (ha nem O latja el a titkari feladatokat).

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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111.2.8.1. Idosek otthonai

Vonatkozé jogszabaly: Szt. 68. §.

111.2.8.1.1. Szocialis munkatars

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezetdje vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint helyettesit foglalkoztatas-szervezot.

Munkakori feladatai:

=
=
=

L L L L L L O VN Ul

Uy

Uy

folyamatos és komplex segitségnyujtassal kezeli a szocidlis problémakat,
felvilagositast ad az érdeklodok részére a szolgaltatas tartalmarol, igénybevételének feltételeirdl, modjarol,

fogadja a kérelmet, elogondozast végez, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkezteté megallapodast, illetve
a jogviszonyt megsziintetd dokumentaciot,

elvégzi a jovedelem- és vagyonvizsgalatot, a jovedelem- és vagyon feliilvizsgalatot,

segiti az ellatottat a bekoltozésben ¢€s a beilleszkedésben,

megallapitja a szamlazas alapjaul szolgald személyi téritési dij havi 6sszegét, a dijhatralékot irasban, minden
honap 20. napjaig jelzi az igazgatonak, kezdeményezi a dijkiilonbdzet megfizetésének rendezését az
ellatottal, a hozzatartozokkal, erre kotelezheté mas személlyel,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselok  altali
atvételérol,

segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat, egyéni és csoportos fejlesztd programokat szervez,
szervezi a terapias jellegii foglalkoztatast,

részt vesz a gondozasi terv dsszeallitasaban, megvaldsitasaban, modositasaban,

szervezi és végzi az intézményben élok mentalhigiénés gondozasat,

segiti az ellatottak hivatalos iligyeinek az intézését,

elésegiti a hitélet gyakorlasat,

szervezi az intézmény tradicionalis linnepeit és rendezvényeit,

étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot és étrendet az ellatottak részére. Jelzi az
ellatottaktol érkez6 mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetdnek,

a HACCP eldirasainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

mentalisan tamogatja a haldoklokat, segiti a hozzatartozokat a veszteség feldolgozasaban, tanacsadassal
segiti az elhalalozassal kapcsolatos tigyek intézését,

eldsegiti az ellatott kapcsolattartasat a csaladdal, hozzatartozokkal, rokonokkal,

vezeti a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

szervezi az érdekképviseleti forum munkajat az elndk irdanymutatasaval, lakogytilést szervez,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal osszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésral,
kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatasainak vezetdivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

feliigyeli az infekciokontroll intézményi megvalositasat, jarvanyiddszakban a pandémids terv
figyelembevételével,

folyamatosan figyelemmel kiséri a COVID-19, illetve egyéb jarvany kezelésével kapcsolatban kiadott

szakmai iranymutatdsokat, javaslatokat, protokollokat, gyljti a hivatalosan beérkezé informaciokat, és
el6késziti az intézményi szintli szakmai intézkedési javaslatokat,

a jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen koordindlja a jarvany
elleni védekezést, fokozott figyelemmel kiséri a véddeszkdzok meglétét, a dolgozok oktatasat, a higiénés és
zsilipelési szabalyok betartasat, a személyi feltételek alakulasat, az izolacios rend megtartasat, az érintettek
tajékoztatasat,
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= a jarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a
kapcsolattartas biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilonos figyelemmel a kiilonleges adatok
védelmeére, sziikség esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviseldvel valod konzultaciot,

= ellatja a jarvany ideje alatt sziikséges adatszolgaltatast a hivatalos szervek felé.

A Vagyonvédelmi szabalyzat alapjan:

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

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

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

= koteles a sajat haszndalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irészereket és azon targyakat, eszkdzoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithatd be, az intézménybe vald
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaidd alatt koteles személyes targyait megfeleléen ovni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kell zartsagarol gondoskodni, a nyilaszaré szerkezeteket napkozben
és tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasr6l gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt erdszakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékli gép, berendezés allando hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérol és elzarasarol.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

111.2.8.1.2. Vezet6 apolo (igazgato)

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakapolasért felelds apold helyettesiti.
Munkakdréb6l adodoan nem helyettesit senkit.

Munkakoéri feladatai:

= periférias vénakaniil (braniil) behelyezése, és ellatasa,

= szondan (nasogastricus, és percutan gastrostoman) at torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez kapcsolodo
szakapolasi tevékenységek szovodményes esetben,

U

nasogastricus szonda behelyezése, cseréje,
a tracheadlis kaniil tisztitasa, betét cseréje szovodményes esetben,

Uy

nébetegeknél allandd katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gyodgyszeres holyagoblitéshez
kapcsolodo szakapoldi feladatok, hélyagkondicionalds,

= folyadékpotld infuzid bekotése orvosi utasitisra, tovabba az intravénas és elektrolitpotlashoz, parenteralis
gyogyszer beadashoz kapcsolddo egyéb szakapoloi feladatok,

= miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatasa, sztomaterapia és kiilonb6zo célt szolgalo drének kezelésének
szakapolasi feladatai,

= sztomatoterapia szovodményes esetben, és szakmaspecifikus szajapolasi tevékenységek miitét utan.
= Dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai III-IV. stadium (exsudacios, nekrotikus seb kezelése
orvosi utasitas alapjan),

= betegség kovetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent funkciok helyreallitasahoz,
fejlesztéséhez vagy potlasahoz kapcsolodo szakéapolasi feladatok.

Miikodést szabalyozé és szervezeti dokumenticiéoval, valamint az igénybevevdi, gondozasi

dokumentacioval kapcsolatos feladatok:

= Apolasi — gondozisi dokumentacié folyamatos, pontos vezetését betartatja, ellendrzi, kiilonds tekintettel az
eseti és a rendszeres gyogyszerkészlet dokumentumait és nyilvantartasat, a hatalyos jogszabalyoknak és a
torvényi eldirasoknak megfelelden.

73



= Szaképoléassal kapcsolatos dokumenticié vezetését folyamatosan ellendrzi a jogszabaly altal eldirt
kovetelményeknek megfelelen.

= Az ellatottak egészségi allapotat érintd valtozasokat és a veliikk kapcsolatos jelentds eseményeket nyomon
koveti.

= A targyhavi beosztas készitésének feliilvizsgalata idésbentlakasban dolgozok tekintetében.

= A bentlakdsos intézmény szakmai miikodését segité adminisztrativ feladatok elvégzését koordinalja és
ellendrzi.

= Felelés az infekcidkontroll mikodtetéséért, az intézmény mindenkor szabalyos infekcidkontroll
kézikonyvében foglaltak alapjan, vészhelyzet esetén a pandémids tervben, az izolacids tervben és az
infekciokontroll tervben foglaltak figyelembevételével.

111.2.8.1.3. Szakapolasért felelos apolé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezetdje vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
Helyettesiti a szakmai egységvezetot.

Munkakori feladatai:

= szervezi az ellatottak egészségiigyi és szocialis ellatasat, apolasat, gondozasat, valamint az egészségiigyi
szakapolasi feladatok ellatasat az intézmény orvosa utasitasainak, illetve a szakma szabalyainak és a
jogszabalyoknak megfelelGen,

= ellendrzi a szakapolasi tevékenységekhez sziikséges személyi, targyi feltételek meglétét, jelzi a feltételek
hianyat a kozvetlen felettesének, és javaslatot tesz a megfelelé mitkodés helyreallitasara,

o elvégzi a szakapolasi tevékenységi korhoz tartozo feladatokat:
o periférias vénakaniil (braniil) behelyezése, és ellatasa,

e szondan (nasogastricus, és percutan gastrostoman) at torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez
kapcsolddod szakapolasi tevékenységek szovodményes esetben,

o nébetegeknél allandd  katéter cseréjéhez vagy rendszeres Kkatéterezéshez, gyogyszeres
holyagoblitéshez kapcsolodo szakapoloi feladatok, holyagkondicionalas,

o folyadékpotlo infuzid bekotése orvosi utasitasra, tovabba az intravénas és elektrolitpotlashoz,
parenteralis gyogyszer beadashoz kapcsolodo egyéb szakapoloi feladatok,

o mitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatdsa, sztomaterdpia és kiillonb6zo célt szolgald drének
kezelésének szakapolasi feladatai,

e sztomatoterapia szovodményes esetben, €s szakmaspecifikus szajapolasi tevékenységek miitét utan,

o dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai III-1V. stadium (exsudacids, nekrotikus seb
kezelése orvosi utasitas alapjan),

o betegség koOvetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent funkciok
helyreallitasahoz, fejlesztéséhez vagy potlasdhoz kapcsolodo szakéapolasi feladatok,

o jelzérendszeres hazi segitségnyijtasban torténé mentori feladatok ellatasa,
e elvégzi a tartds fajdalomesillapitas szakapolasi feladatait,

o haldoklo beteg szakapolasa,

o EKG készités orvosi utasitas alapjan,

e minden egyéb, orvos altal elrendelt, és feliigyelt szakapolasi tevékenység,

e ellatja a gondozasi feladatokon beliil az egyes apolasi, kezelési, gondozasi tevékenységeket, az
ellatottak pszichés vezetését,

e vizsgalati anyag (vizelet, testnedvek) vétele,

® RR mérés,

o sebek, sériilések, borfolyamatok kezelése, kotozése,

e egyszeriibb fizikalis gyogymodok (borogatas, tornaztatds) alkalmazasa,

o segédkezés a beteg tisztantartasaban, apolasaban (mosdatas, 6ltdzkodés, agyazas),

o segédkezés a gondozottak étkeztetésében,

e gyogyszerelés, kényelmi eszkozok alkalmazasa,

e orvos, ment6 hivas sziikség esetén,

o dokumentacio vezetése (torzskarton, atado flizet, vizsgalati kérd lapok, gondozasi lap, stb),
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= Vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisztracidt (apolasi — gondozasi dokumentécio, személyi leltar felvétele,
elhunyt ellatott személyi leltar felvételének, eseménynaplo/atadd fiizet, stb.), ellendrzi a szakmai egység
munkatarsainak szolgaltatassal kapcsolatos adminisztraciés tevékenységét, a gydgyszerfelhasznalas
naprakész vezetését,

biztositja a jogszabaly szerint sziikséges gyogyszerkészletek Osszeallitasat, potlasat, biztonsagos tarolasat,
kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, gyogyszertarakkal,

Uuuy

figyelemmel kiséri az ellatottak mentalis allapotat, segit6-tamogatd kapcsolatot tart fenn a kronikus
betegekkel és a haldoklokkal,

el6segiti az ellatott kapcsolattartasat a csaladdal, hozzatartozokkal, rokonokkal,
gondoskodik az intézményi rend fenntartasaral,
a szakapolasi team tagjaként részt vesz a betegek mentalis gondozasaban,

LUu

vezeti ¢és egyezteti a telephelyeken dolgozé munkatarsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti iveket
egyezteti, és minden honap 3-ig eljuttatja a szerezeti egységvezetonek,

Osszeallitja a miliszakbeosztast, a jogszabaly szerint tajékoztatja a beosztasrol a dolgozdkat,

U

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefliggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a véddeszkdzok meglétét, a
dolgozok oktatasat, a higiénés és zsilipelési szabalyok betartasat, a személyi feltételek alakulasat, az izolacios
rend megtartasat, az érintettek tajékoztatasat,

= a jarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a
kapcsolattartas biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilonos figyelemmel a kiilonleges adatok
védelmeére, sziikség esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviseldvel valod konzultaciot.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn:

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

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

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

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

= munkaid6 alatt koteles személyes targyait megfeleléen ovni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagarol gondoskodni, a nyilaszar6 szerkezeteket napkdzben
és tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt erdszakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékii gép, berendezés allandd haszndldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérol és elzarasarol.

A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

111.2.8.1.4. Részlegfelelds apolé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezetdje altal megbizott személy helyettesiti.
Helyettesiti az apolot, a gondozot.

Munkakori feladatai:
= szervezi az ellatottak egészségiigyi és szocidlis ellatasat, apolasat, gondozasat, valamint az egészségiigyi
szakapolasi feladatok ellatdsat az intézmény orvosa utasitdsainak és a szakapolasért felelds apolod
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o elvégzi a szakapolasi tevékenységi korhoz tartozo feladatokat:
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e szondan (nasogastricus, és percutan gastrostoman) at torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez
kapcsolodo szakapolasi tevékenységek szovodményes esetben,

o nébetegeknél  allandd  katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gyogyszeres
holyagoblitéshez kapcsolodo szakapoloi feladatok, holyagkondicionalas,

e mitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatasa, sztomaterapia és kiilonbozoé célt szolgaldo drének
kezelésének szakapolasi feladatai,

e sztomatoterapia szovodményes esetben, €s szakmaspecifikus szajapolasi tevékenységek miitét utan.

o dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai III-IV. stadium (exsudacios, nekrotikus seb
kezelése orvosi utasitds alapjan),

o betegség koOvetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen Kkiesett vagy csokkent funkciok
helyreallitasdhoz, fejlesztéséhez vagy potlasdhoz kapcsolddo szakapolasi feladatok,

e elvégzi a tartds fajdalomesillapitas szakapolasi feladatait,

e haldoklo beteg szakapolasa,

o EKG készités orvosi utasitds alapjan,

e minden egyéb, orvos altal elrendelt, és feliigyelt szakapolasi tevékenység,

e ellatja a gondozasi feladatokon beliil az egyes apolasi, kezelési, gondozasi tevékenységeket, az
ellatottak pszichés vezetését,

e vizsgalati anyag (vizelet, testnedvek) vétele,

® RR mérés,

o sebek, sériilések, borfolyamatok kezelése, kotozése,

e egyszerlibb fizikalis gyogymodok (borogatas, tornaztatas) alkalmazasa,

o segédkezés a beteg tisztantartasaban, apolasaban (mosdatas, 61tozkodés, agyazas),

o segédkezés a gondozottak étkeztetésében,

o gyogyszerelés, kényelmi eszk6zok alkalmazasa,

¢ Orvos, mentd hivas sziikség esetén,

o dokumentacio vezetése (torzskarton, atado flzet, vizsgalati kérd lapok, gondozasi lap, stb).

vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisztraciot (apolasi — gondozasi dokumentacio, személyi leltar felvétele,
elhunyt ellatott személyi leltar felvételének, eseménynapld/atadd fiizet, stb.), ellenérzi a szakmai egység
munkatarsainak szolgaltatassal kapcsolatos adminisztraciés tevékenységét, a gydgyszerfelhasznalas
naprakész vezetését,

részt vesz a gondozasi terv Osszeallitdsaban, megvaldsitasaban, modositasaban,
biztositja a jogszabaly szerint sziikséges gyogyszerkészletek dsszeallitasat, potlasat, biztonsagos tarolasat,
kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, gyogyszertarakkal,

figyelemmel kiséri az ellatottak mentalis allapotat, segitG-tamogatd kapcsolatot tart fenn a kronikus
betegekkel és a haldoklokkal,

elésegiti az ellatott kapcsolattartasat a csaladdal, hozzatartozokkal, rokonokkal,

gondoskodik az intézményi rend fenntartasarol,

a szakapolasi team tagjaként részt vesz a betegek mentalis gondozaséaban,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk altali atvételérol,
segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat, egyéni és csoportos fejlesztd programokat szervez,
segiti az ellatottak hivatalos ligyeinek az intézését,

elésegiti a hitélet gyakorlasat,

szervezi az intézmény tradicionalis innepeit és rendezvényeit,

étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot és étrendet az ellatottak részére. Jelzi az
ellatottaktol érkezé mennyiségi €s mindségi kifogasokat az élelmezésvezetonek,

a HACCP eléirasainak megfelel6en biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,
vezeti ¢és egyezteti a telephelyeken dolgozd munkatarsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti iveket
egyezteti, és minden honap 3-ig eljuttatja a szervezeti egységvezetének,

Osszeallitja a miiszakbeosztast, a jogszabaly szerint tajékoztatja a beosztasrol a dolgozokat,

az id6sek tartds bentlakasos ellatisa vonatkozasdban adatot szolgaltat a szervezeti egységvezetd részére a
napi ellatotti igénybevételre vonatkozéan a KENYSZI rendszerben,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefliggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,
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= ellatja az infekciokontrollal kapcsolatos feladatokat az intézmény mindenkor szabalyos infekciokontroll
kézikonyvében foglaltak alapjan, vészhelyzet esetén a pandémids tervben, az izolacidés tervben ¢és
infekciokontroll tervben foglaltak figyelembevételével,

= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a véddeszkozok meglétét, a
dolgozok oktatasat, a higiénés és zsilipelési szabalyok betartasat, a személyi feltételek alakuldsat, az izolacios
rend megtartasat, az érintettek tajékoztatasat,

= a jarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a
kapcsolattartas biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilonos figyelemmel a kiilonleges adatok
védelmeére, sziikség esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviseldvel vald konzultaciot.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn:

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

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

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

= koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, ¢lelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkdzoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd €s darabszamra nem azonosithatd be, az intézménybe vald
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaid6 alatt koteles személyes targyait megfeleléen 6vni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagarol gondoskodni, a nyilaszar6 szerkezeteket napkdzben
és tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasr6l gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt er6szakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékii gép, berendezés allandd hasznaldja, kdteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérol és elzarasarol.

A munkakorébe tartozoé feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetoi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

111.2.8.1.5. Szakapolé / Apol6

Kozvetlen felettese a szakapolasért felel6s apolo.

Tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesitésérol a szakapolasért felelés apold altal kijelolt személy
gondoskodik.

A szakmai egységvezetd vagy a szakapolasért felel6s apold megbizasa szerint helyettesit mas szakapolot, apolot.

Munkakaori feladatai:
= alapéapolasi tevékenységeket végez:
e részt vesz az alapvetd apolasi sziikségletek felmérésében; kozremitkddik a személyre szabott apolasi-,
gondozasi terv, a rehabilitacids program készitésében
e megfigyeli a szolgaltatast igénybevevd allapotvaltozasait, és elvégzi a sziikségletekhez és az orvosi
utasitasokhoz igazodo alapapolasi feladatokat,
e elvégzi az alapvetd életfunkcidk, a vércukorszint, a teststly, a testmagassag mérését és az adatok
r0gzitését,
e elkésziti a szolgaltatast igénybevevd agyat, elvégzi az agynemucserét; alkalmazza az allapotnak
megfeleld fektetési modokat, kényelmi eszkdzoket,
e megeldzi, felismeri ¢s ellatja a felfekvést; sziikség szerint segitséget nydjt a hely- és
helyzetvaltoztatasban,
o sziikség esetén segitséget nyujt a személyes higiéné megteremtésében, az étkezésben és a
folyadékpdtlas biztositasaban,
® 3z orvos utasitasainak megfelelden alkalmazza a fizikalis és természetes gyogymoddokat, a megfeleld
gyogyszereket, felismeri a gyogyszerek esetleges mellékhatasat, valamint Osszeallitja a hazi patika
szereit és szabalyszeriien tarolja a gyogyszereket,
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e Orvosi utasitasra intramuscularis és subcutan injekciozast végez, jelzi az injekcidzas esetleges
szovoédményeit,

e alkalmazza a fizikalis és természetes gyogymodokat, vizsgalatra testvaladékot vesz le és tarol,

e részt vesz a jarvany kialakulasanak megel6zésében és a kialakult jarvany lokalizalasaban,

o felismeri a kozvetlen életveszélyt, els6segélyt nyujt heveny rosszullétek, belgyogyaszati korképek,
mérgezések, sebészeti beavatkozast igényld balesetek esetén, sziikség esetén ment6t, vagy siirgdsségi
segitséget kér,

o ellatja a haldoklo beteget; szakszertien intézkedik halal esetén,

o egészségiigyi felvilagositdo munkat végez,

o elvégzi a szakapolasi tevékenységi korhoz tartozo feladatokat:

e szondan (nasogastricus, és percutan gastrostoman) at torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez
kapcsolodo szakapolasi tevékenységek szovodményes esetben,

e ndbetegeknél  allandd  katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gyogyszeres
hoélyagoblitéshez kapcsolodo szakapoloi feladatok, holyagkondicionalas,

o mutéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatasa, sztomaterapia és kiilonboz6 célt szolgaldé drének
kezelésének szakapolasi feladatai,

e sztomatoterapia szovodményes esetben, €s szakmaspecifikus szajapolasi tevékenységek muitét utan.

o dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai III-IV. stadium (exsudacios, nekrotikus seb
kezelése orvosi utasitas alapjan,

o betegség koOvetkezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent funkcidok
helyreallitasahoz, fejlesztéséhez vagy potlasdhoz kapesolddod szakapolasi feladatok,

o jelzérendszeres hazi segitségnyijtasban torténd feladatok ellatasa,

o elvégzi a tartds fajdalomcesillapitas szakapolasi feladatait,

o haldoklo beteg szakapolasa,

o EKG készités orvosi utasitas alapjan,

e minden egyéb, orvos altal elrendelt, és feliigyelt szakapolasi tevékenység,

vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisztraciot (apolasi — gondozasi dokumentacio, személyi leltar felvétele,
elhunyt ellatott személyi leltar felvételének, eseménynapld/atado fiizet, stb.), naprakészen vezeti a
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kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, gyogyszertarakkal,

figyelemmel kiséri az ellatottak mentalis allapotat, segitG-tamogatd kapcsolatot tart fenn a kronikus
betegekkel és a haldoklokkal,

elésegiti az ellatott kapcsolattartasat a csaladdal, hozzatartozokkal, rokonokkal,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk altali atvételérdl,
Segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat, egyéni és csoportos fejlesztd programokat szervez,
Segiti az ellatottak hivatalos ligyeinek az intézését,

eldsegiti a hitélet gyakorlasat,

szervezi az intézmény tradicionalis linnepeit €s rendezvényeit,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefliggésben
felmertilé rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, részt vesz a jogszabaly, szakmai irdnymutatas altal eloirt
oktatasokon, alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izolacios rendet,

a jarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a
kapcsolattartas biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilonos figyelemmel a kiilonleges adatok
veédelmére, sziikség esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviseldvel vald konzultaciot.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn:

=

=

=

=

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

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

ha hitelt érdemléen tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
blincselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztében kar érte, koteles kdzvetlen felettesét tajékoztatni,

koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, ¢lelmiszereket, iroszereket és azon targyakat, eszkozoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhet €s darabszamra nem azonosithato be, az intézménybe valod
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behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaidd alatt koteles személyes targyait megfelelden ovni (zarral ellatott szekrényben, fiokban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagarol gondoskodni, a nyilaszaro szerkezeteket napkdzben
€s tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt erdszakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékii gép, berendezés allandoé hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérdl €s elzarasarol.

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

111.2.8.1.6. Gondoz6

Kozvetlen felettese a szakapolasért felelds apolo.

Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérdl a szakapolasért felelds apolo altal kijeldlt személy
gondoskodik.

A szakmai egységvezetd vagy a szakapolasért felelés apold megbizasa szerint helyettesit mas gondozot.

Munkakori feladatai:
= alapapolasi tevékenységeket végez:
o részt vesz az alapvetd apolasi sziikségletek felmérésében; kozremiikddik a személyre szabott apolasi-,
gondozasi terv, a rehabilitadcids program készitésében,

o megfigyeli a szolgaltatast igénybevevd allapotvaltozasait, és elvégzi a sziikségletekhez és az orvosi
utasitasokhoz igazod6 alapapolasi feladatokat,

o elvégzi az alapvetd életfunkcidk, a vércukorszint, a testsily, a testmagassag mérését és az adatok
r0gzitését,

o elkésziti a szolgaltatast igénybevevd agyat, elvégzi az agynemiicserét; alkalmazza az allapotnak
megfeleld fektetési modokat, kényelmi eszkozoket,

e megeldzi, felismeri és ellatja a felfekvést; szilkség szerint segitséget nyajt a hely- és
helyzetvaltoztatasban,

o szilkség esetén segitséget nyljt a személyes higiéné megteremtésében, az étkezésben és a
folyadékpotlas biztositasaban,

e az orvos utasitidsainak megfeleléen alkalmazza a fizikalis és természetes gyogymodokat, a megfeleld

gyogyszereket, felismeri a gyogyszerek esetleges mellékhatasat, valamint Gsszeallitja a hazi patika
szereit €s szabalyszeriien tarolja a gyogyszereket,

e Orvosi utasitisra intramuscularis és subcutdn injekcidzast végez, jelzi az injekciozas esetleges
szovédmeényeit,

e alkalmazza a fizikalis és természetes gydgymodokat, vizsgalatra testvaladékot vesz le és tarol,

e részt vesz a jarvany kialakulasanak megel6zésében és a kialakult jarvany lokalizalasaban,

o felismeri a kozvetlen életveszélyt, elsdsegélyt nyjt heveny rosszullétek, belgyogyaszati korképek,
mérgezések, sebészeti beavatkozast igényld balesetek esetén, sziikség esetén ment6t, vagy stirgdsségi
segitséget kér,

o ellatja a haldoklo beteget; szakszeriien intézkedik halal esetén,

e egészségiigyi felvilagosité munkat végez,

= Vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisztraciot (apolési — gondozasi dokumentacid, személyi leltar felvétele,
elhunyt ellatott személyi leltar felvételének, eseménynaplo/atadd fiizet), naprakészen vezeti a

V4

= kapcsolatot tart az egészségligyi szolgaltatokkal, intézményekkel, gyogyszertarakkal,

= figyelemmel kiséri az ellatottak mentalis allapotat, segit6-tamogatdé kapcsolatot tart fenn a kronikus
betegekkel és a haldoklokkal,

= el@segiti az ellatott kapcsolattartasat a csaladdal, hozzatartozokkal, rokonokkal,

= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselok altali atvételérdl,
= segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat, egyéni és csoportos fejlesztd programokat szervez,
= segiti az ellatottak hivatalos ligyeinek az intézését,
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eldsegiti a hitélet gyakorlasat,
szervezi az intézmény tradicionalis linnepeit és rendezvényeit,

Uyl

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekr6l, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, részt vesz a jogszabdly, szakmai iranymutatds altal eldirt
oktatasokon, alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izolacios rendet,

= a jarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a
kapcsolattartas biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilonods figyelemmel a kiilonleges adatok
védelmeére, sziikség esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviseldvel vald konzultaciot.

A Vagyonvédelmi szabalyzat alapjan:
= koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakoriilmények megteremtésében részt venni €s annak szabalyait megtartani,

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

= ha hitelt érdeml6en tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
blincselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztében kar érte, koteles kdzvetlen felettesét tajékoztatni,

= koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, ¢lelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkozoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithatd be, az intézménybe vald
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaidd alatt koteles személyes targyait megfeleléen oOvni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagarol gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napkdzben
¢s tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt er6szakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékii gép, berendezés allandoé hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérol €s elzarasarol.

A munkakdorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

111.2.8.1.7. Foglalkoztatas-szervezé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezetdje vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
Munkako6rébdl adodéan nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:
szervezi és figyelemmel kiséri az ellatottak kreativ foglalkoztatasat,

szervezett fejlesztd, motivald foglalkozasokat vezet,

részt vesz a programok lebonyolitasaban,

szabadidds programokat kezdeményez,

részt vesz a hitélet gyakorlasahoz sziikséges feltételek megteremtésében,

Szervezi az intézmény tradicionalis tinnepeit és rendezvényeit, részt vesz azok lebonyolitasédban,
gondoskodik a foglalkoztatashoz sziikséges eszk6zok, kellékek beszerzésérol, megrendelésérol,
részt vesz az ellatottak szamara szervezett kiilsé programokon,

Segitd kapcsolatot tart az ellatottakkal,

tdmogatja onszervezo csoportok alakuldsat, miikodését,

Segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat valamint gyogypedagogiai foglalkozasait.
dokumentacios kotelezettségének eleget tesz,

L L V2 V2 VN VA VA VA

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézked ésrdl,
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= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelel6en vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, a jogszabaly, szakmai iranymutatds altal eldirt oktatasokon,
alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izolacios rendet.

A Vagyonvédelmi szabalyzat alapjan:

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

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

= ha hitelt érdemlGen tudomaésara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
blincselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztében kar érte, koteles kdzvetlen felettesét tajékoztatni,

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

= munkaid6 alatt koteles személyes targyait megfeleléen 6vni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagarol gondoskodni, a nyilaszar6 szerkezeteket napkdzben
és tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasr6l gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt er6szakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének €s az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékii gép, berendezés allandoé hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérdl €s elzarasarol.

Munkakérét a vonatkoz6 hatilyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

111.2.8.1.8. Takarito

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a gondozo helyettesiti.
Helyettesiti a mosodai alkalmazottat-takaritot.

Munkakori feladatai:
= naponta és sziikség szerint gondoskodik a meghatarozott munkateriilet tisztan tartdsardl, rendjérdl,
fert6tlenitésérdl, kiilonos tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre, nyilaszarokra.

= gondoskodik az intézmény belsé rendjérdl, a lakészobak, betegszoba, ndévérszoba, folyosok, kozos
helyiségek, kiszolgalo helyiségek napi takaritasarol, tisztan tartasarol.

= gondoskodik a lakoszobdkban, a kozos helyiségekben és az irodakban elhelyezett hiit6szekrények
tisztitasarol, leolvasztasarol, és a benniik tarolt ételek szavatossdganak ellendrzésérol.

= tisztan tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fertétleniti a WC kagylokat, zuhanyzokat.

= folyamatosan tisztan tartja a nyilaszarokat, a csempével burkolt falakat. Rendszeresen portalanit, megontézi a
virdgokat, sziikség szerint atiilteti azokat.

= havonta nagytakaritast végez, sziikség esetén ablaktisztitassal és fliggonymosassal.

= fert6tlenitd takaritast végez.

= gondoskodik a vegyszerek, tisztitdszerek megfeleld tarolasarol.

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefliggésben
felmertilé rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol.

= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, a jogszabaly, szakmai irdnymutatas altal eldirt oktatasokon,
alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izolacids rendet.

= Jarvanyiddszakban az infekciokontroll felelds iranymutatasainak megfelelden végzi a fertdtlenitést, napi tobb
alkalommal.

A Vagyonvédelmi szabadlyzat alapjan:

= koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakdriilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,
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= rendkiviili esemény vagy kar esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elhdritasaban, a kar
megel6zésében, illetve enyhitésében,

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

= koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket €s azon targyakat, eszkdzoket, amelyekkel
azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithato be, az intézménybe vald behozatalkor a portasnak
vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal bemutatni,

= munkaidd alatt koteles személyes targyait megfelelden ovni (zarral ellatott szekrényben, fiokban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagarol gondoskodni, a nyilaszaré szerkezeteket napkozben
€s tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt erdszakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékli gép, berendezés allando hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérol és elzarasarol.

Munkakdrét a vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitasok ¢és etikai szabalyok alapjan végzi.

111.2.8.1.9. Orvos (haziorvos)

Az orvost az igazgaté bizza meg.

Feladata:
= biztositja az idések bentlakasos ellatasat igénybe vevok egészségi allapotanak rendszeres ellendrzését,

=> orvosi tanacsadast biztosit,

= biztositja az egészségligyi targyu jogszabalyokban meghatarozott szliréseket,

= gondoskodik a gydgyszerrendelésrol,

= sziikség esetén gondoskodik az egészségiigyi szakellatasba torténd beutalasrol,

= folyamatos figyelemmel kiséri az apolo-gondozo személyzet feladatvégzését, a feladatvégzés szakszertiségét,
= vezeti az eldirt egészségiigyi dokumentaciot.

Részletes feladatait a személyes kdzremiikdddi szerz6dés tartalmazza.

111.2.8.1.10. Orvos (pszichiater szakorvos)
A szakorvost az igazgaté bizza meg.
Feladata:

= elvégzi az iddsek bentlakasos ellatasat igénybe vevd ellatottak rendszeres és sziikség szerinti vizsgalatat,
egészségi allapotuknak ellendrzését.

= gondoskodik az ellatottak megfeleld gyodgyszerrendelésérdl, a gyogyszeres terapia beallitasarol, gyogyszer
felirasarol, nyomon kovetésérol,
= kozremiikddik a pszichidtriai szakvéleményének kiallitdsaban.

Részletes feladatait a megbizasi szerzodés tartalmazza.

111.2.8.1.11. Gyogytornasz
A gyégytornaszt az igazgaté bizza meg.
Feladata:
= az idések otthona telephelyek orvosi ellatasat biztositd orvos javaslataira - az alapbetegség és egyéb betegség

ismeretében - egyéni mozgatast, gydgytornat végez,

Részletes feladatait a megbizasi szerz6dés (szabadfoglalkozasu jogviszony keretében) tartalmazza.
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111.2.8.2. Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

Vonatkoz6 jogszabaly: Szt. 65. §.
111.2.8.2.1. Terapias munkatars

Kozvetlen felettese a szakapolasért felelés apolo.

Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérdl a szakapolasért felelds apolo altal kijeldlt személy
gondoskodik.

Helyettesiti a szakapolasért felelds apolo altal kijelolt személyt.

Munkakori feladatai:
= figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriil6 alapszolgaltatasi igényeket,

= felvilagositast ad az érdeklédok részére a szolgaltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl, modjarol,

= fogadja a kérelmet, eldkésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve a jogviszonyt
megsziinteté dokumentaciot,

elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem felilvizsgalatot,

Uy

a személyi téritési dij havi 6sszeg megallapitasdhoz, a szamlazasi igyintézonek valid adatot szolgaltat, a havi
téritési dij kiszamitasat kovetden, beszedi a szamlan szerepld Osszeget és befizeti a hazipénztarba, a
dijhatralékot minden honap 20. napjaig irasban jelzi a szakmai egység vezetdjének,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk altali atvételéral,
segélyhivas esetén, a helyszinen haladéktalanul (30 percen beliil) megjelenik, és azonnali segitséget nyuijt,

a segélyhivas okaul szolgald probléma megoldasa érdekében megteszi a sziikséges azonnali intézkedéseket,
mentoralja a szolgaltatast - foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban - végzdok feladatellatasat,

Lyl

gondoskodik a szolgaltatas ellatdsdhoz sziikséges eszkozok (telefon, tablet), gyogyszerek, kotszerek
meglétérdl, az orvosi taska tartalmanak potlasarol,

U

figyelemmel kiséri, feliigyeli és karbantartja a jelz6késziilékek miikodését, hiba észlelése esetén tajékoztatja a
felettesét,

figyelemmel kiséri a diszpécser kdzpont, és a személyi jelzOkésziilékek miszaki allapotat, hiba észlelése
esetén értesiti a miiszaki szakembert,

U

bekati, sziikség esetén leszereli a jelzokésziilekeket,

U

elvégzi a szocialis raszorultsag fennallasanak vizsgalatat, valamint — amennyiben a szocialis raszorultsag

alapjaul szolgalo koriilmény hatarozott ideig all fenn — az igénybevétel soran a hatarozott id6 leteltét kdvetd

feliilvizsgalatat,

= vezeti a jogszabaly és belsé szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatasainak vezetdivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

= adatokat szolgaltat irdsban az igénybevevéi nyilvantartasba torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a
szakmai egységvezetd részére,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal osszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= munkdjadnak maradéktalan ellatdsa érdekében barmely ligyben szakmai konzultaciét kezdeményezhet a

szakmai egység vezetdjénél.

A Teéritési dijfizetés szabalyzata alapjan:
= felelds a személyi téritési dij szamitasahoz sziikséges dokumentacid naprakész, pontos, valésagnak megfeleld
vezetéséért, a személyi téritési dij megallapitasaért és a szamlazasi ligyintézovel torténd adategyeztetésért.

A Vagyonvédelmi szabalyzat alapjan:
= koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakoriilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,

= rendkiviili esemény vagy kar esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elharitdsaban, a kar
megel6zésében, illetve enyhitésében,
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= ha hitelt érdeml6en tudomaséra jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
blincselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztében kar érte, koteles kdzvetlen felettesét tajékoztatni,

= koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkdzoket, amelyekkel
azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithato be, az intézménybe vald behozatalkor a portasnak
vagy a szervezeti egység vezetGjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal bemutatni,

= munkaidd alatt koteles személyes targyait megfelelden ovni (zarral ellatott szekrényben, fiokban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagarol gondoskodni, a nyilaszar6 szerkezeteket napkdzben
€s tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt erGszakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékii gép, berendezés allando hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérol és elzarasarol.

Munkakérét a vonatkoz6 hatilyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

111.2.8.2.2. Gondoz6

Kozvetlen felettese a szakapolasért felelds apolo.

Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérdl a szakapolasért felelds apolo altal kijeldlt személy
gondoskodik.

Helyettesiti a szakapolasért felelds apolo altal kijelolt személyt.

Munkakori feladatai:
= figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriil6 alapszolgaltatasi igényeket,

= felvilagositast ad az érdeklédok részére a szolgaltatas tartalmarol, igénybevételének feltételeirél, modjardl,

= fogadja a kérelmet, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve a jogviszonyt
megsziinteté dokumentaciot,

elvégzi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

U U

a személyi téritési dij havi 0sszeg megallapitasahoz, a szamlazasi ligyintézdnek valid adatot szolgaltat, a havi
téritési dij kiszamitasat kovetden, beszedi a szamlan szerepld Osszeget és befizeti a hazipénztarba, a
dijhatralékot minden honap 20. napjaig irasban jelzi a szakmai egység vezetdjének,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviseldk altali atvételérol,
segélyhivas esetén, a helyszinen haladéktalanul (30 percen beliil) megjelenik, és azonnali segitséget nyijt,

a segélyhivas okaul szolgald probléma megoldasa érdekében megteszi a sziikséges azonnali intézkedéseket,
mentoralja a szolgaltatast - foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban - végzdk feladatellatasat,

Ly v 8

gondoskodik a szolgaltatas ellatasdhoz sziikséges eszkozok (telefon, tablet), gyogyszerek, kotszerek
meglétérdl, az orvosi taska tartalmanak potlasarol,

U

figyelemmel kiséri, feliigyeli és karbantartja a jelzokésziilékek miikodését, hiba észlelése esetén tajékoztatja a
felettesét,

figyelemmel kiséri a diszpécser kozpont, és a személyi jelzokésziilékek miiszaki allapotat, hiba észlelése
esetén értesiti a miiszaki szakembert,

U

bekoti, sziikség esetén leszereli a jelz6késziilékeket,

Uy

elvégzi a szocialis raszorultsag fennallasanak vizsgélatat, valamint — amennyiben a szocialis raszorultsag

alapjaul szolgalo koriilmény hatarozott ideig all fenn — az igénybevétel soran a hatarozott id6 leteltét kovetd

feliilvizsgalatat,

= vezeti a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatasainak vezetOivel, az egészségiigyi szolgaltatdkkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

= adatokat szolgaltat irasban az igénybevevoi nyilvantartasba torténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a
szakmai egységvezetd részére,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal osszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok

szervezési, lebonyolitasi feladataiban,
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munkdjanak maradéktalan ellatasa érdekében barmely iligyben szakmai konzulticiét kezdeményezhet a
szakmai egység vezetdjénél.

A Téritési dijfizetés szabdlyzata alapjdan:

=

felelds a személyi téritési dij szamitasahoz sziikséges dokumentacioé naprakész, pontos, valdosagnak megfeleld
vezetéséért, a személyi téritési dij megallapitasaért és a szamlazasi iigyintézovel torténd adategyeztetésért.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn:

=

=

=

=

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

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

ha hitelt érdemlden tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
blincselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztében kar érte, koteles kdzvetlen felettesét tajékoztatni,

koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkozoket, amelyekkel
azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithatd be, az intézménybe vald behozatalkor a portasnak
vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal bemutatni,

munkaid6 alatt koteles személyes targyait megfeleléen 6vni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagarol gondoskodni, a nyilaszar6 szerkezeteket napkdzben
és tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasr6l gondoskodni,

ha helyiség nyitasa el6tt erdszakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének €s az igazgatonak,

amennyiben nagy értéki gép, berendezés allandd hasznaloja, koteles gondoskodni annak biztonsdgos
Orzésérdl és elzarasarol.

Munkakorét a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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I11.3. Uzemeltetési egység

I11.3.1. Elelmezési csoport

A szervezeti egység feladata: biztositja az ellatottak és a dolgozok étkeztetését.

Vonatkozé jogszabaly: Szt. 62. §, 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

Vezeti: élelmezési csoportvezetd

111.3.1.A. Elelmezésvezet6

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a szakacs helyettesiti.
Helyettesiti a szakacsot.

Munkakori feladatai:

=
=
=
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vezeti, szervezi €s ellendrzi az élelmezési csoportban dolgozok munkajat,
kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyezteti a munkatarsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti iveket egyezteti, és minden hénap 5-ig
alairasaval ellatva eljutatja a humanpolitikai munkatars felé,

kozremiikddik az élelmezési csoportban dolgozé kozalkalmazottak mindsitésében,
szakmai tamogatast ad az élelmezési csoport munkatarsainak,

figyelemmel kiséri az élelmezési csoportban a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti 1étszamhoz igazodé szakmai létszam meglétét,

figyelemmel kiséri az ellatas kapacitds kihasznaltsagat, jelzi a tartdosan fennallo kihasznalatlansagot az
igazgatonak,

tamogatast nyujt a rendezvények, programok szervezéséhez, szervezi az étel- €s italellatmany elkészitését és
kiszallitasat a rendezvény helyszinére,

vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisztraciot, ellenérzi az élelmezési csoport munkatarsainak
szolgaltatassal kapcsolatos adminisztracios tevékenységét,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal osszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

helyszini ellenérzést végez a szervezeti egységben ellatast végzd dolgozok munkavégzésére vonatkozodan,
amelyrdl irdsban beszamol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irasban beszamol az igazgatonak a szervezeti egység munkajarol,

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

gondoskodik az ¢élelmezési részleg anyagellatasdhoz sziikséges megrendelések elkészitésérdl, jelzi az
igazgatd felé az 0j beszallitdoi partnerrel kotendd adasvételi szerzOdés sziikségességét, nyilvantartja az
adasvételi (korabban: szallitasi) szerzOdéseket és ellendrzi ezek teljesitését,

Uj adasvételi szerz0dés megkotése elott Osszeallitja az arajanlat kéréséhez sziikséges alapanyag és élelmiszer
listat, sajat hataskorben torténd beszerzés esetén gondoskodik az arajanlat bekérésérol,

figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét, rendszeresen ellendrzi a
raktari készletek feltoltését,

gondoskodik a fézéshez sziikséges ¢lelmezési anyagok raktarbol megfeleld idében torténd kivételezésérol,
elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyasarol,

az altala elkészitett étlap alapjan meghatarozza az ételek energiatartalmat, tdpanyag-osszetételét (zsir-, telitett
zsirsav-, fehérje-, szénhidrat-, cukortartalmat, szamitott sotartalmat), azonositja az élelmiszerek jellésérol
sz6l6 jogszabalyban meghatarozott allergén Osszetevoket, diétas étrend sziikségessége esetén felkéri a
dietetikust a diétas étlap Osszeallitasara,

elkésziti a kozétkeztetésben késziild ételekre vonatkoz6 anyaghanyad-nyilvantarté lapot,
ellendrzi az élelmezési anyagok felhasznaldsat mind a raktarban, mind pedig a f6z6térben,

kialakitja a munkarendet (miszakbeosztast készit), kiadja és ellendrzi a napi feladatokat, koordinalja a
konyhai tevékenységeket,

betartja ¢s betartatja a kozegészségiligyi €s jarvanyiigyi eldirasokat, ezzel kapcsolatosan ellendrzi az
ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriilo ételbdl,
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részt vesz az ¢élelmezési raktar negyedéves tételes ellendrzésében és bekapcsolddik a raktarkészletek belsd
ellendrzés keretében végzett szardprobaszerii ellendrzésbe is, az ellendrzések keretében vizsgalja tobbek
kozott:

o araktari rendet, higiéniat,

e a tarolt aruk minéségét,

e aromlando élelmezési anyagok felhasznalasanak rend;jét,
évente a targyévet kovetd év januar 31. napjaig az igazgatd részére kimutatdst készit — a kiszolgalt
(értékesitett) ételadag szamanak és a megallapitott nyersanyagnorma figyelembevételével — a felhasznalhato
¢s a ténylegesen felhasznalt nyersanyag koltség alakuldsarol,
naprakészen vezeti az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartasokat, az étkezOk nyilvantartasat, az egyéb
igyviteli elszamoldsokat, vezeti a jogszabaly és belsd szabdlyzatok szerint sziikséges adminisztraciot,
elkésziti a felettese altal kért kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,
naprakészen vezeti a HACCP adminisztracidt, gondoskodik végrehajtasardl, jelzi az igazgatdé felé a
hianyossagokat, javaslatot tesz a hianyossadg megsziintetésére,
gondoskodik a gongydlegek megfeleld idoben torténd visszaszallitasarol és nyilvantartasarol,
gondoskodik az élelmiszer-hulladék (emberi fogyasztasra szant, hulladékka valt élelmiszerek)
Osszegyijtésérdl és jogszabaly (a nem emberi fogyasztasra szant allati eredetli melléktermékekre vonatkozo
allategészségiigyi szabalyok megallapitasarol szolo tobbszor modositott 45/2012. (V.8.) VM. rendelet)

rrrrrr

hulladék hasznositasara vonatkozd megallapodas megkotésének sziikségességét,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal 6sszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,
kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatasainak vezetdivel,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a véddeszkdzok meglétét, a
dolgozok oktatasat, a higiénés és zsilipelési szabalyok betartasat, a személyi feltételek alakulasat.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjan (csoportvezetoként):

=

=

=

Uy

=
=
=

=

folyamatosan ellenérzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések, belsd szabalyzatok
eléirasainak megtartasat,

kozremiikddik az intézmény rendjének ¢€s biztonsaganak megteremtésében, a munkafegyelem
megszilarditasaban,

az intézmény kezelésében allo tulajdont szandékosan vagy gondatlanul karositokkal szemben - a cselekmény
jellegétol és sulyatol fliiggben - biintetd, szabalysértési, kotelezettségszegési, illetve kartéritési eljarast
kezdeményez az igazgatonal,

eldsegiti a személyi tulajdon védelmét,

folyamatosan ellendrzi és ellendrizteti a nyilaszard szerkezetek, zarszerkezetek, a betorésvédelmi célokat
szolgald mechanikus vagy elektromos eszkdzok miikodoképességét,

a nyilaszard szerkezetek, zarszerkezetek, a betdrésvédelmi célokat szolgald mechanikus vagy elektromos
eszkozok mikodésképtelenségét jelzi a miiszaki-logisztikai csoportvezetének,

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

talalt targyak esetében, a megtalalas kortiilményeit és a jogosult részére torténd atadast jegyzokonyvben
rogziti, gondoskodik az atvételi elismervény kitoltésérdl és annak tarolasarol,

koteles részt venni a tulajdont fenyegetd veszély, kar elharitasaban €s enyhitésében, rendkiviili esemény
észlelésekor a karenyhitésben, az életmentd intézkedések megtételében,

hataskorét meghalado esetben és rendkiviili esemény észlelésekor kdteles értesiteni kdzvetlen felettesét,

tulajdont karositd rendkiviili eseményrdl vagy cselekményrdl torténd tudomasszerzés esetén koteles jelezni
az igazgatonak,

amennyiben a szervezeti egységben nagy érékii gépet, berendezést hasznalnak, és annak nincs allando
hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos 6rzésérol és elzarasardl,

koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakdriilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,
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= rendkiviili esemény vagy kar esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elharitdsaban, a kar
megel6zésében, illetve enyhitésében,

= ha hitelt érdemlden tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
blincselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztében kar érte, koteles kdzvetlen felettesét tajékoztatni,

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

= munkaidd alatt koteles személyes targyait megfelelden ovni (zarral ellatott szekrényben, fiokban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagarol gondoskodni, a nyilaszaro szerkezeteket napkdzben
€s tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt erGszakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak.

A szervezeti integritdst sérto események eljardsrendje alapjan:
= koteles az integritas tanacsaddval egylittmiikddni, részére kérésre adatot szolgaltatni.

A Mingsitési szabdlyzat alapjan:
= értékelOként részt vesz a kozalkalmazottak mindsitésében.

Az Iratkezelési szabdlyzat alapjan:

= évente ellendrzi az Iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik az esetleges szabalytalansagok
megsziintetésérdl, mikddteti a szervezeti egység iratkezelését, az atmeneti irattarat.

Az Informatikai bizzonsdgi szabdlyzat alapjdn:

= folyamatosan ellendrzi az Informatikai biztonsagi szabalyzat rendelkezéseinek betartasat.

A Humdnpolitikai szabdlyzat alapjan:
= kozremiikddik a szervezeti egységében munkat végzok munkakor atadas-atvételében.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek teljesitésének, tovabba a kitelezden kiozzéteendd adatok

nyilvanossdgra hozataldanak rendjérél sz0lo szabdlyzat alapjan:

= egylittmiikddik az adatvédelmi tisztviselével, gondoskodik az intézményhez érkezé kozérdekii és/vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatigénylések targyat képezé adatok eldallitasarol és az altalanos kozzétételi lista
munkavégzésével Osszefiiggésben keletkezett adatainak Osszegytijtésérdl, kozzétételi egységenkénti
Osszesitésérdl és az adatvédelmi tisztviseld részére torténd megkiildésérol.

Az Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat alapjan:

= egylttm{ikddik az adatvédelmi tisztviselovel az adatvédelmet, az adatbiztonsagot és az érintettek informéacios
onrendelkezési jogat érintd valamennyi tigyben, kiilondsen az adatvagyonleltar felvétele, az adatkezelési
nyilvantartds vezetése, a belsd képzések szervezése, a belsd adatvédelmi ellendrzések lefolytatisa és az
adatvédelmi incidensek jelzése soran,

= ellendrzi az irdnyitdsa alatt all6 szervezeti egységnél folytatott tevékenységgel Osszefiiggd adatvédelmi
eléirasok teljestilését,

= sziikség esetén kozremiikodik az érdekmérlegelési tesztek elkészitésében és az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatdsaban.

Munkakdrét a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

111.3.1.1. Asszisztens

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az élelmezésvezetd helyettesiti.
Munkako6rébdl adodéan nem helyettesit senkit.

Munkakoéri feladatai:
= részt vesz az ¢élelmezésvezetd utasitdsainak megfelelden az élelmezéssel kapcsolatos az étkezdk
nyilvantartasa, az egyéb ligyviteli elszamolasok elkészitésében,
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= vezeti a jogszabdly és belsd szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgaltatasokat,

= honap végén egyezteti a napi létszamot a ho végi létszamdsszesitovel,
= részt vesz az étkezési dijak beszedésében, amelyet naponta befizet a hazipénztarba,
= sziikség esetén részt vesz az ebédek hazhoz szallitdsaban,

= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefiiggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a véddeszkozok meglétét, a
higiénés és zsilipelési szabalyok betartasat.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn:

= koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos ¢és egészséges munkakoriilmények megteremtésében részt venni €s annak szabalyait megtartani,

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

= ha hitelt érdemléen tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
blincselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztében kar érte, koteles kozvetlen felettesét tajékoztatni,

= koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, ¢lelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkdzoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithatd be, az intézménybe valo
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaid6 alatt koteles személyes targyait megfeleléen o6vni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kell6 zartsagar6l gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napk6zben
és tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasr6l gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt er6szakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékli gép, berendezés allandd hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérol és elzarasarol.

Munkakorét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

111.3.1.2. Szakacs

Kozvetlen felettese az ¢lelmezésvezeto.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a szakacs helyettesiti.
Helyettesiti a konyhai kisegit6t.

Munkakaori feladatai:
= felligyeli az ételkészitést, a megfeleld ételkészitési eljaras alkalmazasat, ligyel az ételek iddben torténd
elkészitésére, ellendrzi az ételek izét,

feliigyeli az ételosztast, ellendrzi és alkalmanként méri az adagok nagysagat,
gondoskodik a hulladék gyiijtésérol, tarolasarol, az ételmintak szabalyos tarolasarol,
javaslatot tesz 0j ételek, konyhatechnologidk bevezetésére, probafozéseket kezdeményez,
ellendrzi a konyhai rendszabalyok, munkavédelmi és higiénés szabalyok betartasat,

Ly

figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerelésének, edényzetének allapotat, javitast, potlast,
beszerzést kezdeményez az élelmezésvezetdnél,

rendezvények, programok esetén meniiajanlatot tesz,

kiemelt figyelmet fordit a diétas ételek készitésének, talalasanak ellendrzésére,

az ¢lelmezésvezetdvel naponta kivételezi a raktarakbol a konyhara sziikséges nyersanyagokat,
elkésziti az étlap szerinti ételt a Quadro-Byte program szerinti mindségben és mennyiségben,
a diétas ételek készitésénél betartja a dietetikus eldirasait,

készen tartja és talalja az ételt,

iranyitja a hozza beosztott konyhai kisegitd/konyhalany munkajat,
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a HACCP eldirasainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,
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= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefliggésben
felmeriil6 rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a véddeszkdzok meglétét, a
dolgozok oktatasat, a higiénés €s zsilipelési szabalyok betartasat, a személyi feltételek alakulasat.

A Vagyonvédelmi szabalyzat alapjan:
= koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakoriilmények megteremtésében részt venni €s annak szabalyait megtartani,

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

= ha hitelt érdemlden tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
blincselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztében kar érte, koteles kdzvetlen felettesét tajékoztatni,

= koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, ¢lelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkdzoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithato be, az intézménybe valo
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaid6 alatt koteles személyes targyait megfeleléen 6vni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagarol gondoskodni, a nyilaszar6 szerkezeteket napkdzben
és tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasr6l gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt er6szakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének €s az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékii gép, berendezés allandé hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérdl és elzarasarol.

Munkakorét a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

111.3.1.3. Konyhai kisegité / Konyhalany

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a szakacs helyettesiti.
Helyettesiti a konyhai kisegitdt, konyhalanyt.

Munkakori feladatai:
részt vesz az ételek eldkészitésben a szakacs iranyitasaval,

atveszi az ételkészitéshez sziikséges alapanyagokat, elokésziti a f6zéshez,

elvégzi a szakdcs utasitasanak megfelelden az egyszeriibb f6zési muiveleteket,

elkésziti a szakécs utasitdsanak megfelelden az egyszeriibb ételeket,

tisztan €s rendben tartja, naponta takaritja az el6készitd helyiségeket, a raktarakat,

naponta iiriti a szemetet, gondoskodik a nyersanyagok (alma, burgonya stb.) tarolasarol, atvalogatasarol,
elvégzi a mosogatast, gyiijti az ételmaradékokat a higiénés eldirasoknak megfelelden,
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gondoskodik a konyha felstrolasarol, fertdtlenitéseérdl, az étkeztetés befejezése utan minden nap kitakaritja a
konyhat, lemossa az asztalokat, a gépeket, listoket, a padlot felmossa, az élelmezésvezetd utasitasanak
megfeleld idében végzi a konyhai és kapcsolodo helyiségek heti, illetve szezonalis takaritasat,

a HACCP eldirasainak megfelel6en biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

Uy

haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal 0sszefliggésben
felmertilé rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,

= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a véddeszkdozok meglétét, a
higiénés és zsilipelési szabalyok betartasat.

A Vagyonvédelmi szabalyzat alapjan:
= koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakoriilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,
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=

=

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

ha hitelt érdemléen tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
blincselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztében kar érte, koteles kdzvetlen felettesét tajékoztatni,

koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkozoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithato be, az intézménybe valod
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

munkaidd alatt koteles személyes targyait megfelelden ovni (zarral ellatott szekrényben, fiokban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagarol gondoskodni, a nyilaszaro szerkezeteket napkdzben
€s tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

ha helyiség nyitasa el6tt erdszakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

amennyiben nagy értékii gép, berendezés allandoé hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérol és elzarasarol.

Munkakdorét a vonatkozoé hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezet6i
utasitasok ¢és etikai szabalyok alapjan végzi.

111.3.1.4. Dietetikus

A dietetikust az igazgat6 bizza meg.

Feladata:
a diétas étrend és diétas étlap megtervezése.

Részletes feladatait a megbizasi szerzddés tartalmazza.
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I11.3.2. Miiszaki-logisztikai csoport

A szervezeti egység feladata: ellatja az intézmény hasznalatdban allo épiiletek, ingatlanok, gépjarmivek
fenntartasahoz, allagmegovasahoz és biztonsagos hasznalatahoz kapcsolodo feladatokat, biztositja a személyi
allomany részére a feladatellatashoz sziikséges targyi eszkozoket, gondoskodik a feladatellatashoz sziikséges
anyagmozgatasrol €s a sziikséges személyi szallitasrol.

Vezeti: a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.

111.3.2.A. Miiszaki-logisztikai csoportvezet6

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a miiszaki-logisztikai koordinator helyettesiti.
Helyettesiti a miiszaki-logisztikai koordinatort.

Munkakori feladatai:
= iranyitja, szervezi és ellendrzi a miiszaki, logisztikai csoport dolgozoinak munkajat,
= kiadja a szabadsagengedélyeket,

= vezeti és egyezteti a szabadsag nyilvantartast, a jelenléti iveket egyezteti, és minden honap 5-ig alairasaval
ellatva eljutatja a humanpolitikai munkatars felé,

= figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= elldtja az intézmény kezelésében, hasznalataban alloé ingatlanok, vagyontestek allagmegdvasanak,
karbantartasanak iranyitasat,

= iranyitja, szervezi az intézmény miikddtetésével kapcsolatos feladatokat,

= gondoskodik a vagyonvédelem biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, ezek ellendrzéséral,

= irdnyitja az intézmény miikodéséhez sziikséges anyagok, eszk6zok beszerzését,

= gondoskodik a megfelelé véddeszkozok, védofelszerelések beszerzésérol,

= gondoskodik az intézmény székhelyén, valamennyi telephelyén a berendezések és eszkdzok folyamatos és
biztonsagos lizemeltetésének, karbantartasanak és javitasanak szervezésérol.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjan (csoportvezetoként):

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

= kozremlkdodik az intézmény rendjének és Dbiztonsdgdnak megteremtésében, a munkafegyelem
megszilarditasaban,

= az intézmény kezelésében allo tulajdont szandékosan vagy gondatlanul karositokkal szemben - a cselekmény
jellegétol és sulyatol fliiggéen - biintetd, szabalysértési, kotelezettségszegési, illetve kartéritési eljarast
kezdeményez az igazgatonal,

= eldsegiti a személyi tulajdon védelmét,

= folyamatosan ellendrzi és ellendrizteti a nyilaszar6d szerkezetek, zarszerkezetek, a betorésvédelmi célokat
szolgald mechanikus vagy elektromos eszkdzok miikodéképességét,

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

= talalt targyak esetében, a megtalalads koriilményeit és a jogosult részére torténd atadast jegyzokonyvben
rogziti, gondoskodik az atvételi elismervény kitoltésérdl és annak tarolasarol,

= koteles részt venni a tulajdont fenyegetd veszély, kar elharitdsdban és enyhitésében, rendkiviili esemény
észlelésekor a karenyhitésben, az életmentd intézkedések megtételében,

= hataskorét meghalado esetben és rendkiviili esemény észlelésekor koteles értesiteni kozvetlen felettesét,

= tulajdont karositd rendkiviili eseményrél vagy cselekményrdl torténd tudomasszerzés esetén koteles jelezni

az igazgatonak,

= koteles a kulcsok szamat nyomon kdvetni, és a munkarend figyelembevételével az épiilet nyitdsanak és
zéarasanak rendjét meghatarozni,

= amennyiben a szervezeti egységben nagy érékli gépet, berendezést hasznalnak, és annak nincs allando
hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos 6rzésérdl és elzarasarol.
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A szervezeti integritdst sérto események eljardasrendje alapjan:
= koteles az integritas tanacsaddval egylittmiikddni, részére kérésre adatot szolgaltatni.

A nemdohanyzok védelmének és a dohdanytermékek fogyasztasanak szabalyzata alapjan:
= gondoskodik a dohanyzassal egyiitt jard hulladék gyiijtésére alkalmas hulladéktarolok kihelyezésérol,

= gondoskodik a dohanyzassal, illetve annak tiltdsaval kapcsolatos feliratok, jelzések alkalmazasardl és
sziikség szerinti cseréjérol.

A Mingsitési szabdlyzat alapjan:
= értékelOként részt vesz a kozalkalmazottak mindsitésében.

Az Iratkezelési szabdlyzat alapjdan:
= évente ellendrzi az Iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik az esetleges szabalytalansagok
megsziintetésérdl, mikodteti a szervezeti egység iratkezelését, az atmeneti irattarat.

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

A Gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatinak szabdlyzata alapjan:

= gondoskodik a gépjarmiivek iizem-, forgalombiztonsagi és kdrnyezetvédelmi kdvetelményeknek megfeleld
miiszaki allapotardl,

= gondoskodik a gépjarmiivek iizemeltetése, hasznalata soran bekovetkezett, anyagi kart okozd események
jegyzokonyvezésérol,

= nyilvantartja az igazgatd szabadsag alatti hivatali gépjarmtihasznalatara vonatkozo feljegyzéseket,

= vizsgalja az ilizemanyag tulfogyasztas indokoltsagat, sziikség esetén teljes korli vizsgalatot, intézkedést
kezdeményez,

= gondoskodik a gépjarmiivek és a gépjarmiivezeték menetokmanyokkal torténd ellatasarol

= a szabalyzatban meghatarozott modon és gyakorisaggal ellenérzi a menetlevelek vezetését, valamint az
adatok pontossagat,

= elkésziti az lizemanyag-megtakaritashoz kapcsolodd dokumentaciot (kimutatas),

= gondoskodik a menetlevelek meg6rzésérdl,

= gondoskodik a sajat tulajdont1 gépkocsi hivatalos célil hasznalata érdekében tett nyilatkozatok megdrzésérol,
= gondoskodik a kikiildetési rendelvények 6rzésérdl és olvashatd allapotban tartasarol.

Ellatottak pénz és értékkezelésének szabdlyzata alapjdan:
= Nyilvantartast vezet az adomanyokrol.

Az Informatikai biztonsdgi szabdlyzat alapjdan:

= rendszeres kapcsolatot tart a rendszergazdaval, jelzi az igazgatonak az informatikai beszerzések sziikségességét,
azokat koordinalja és véleményezteti a rendszergazdaval, gondoskodik a nagy fontossagu adatallomanyok biztonsagi
Orzésérol, vezeti a programok, hozzaférések és dokumentaciok nyilvantartasat, szervezi, koordinalja az informatikai
eszkdzok hasznositasat, selejtezését, megsemmisitését, leltarozasat, gondoskodik az igazgato altal kijelolt informatikai
eszkdzok jelszavas védelmérdl és a jogosultsagok kiosztasarol,

= a feleslegessé valt adathordozok mas felhasznalonak torténd atadasa esetén, gondoskodik az adatszivargas
megakadalyozasarol,

= vezeti a felhasznal6i jogosultsagok nyilvantartasat,

= részt vesz az informatikai rendszereket érintd biztonsagi események kivizsgalasaban, a veszélyforras
felmérésében, az incidens elharitasaban.

A Humanpolitikai szabalyzat alapjan:
= sziikség esetén gondoskodik a hozzaférési jogosultsdgok megsziintetésérdl, kiillondsen a szamitogépes
jelszavak, fénymasold kodok vonatkozédséban,

= sziikség esetén intézkedik a MOL iizemanyagkartya, pecsét, épiilet-, helyiség-, gépjarmi és szekrénykulcsok,
kerékpar, és egy¢éb leltar szerint atvett targyi eszk6zok, valamint a munka- és véddéruha elszamolasa kdrében,
= kozremiikddik a szervezeti egységében munkat végzok munkakor atadas-atvételében.
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A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek teljesitésének, tovabba a kotelezoen kiozzéteendo adatok

nyilvdanossdgra hozatalanak rendjérol sz0lo szabadlyzat alapjdn:

= egylittmiikddik az adatvédelmi tisztviselével, gondoskodik az intézményhez érkezé kozérdekli és/vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatigénylések targyat képezd adatok eldallitasardl és az altalanos kozzétételi lista
munkavégzésével Osszefiiggésben keletkezett adatainak Osszegytijtésérdl, kozzétételi egységenkénti
Osszesitésérdl és az adatvédelmi tisztviseld részére torténd megkiildésérol.

Az Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat alapjan:

= egyiittmiikddik az adatvédelmi tisztvisel6vel az adatvédelmet, az adatbiztonsagot és az érintettek informéacios
onrendelkezési jogat érintd valamennyi tigyben, kiilondsen az adatvagyonleltar felvétele, az adatkezelési
nyilvantartas vezetése, a belsd képzések szervezése, a belsé adatvédelmi ellenérzések lefolytatasa és az
adatvédelmi incidensek jelzése soran,

= ellendrzi az irdnyitasa alatt allo6 szervezeti egységnél folytatott tevékenységgel Osszefliggd adatvédelmi
eloirasok teljesiilését,

= sziikség esetén kozremiikodik az érdekmérlegelési tesztek elkészitésében és az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasaban.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn:

= ellendrzi és feliigyeli a kulcsnyilvantartas és a kulcshasznalat rend;jét,

= gondoskodik az egyes telephelyek kapuinak, épiileteinek, helyiségeinek zarhatoésagarol,

= gondoskodik az 6lt6z6szekrények zarhatosagarol,

= gondoskodik a nagyobb értékii berendezések, eszkozok elzarhatosdgahoz sziikséges feltételek
megteremtésérol,

= gondoskodik a biztonsagi, vagyonvédelmet szolgald berendezések mikodoképességének megtartasarol,
sziikség szerinti javittatasarol,

= gondoskodik a talalt targyak értékesitésérol,

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

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

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

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

= munkaid6 alatt koteles személyes targyait megfeleléen o6vni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kell zartsagarol gondoskodni, a nyilaszar6 szerkezeteket napkdzben
és tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrél gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt erdszakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékii gép, berendezés allando hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérol és elzarasarol.

Az Iratkezelési szabdlyzat alapjan:
= gondoskodik a személyes adatokat tartalmazo iigyiratok tarolasat szolgald zarhato iratszekrények
elhelyezésérol.

A Felesleges eszkiozok hasznositisanak és selejtezésének szabdlyzata alapjdan:
= Osszegylijti és feliilvizsgalja a felesleges vagy hasznalatra alkalmatlan vagyontargyak mindsitésére vonatkozo
javaslatokat, és a szabalyzatban foglaltak szerint az igazgato elé terjeszti,

= a KOZIM gazdasagi vezetdjével egyeztetve, gondoskodik az 1.000.000,- forint értékhatar feletti felesleges
intézményi tulajdonu vagyontargyak értékesitéséhez kapcsolodo hirdetmény elkészitésérdl és a lefolytatott
versenyeztetés jegyzokonyvezésérol,

= javaslatot tesz a felesleges és selejtezett vagyontargyak eladasi arara,

= jegyz6konyvezi a hasznositanddé vagyontargyon tarolt adatok mentését és az adattorlés tényét

= a szabdlyzatban foglalt hatarid6 betartasaval, gondoskodik a Selejtezési iitemterv elkészitésérdl,

= gondoskodik a selejtezési jegyzokonyv eredeti példanyanak irattarba adasarol,
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a felesleges eszkdzok hasznositasat megel6zden koteles gondoskodni a személyes adatok vagyontargyrol
torténd eltavolitasarol, a rendszergazda bevonasaval intézkedni azok torlésérdl, és annak adattartalmat atadas
el6tt, a rendszergazda jelenlétében megvizsgalni.

Munkakdrét a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok ¢és etikai szabalyok alapjan végzi.

I11.3.2.1. Miiszaki-logisztikai koordinator

Kozvetlen felettese a miszaki-logisztikai csoportvezeto.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a miiszaki-logisztikai csoportvezetd helyettesiti.
Helyettesiti a miiszaki-logisztikai csoportvezetét.

Munkakori feladatai:
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U

elvégzi az adminisztracids és konyvelési feladatokat az elektronikus raktarkezel6 modulban,
havonta, illetve negyedévente zarast készit az elektronikus raktari modulban,

bevételezi, és rendszeresen figyelemmel kiséri az arukészlet mozgasat,

egyezteti a zarokészletet a Kozintézményeket Ellaté Kozpont fokonyveldjével,

koordinalja az intézményi selejtezést, leltarozast,

elvégzi a selejtezéssel, leltarozassal kapcsolatos adminisztraciots,

kapcsolatot tart a beszallitokkal, koordinalja a szallitasi folyamatokat,

ellendrzi a szigorti szamadasu nyomtatvanyokat (kézi, gépi),

gondoskodik a szigoru szamadasti nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetésérol,

a Pacsirta ut 29-35. szam alatti garzonlakésok hideg és meleg viz ordjat havonta leolvassa, majd jelenti a
NYIRVV Kft. iigyintézdje felé, illetve a KOZIM gazdasagi ligyintézdje felé,

vezeti a szigord szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartdsiban a gépkocsivezetok részére kiadott
menetleveleket,

Vezeti €s egyezteti a szabadsag nyilvantartast, a jelenléti iveket, és minden honap 5-ig eljuttatja a miiszaki -
logisztikai csoportvezet6 felé,
sziikség esetén elvégzi a havi, illetve a negyedéves statisztikai adatszolgaltatasokat,

az intézményi gépjarmiivek menetleveleit, lizemanyag felhasznalasat rendszeresen dokumentalja, havonta
gépjarmiivenként Osszesiti az lizemanyag felhasznalast, melyr6l rendszeresen beszamol az intézményvezetd
felé,

tulfogyasztas esetén kivizsgalja annak indokoltsagat, sziikség esetén intézkedést kezdeményez,
havonta kimutatast készit az lizemanyag megtakaritasokrol, ill. tulfogyasztasokrol,

az intézmény miitkodésével kapcsolatos hattérfeladatok ellatasaban aktivan részt vesz,

ellatja raktarozasi, anyaggazdalkodasi, érték és vagyonmegdrzéssel kapcsolatos feladatokat,
kiadja és rendszeresen figyelemmel kiséri az arukészlet mozgasat,

gondoskodik a tervezett anyag és eszkozbeszerzésrol,

biztositja a raktarkészlet rendszerezett tarolasat,

gondoskodik a beérkezett anyag szakszertii tarolasarol,

vezeti a véd6- és munkaruha nyilvantartast,

vezeti a bélyegzd nyilvantartast,

tarolja a garancia leveleket,

kigytjti és tarolja a biztonsagi adatlapokat,

vezeti a kimutatast a mosodai tevékenységrol koltségvetesi helyek szerint, melyet negyedevente lead a
KOZIM gazdasagi tigyintézdjének,

a hianyt, hianyossagot, sériilést jelzi a felettesének és kozremitkodik a hibak elharitasaban,
elokésziti a kiszallitasra varé anyagokat, arukat,

havonta anyagkiadas utan raktarkészlet ellendrzést hajt végre,

kételes gondoskodni a beszerzések elvégzésérol,

részt vesz a leltdrozasi ¢és selejtezési munkaban, gondoskodik a leltdrozashoz sziikséges
formanyomtatvanyok, sszesitok stb. beszerzésérol,

részt vesz az intézmény szervezésében torténd rendezvények, iinnepségek technikai részének lebonyolitasaban,
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segitséget nyujt a szervezének a technikai eszkdzok beszerzéséhez, helyszinre szallitasahoz,
iranyitja a rendezvények utani rend és tisztasag helyreallitasat,

Uyl

beosztast készit a miiszaki-logisztikai csoportban dolgozo, gépkocsivezetdi feladatokat ellatd munkakordk
tekintetében, tovabbitja a humanpolitikai munkatars felé¢, minden honap 20-ig,

= napra készen vezeti a jogszabalyban, belsd szabalyzatokban meghatirozott, munkdjdhoz sziikséges
dokumentaciot,

= elvégzi a raktari modulhoz kapcsolddd adminisztracids és konyvelési feladatokat,
= Osszegyljti a logisztikai csoport munkavallaloitdl a munkaba jarashoz biztositott koltségtérités
elszamolasahoz sziikséges igényldlapot, melyet minden honap 10-ig lead a humanpolitikai munkatarsnak.

A Gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatinak szabdlyzata alapjan:
= elbkésziti a gépjarmi hasznalatra jogosito engedélyeket, és végzi feliilvizsgalatukat,
= 0Osszehangolja a gépjarmiihasznalati igényeket és a gépjarmiivekkel ellatandé feladatokat.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjan:

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

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

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

= koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, ¢lelmiszereket, iroszereket és azon targyakat, eszkozoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithatd be, az intézménybe vald
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaidd alatt koteles személyes targyait megfeleléen ovni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kell6 zartsagarol gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napkdzben
és tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa elott erdszakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének €s az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékii gép, berendezés allandé hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérol és elzarasarol.

Munkakorét a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

I11.3.2.2. Miiszaki-logisztikai munkatars

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a miiszaki-logisztikai koordinator helyettesiti.
Helyettesiti a gépkocsivezetd-udvari munkast.

Munkakoéri feladatai:
= kapcsolatot tart a kdziizemi szolgaltatokkal és egyéb szerzédéses partnerekkel,

= figyelemmel kiséri a hasznalatban 1évd ingatlanok allagmegovasa érdekében sziikséges karbantartasi
munkalatokat,

= figyelemmel kiséri és szervezi a tliz- és munkavédelembdl szarmazo feladatokat a munka és tlizvédelmi
szakemberrel egyiittmiikddve,

= elvégzi az Intézmény haszndlatdban 1évé ingatlanok karbiztositdsi korébe tartozd valamennyi feladatat, és
errdl beszamolasi kotelezettséggel tartozik kdzvetlen felettesének,

= gondoskodik a gépjarmiivek iizemeltetése, hasznalata soran bekovetkezett, anyagi kart okozd események
jegyzokonyvezésérdl, és a biztositd felé torténd bejelentésrol, a teljes eljaras lebonyolitasarol, és minderrdl
beszamolasi kotelezettséggel tartozik kozvetlen felettesének,

= részt vesz az intézmény mitkodéséhez sziikséges anyagok, eszkdzok beszerzésében,

= kozremikodik az intézmény leltdrozasaban és selejtezésében,

= gondoskodik a rabizott gépjarmii megfeleld miiszaki allapotardl és tisztasagarol,
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= vezeti a gépjarmivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozo biztonsagi el6irasoknak,
utasitdsoknak megfelelden,

U

naprakészen vezeti a jogszabalyban, belsé szabalyzatokban meghatarozott, munkajahoz sziikséges
dokumentaciot,

felettesének utasitasa alapjan elvégzi a sziikséges személyszallitasi és anyagmozgatasi feladatokat,
a szallitand6 rakomanyt, egy¢b kiildeményt ki- és bepakolja,
szolgalati mobiltelefonnal kapcsolatos feladatok, kimutatdsok, dokumentaciok vezetése, készitése,

Uil

sziikség esetén személyszallitast végez, a sziikséges leveleket postara viszi, vagy személyesen kézbesiti a
cimzett részére,

sziikség esetén elvégzi a havi, illetve a negyedéves statisztikai adatszolgaltatasokat,

Uy

munkaidé beosztasnak megfelelden, az intézmény gépjarmivével a kiféz6helyrdl az idések otthonaba, az
id6ések klubjaiba, és az étkeztettek részére otthonukba ebédet szallit, betartva a higiéniai eldirasokat,

= a honap utols6 munkanapjan koteles tele tankolni a gépkocsit, és tigy leadllni a kijelolt garazsba, illetve
parkolohelyre a Gépjarmiivek igénybevételének ¢€s hasznalatanak szabalyzata szerint,

= baleset esetén segitséget ad, értesiti a megfeleld szerveket (renddrséget), felettesét Gépjarmiivek
igénybevételének ¢és hasznalatanak szabalyzatanak megfelelden,

részt vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez sziikséges idoszakos orvosi vizsgalaton,
figyelemmel kiséri a kozlekedési szabalyok valtozasat.

Uyl

Az intézmény valamennyi telephelyét érintéen kulcsnyilvantartast vezet, gondoskodik azok potlasarol,

sokszorositasarol,

= az intézmény valamennyi telephelyén gondoskodik a tlizvédelmi eldirasok betartasarol, dokumentacios
feladatokrol, biztositja az ehhez sziikséges feltételeket.

= Riasztas esetén mindig elérhetd.

A Gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatinak szabdlyzata alapjin:

= vezeti a gépjarmihasznalati engedélyek, valamint a felelosségvallalasi nyilatkozatok nyilvantartasat,
biztositja a kulcsos rendszer(i jarmii lizemeltetéséhez sziikséges okmanyok, a menetlevél és a kulcsok
rendelkezésre allasat, gondoskodik a gépjarmu lizemanyag feltoltésérol, karbantartasarol és tisztitasarol,
gondoskodik a gépjarmiivek rendszeres, id6szakos, valamint a sziikséges esetenkénti szervizelésérol,

rendszeresen ellendrzi a gépjarmiivek kijelolt telephelyen torténd tarolasat,

Uyl

gondoskodik az iizemeltetett gépjarmiivek kotelezd gépjarmii feleldsségbiztositasanak és a kijelolt
gépjarmiivek CASCO biztositasanak megkotésérol és érvényben tartasarol,

U

sziikség esetén gondoskodik az intézmény hasznalataban 1évé gépjarmivek potkulcsainak, kulcsainak és
okmanyainak biztonsagos, a jarmiivel beazonosithatd modon torténd 6rzésérol, arrdl nyilvantartast vezet,

sziikség esetén intézkedik az elvesztett, megsemmisiilt izemanyagkartyak letiltasa feldl,
sziikség esetén elkésziti az lizemanyag-megtakaritashoz kapcsolodd dokumentaciot (kimutatas),
sziikség esetén gondoskodik a menetlevelek megdrzésérol,

uUuuy

sziikség esetén gondoskodik a sajat tulajdonu gépkocsi hivatalos célu hasznalata érdekében tett nyilatkozatok
megorzésérol,

sziikség esetén gondoskodik a kikiildetési rendelvények 6rzésérdl és olvashatd allapotban tartasarol,

Uy

intézményi gépjarmi magancélu igénybevétele esetén végzi a gépjarmi atadasat és visszavételét.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjan:
= koteles a munka szervezettségét javitani, a munka ¢s gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakoriilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,

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

= ha hitelt érdemlden tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
blincselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztében kar érte, koteles kdzvetlen felettesét tajékoztatni,

= koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, iroszereket €s azon targyakat, eszkdzoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithatod be, az intézménybe valod
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaidd alatt koteles személyes targyait megfelelden ovni (zarral ellatott szekrényben, fiokban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagarol gondoskodni, a nyilaszaro szerkezeteket napkdzben
és tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,
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= ha helyiség nyitasa el6tt erdszakos behatolds nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének €s az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékii gép, berendezés allandd hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérdl €s elzarasarol.

Munkakdrét a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

111.3.2.3. Gépkocsivezeté-udvari munkas (osztott munkakor)

Kozvetlen felettese a miszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a miiszaki-logisztikai munkatars helyettesiti.
Helyettesiti a gépkocsivezet6-udvari munkas.

Munkakori feladatai:
Gépkocsivezetoként:
= gondoskodik a rabizott gépjarmii megfeleld miiszaki allapotarol és tisztasagarol,

= vezeti a gépjarmivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozé biztonsagi eldirasoknak,
utasitdsoknak megfelelden,

= naprakészen vezeti a jogszabalyban, bels6 szabalyzatokban meghatarozott, munkajahoz sziikséges
dokumentaciot,

= felettesének utasitasa alapjan elvégzi a sziikséges személyszallitasi és anyagmozgatasi feladatokat,

= a szallitandd rakomanyt, egyéb kiildeményt ki- és bepakolja,

= sziikség esetén személyszallitast végez, a sziikséges leveleket postara viszi,vagy személyesen kézbesiti a
cimzett részére,

= munkaiddé beosztasnak megfelelden, az intézmény gépjarmiivével a kifézohelyr6l az idések otthonaba, az
iddsek klubjaiba, és az étkeztettek részére otthonukba ebédet szallit, betartva a higiéniai eldirasokat,

= a hoénap utolsé munkanapjan koteles teletankolni a gépkocsit, és ugy leallni a kijelolt garazsba, illetve
parkolohelyre a Gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata szerint,

= baleset esetén segitséget ad, értesiti a megfeleld szerveket (rendOrséget), felettesét Gépjarmiivek
igénybevételének és hasznalatanak szabalyzatanak megfeleléen,

= részt vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez szitkséges idészakos orvosi vizsgalaton,
= figyelemmel kiséri a kdzlekedési szabalyok valtozasat.

Udvari munkasként:
= gondozza az intézmény székhelyét, telephelyeit koriilvevé vagy csatlakozo zoldfeliiletet az épiilethasznalat
rendje szerint,

tisztan tartja az érintett épiiletek utcafrontjat,

U

javitja a keritést, elvégzi a kapu- és keritésfestést,

Uy

tisztan tartja, javitja, sziikség esetén cseréli a kerti butorokat, gondoskodik a butorokhoz tartozé textiliak
mosatasarol,

rendszeresen nyirja a fiivet, apolja a sovényt, metszi a fakat, bokrokat, viragokat, gyomtalanitja az agyasokat,
a kevésbé csapadékos id6szakban gondoskodik a ndvényzet rendszeres locsolasardl,

részt vesz a novények eliiltetésében, illetve a tereprendezési munkakban,

0sszegyljti, bezsakolja a lehullo faleveleket,

a fagy beallta el6tt téliesiti a kerti csapokat,

a teli honapokban ellapatolja a havat a jardakrol, a bejarat el6tt és a parkolokban,

sziikség esetén jégmentesiti a bejaratot és a jardakat,

L R R R VR VR

gondoskodik a kommunalis hulladékgytijté edényzetek kihelyezésérdl a hulladékgyiijtés napjan,
= gondoskodik a veszélyes hulladékgyiijté edényzetek kihelyezésérol a hulladékgytijtés napjan.

A Vagyonvédelmi szabadlyzat alapjan:
= koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakoriilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,

= rendkiviili esemény vagy kar esetén koteles részt venni az élet és balesetveszély elharitasaban, a kar
megel6zésében, illetve enyhitésében,
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= ha hitelt érdeml6en tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszEly fenyegeti, illetve azt
blincselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztében kar érte, koteles kdzvetlen felettesét tajékoztatni,

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

= munkaidd alatt koteles személyes targyait megfelelden 6vni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagarol gondoskodni, a nyilaszaro szerkezeteket napkdzben
€s tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt erGszakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének €s az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékii gép, berendezés allandoé hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérdl €s elzarasarol.

Munkakdrét a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

I11.3.2.4. Karbantartd-gépkocsivezeto (osztott munkakor)

Kozvetlen felettese a miszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a karbantarto.
Helyettesiti a gépkocsivezetot, karbantartot.

Munkakori feladatai:

Karbantartoként:

= javitja, feltjitja az intézmény székhelyén, telephelyein, nyitva allo helyiségeiben talalhaté berendezéseket,
butorokat (pl.: székek, padok, ajtok, butorok),

elvégzi a kisebb komiives, lakatos és vizszerelési munkakat,

U

elvégzi az asztalos munkakat, zarcseréket,

U

rendszeresen ellenérzi az intézmény teriiletén 1évé helységek elektromos berendezéseit (lampatestek,
kapcsolok, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés esetén — amennyiben nem igényel szakiranyu szaktudast
— elharitja a hibat, egyéb esetben jelzi a kozvetlen felettesének,

részt vesz, segit az intézményi dekoraciok, rendezvények diszleteinek elkészitésében,

U

segit az intézményi rendezvények el6készitésében, a helyszin térkialakitasaban, berendezésében ¢és
kipakolasban,

= elvégzi az intézményen beliili anyagmozgatasi feladatokat a sziikséges szallitd-, mozgatoeszkozok
alkalmazasaval,

= elvégzi az intézmény hasznalatra mar nem alkalmas, kiselejtezett, megsemmisitésre szant berendezéseinek,
eszkozeinek a hulladéklerakoba torténd elszallitasat.

A Tiizvédelmi szabdlyzat alapjin:
= biztositja a tlizvédelmi technikai eszk6zok tizemképességét és allando hasznalhatosagat, figyelemmel kiséri a
munkaeszk6zok tiizvédelmi megfeleldsségét.

Gépkocsivezetoként:
= gondoskodik a rabizott gépjarmt megfelelé miiszaki allapotarol és tisztasagarol,

= vezeti a gépjarmivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozd biztonsagi eldirasoknak,
utasitasoknak megfelelden,

= naprakészen vezeti a jogszabalyban, bels6 szabalyzatokban meghatarozott, munkajahoz sziikséges
dokumentaciot,

felettesének utasitasa alapjan elvégzi a sziikséges személyszallitasi €s anyagmozgatasi feladatokat,
a szallitand6 rakomanyt, egy¢b kiildeményt ki- és bepakolja,

uudu

sziikség esetén személyszallitast végez, a sziikséges leveleket postara viszi, vagy személyesen kézbesiti a
cimzett részére,

= munkaidd beosztasnak megfelelden, az intézmény gépjarmivével a kif6z6helyrdl az idések otthonaba, az
id6ések klubjaiba, és az étkeztettek részére otthonukba ebédet szallit, betartva a higiéniai eldirasokat,
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= a honap utolsé munkanapjan koteles teletankolni a gépkocsit, és gy ledllni a kijelolt garazsba, illetve
parkoldhelyre a Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata szerint,

= baleset esetén segitséget ad, értesiti a megfeleld szerveket (renddrséget), felettesét Gépjarmiivek
igénybevételének és hasznalatanak szabalyzatanak megfelelden,

= részt vesz a vezetdi engedély érvényesités¢hez sziikséges idészakos orvosi vizsgalaton,
= figyelemmel kiséri a kozlekedési szabalyok valtozasat.

A Vagyonvédelmi szabalyzat alapjan:

= koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakoriilmények megteremtésében részt venni €s annak szabalyait megtartani,

= rendkiviili esemény vagy kar esetén kdoteles részt venni az élet és balesetveszély elharitdsdban, a kar
megel6zésében, illetve enyhitésében,

= ha hitelt érdeml6en tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
blincselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztében kar érte, koteles kdzvetlen felettesét tajékoztatni,

= koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszk6zoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithatd be, az intézménybe vald
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezet6jének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaid6 alatt koteles személyes targyait megfeleléen o6vni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagarol gondoskodni, a nyilaszaro szerkezeteket napkdzben
¢s tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt er6szakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének €s az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékii gép, berendezés allando hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérdl és elzarasarol.

Munkakérét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

II1.3.2.5. Karbantarté-udvari munkas (osztott munkakor)

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a karbantartdo —udvari munkas.
Helyettesiti a karbantarté —udvari munkas.

Munkakori feladatai:

Karbantartoként:

= javitja, felujitja az intézmény székhelyén, telephelyein, nyitva allo helyiségeiben talalhato berendezéseket,
butorokat (pl.: székek, padok, ajtok, batorok),

elvégzi a kisebb komiives, lakatos és vizszerelési munkakat,

elvégzi az asztalos munkakat, zarcseréket,

Uy

rendszeresen ellendrzi az intézmény teriiletén 1évo helységek elektromos berendezéseit (lampatestek,
kapcsolok, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés esetén — amennyiben nem igényel szakiranyt szaktudast
— elharitja a hibat, egyéb esetben jelzi a kozvetlen felettesének,

részt vesz, segit az intézményi dekoraciok, rendezvények diszleteinek elkészitésében,

Uy

segit az intézményi rendezvények elokészitésében, a helyszin térkialakitdsdban, berendezésében ¢s
kipakolasban,

= elvégzi az intézményen belilli anyagmozgatisi feladatokat a sziikséges szallitd-, mozgatéeszkdzok
alkalmazasaval,

= elvégzi az intézmény hasznalatra mar nem alkalmas, kiselejtezett, megsemmisitésre szant berendezéseinek,
eszkozeinek a hulladéklerakoba torténd elszallitasat.

A Tiizvédelmi szabdlyzat alapjin:

= biztositja a tlizvédelmi technikai eszk6zok tizemképességét és allando hasznalhatosagat, figyelemmel kiséri a
munkaeszk6zok tlizvédelmi megfelelosségét.
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Udvari munkasként:
= gondozza az intézmény székhelyét, telephelyeit koriilvevd vagy csatlakozé zoldfeliiletet az épiilethasznalat
rendje szerint,

tisztan tartja az érintett épiiletek utcafrontjat,
javitja a keritést, elvégzi a kapu- és keritésfestést,

uul

tisztan tartja, javitja, sziikség esetén cseréli a kerti butorokat, gondoskodik a butorokhoz tartozo6 textilidk
mosatasarol,

rendszeresen nyirja a fiivet, apolja a sovényt, metszi a fakat, bokrokat, virdgokat, gyomtalanitja az agyasokat,
a kevésbé csapadékos idészakban gondoskodik a ndvényzet rendszeres locsolasarol,

részt vesz a novények eliiltetésében, illetve a tereprendezési munkakban,

Osszegyljti, bezsakolja a lehullo faleveleket,

=

=

=

=

= a fagy bedllta eldtt téliesiti a kerti csapokat,

= a téli honapokban ellapatolja a havat a jardakrol, a bejarat el6tt és a parkolokban,

= sziikség esetén jégmentesiti a bejaratot és a jardakat,

= gondoskodik a kommunalis hulladékgyiijté edényzetek kihelyezésérdl a hulladékgyiijtés napjan,

= gondoskodik a veszélyes hulladékgyiijt6é edényzetek kihelyezésérdl a hulladékgytijtés napjan.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn:

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

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

= ha hitelt érdeml6en tudomaésara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
blincselekmény vagy egyéb cselekmény kovetkeztében kar érte, koteles kdzvetlen felettesét tajékoztatni,

= koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkdzoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd €s darabszamra nem azonosithatd be, az intézménybe vald
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaid6 alatt koteles személyes targyait megfeleléen 6vni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kelld zartsagarol gondoskodni, a nyilaszar6 szerkezeteket napkdzben
és tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasr6l gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt er6szakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékii gép, berendezés allandd hasznaldja, kdteles gondoskodni annak biztonsdgos
Orzésérol és elzarasarol.

Munkakdrét a vonatkozoé hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

I11.3.2.6. Udvari munkas-gépkocsivezet6 (0sztott munkakor)

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a udvari munkas.
Helyettesiti a gépkocsivezetdt, udvari munkast.

Munkakori feladatai:

Udvari munkasként:

= gondozza az intézmény székhelyét, telephelyeit koriilvevd vagy csatlakozd zoldfeliiletet az épiilethasznalat
rendje szerint,

= tisztdn tartja az érintett épiiletek utcafrontjat,
= javitja a keritést, elvégzi a kapu- és keritésfestést,

= tisztan tartja, javitja, sziilkség esetén cseréli a kerti butorokat, gondoskodik a butorokhoz tartoz6 textilidk
mosatasarol,

= rendszeresen nyirja a fiivet, polja a sovényt, metszi a fakat, bokrokat, virdgokat, gyomtalanitja az dgyasokat,
= a kevésbé csapadékos idészakban gondoskodik a ndvényzet rendszeres locsolasarol,
= részt vesz a ndvények eliiltetésében, illetve a tereprendezési munkakban,
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=
=
=
=
=
=

Osszegyljti, bezsakolja a lehullo faleveleket,

a fagy beallta elott téliesiti a kerti csapokat,

a téli honapokban ellapatolja a havat a jardakrol, a bejarat eldtt és a parkolokban,

sziikség esetén jégmentesiti a bejaratot és a jardakat,

gondoskodik a kommunalis hulladékgyiijté edényzetek kihelyezésérdl a hulladékgyiijtés napjan,
gondoskodik a veszélyes hulladékgy(jt6 edényzetek kihelyezésérdl a hulladékgytijtés napjan.

Gépkocsivezetoként:

=
=

=

=

=
=

gondoskodik a rabizott gépjarmti megfelelé miiszaki allapotarol és tisztasagarol,

vezeti a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozd biztonsagi eldirasoknak,
utasitasoknak megfelelGen,

naprakészen vezeti a jogszabalyban, bels6 szabalyzatokban meghatarozott, munkéjahoz sziikséges
dokumentaciot,

felettesének utasitasa alapjan elvégzi a sziikséges személyszallitasi és anyagmozgatasi feladatokat,

a szallitand6 rakomanyt, egyéb kiildeményt ki- és bepakolja,

sziikség esetén személyszallitast végez, a sziikséges leveleket postara viszi, vagy személyesen kézbesiti a
cimzett részére,

munkaid6 beosztasnak megfeleléen, az intézmény gépjarmiivével a kifézOhelyr6l az idések otthonaba, az
id6ések klubjaiba, és az étkeztettek részére otthonukba ebédet szallit, betartva a higiéniai eléirasokat,

a honap utols6 munkanapjan koteles teletankolni a gépkocsit, és ugy leallni a kijeldlt gardzsba, illetve
parkoldhelyre a Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata szerint,

baleset esetén segitséget ad, értesiti a megfeleld szerveket (renddrséget), felettesét Gépjarmiivek
igénybevételének és hasznalatanak szabalyzatanak megfelelden,

részt vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez sziikséges idoszakos orvosi vizsgalaton,
figyelemmel kiséri a kozlekedési szabalyok valtozasat.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjan:

=

=

=

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

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

ha hitelt érdemléen tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
blincselekmény vagy egyéb cselekmény kovetkeztében kar érte, koteles kozvetlen felettesét tajékoztatni,

koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkdzoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithato be, az intézménybe valo
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

munkaidd alatt kdteles személyes targyait megfelelden ovni (zarral ellatott szekrényben, fiokban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kellé zartsagarol gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napkdzben
¢és tdvozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az dramtalanitasrol gondoskodni,

ha helyiség nyitasa elott erdszakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

amennyiben nagy értéki gép, berendezés allandoé hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérdl és elzarasarol.

Munkakorét a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet6i
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

111.3.2.7. Udvari munkas

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti az udvari munkas- gépkocsivezeto.
Nem helyettesit senkit.
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Munkakori feladatai:
= gondozza az intézmény székhelyét, telephelyeit koriilvevd vagy csatlakozé zoldfeliiletet az épiilethasznalat
rendje szerint,

tisztan tartja az érintett épiiletek utcafrontjat,
javitja a keritést, elvégzi a kapu- és keritésfestést,

uul

tisztan tartja, javitja, sziikség esetén cseréli a kerti butorokat, gondoskodik a butorokhoz tartozo6 textilidk
mosatasarol,

rendszeresen nyirja a fiivet, apolja a sdvényt, metszi a fakat, bokrokat, viragokat, gyomtalanitja az agyasokat,
a kevésbé csapadékos id6szakban gondoskodik a ndvényzet rendszeres locsolasardl,

részt vesz a novények eliiltetésében, illetve a tereprendezési munkakban,

Osszegyljti, bezsakolja a lehullo faleveleket,

=

=

=

=

= a fagy bedllta eldtt téliesiti a kerti csapokat,

= a téli honapokban ellapatolja a havat a jardakrol, a bejarat el6tt €s a parkolokban,

= sziikség esetén jégmentesiti a bejaratot és a jardakat,

= gondoskodik a kommunalis hulladékgyiijté edényzetek kihelyezésérdl a hulladékgyijtés napjan,

= gondoskodik a veszélyes hulladékgytijté edényzetek kihelyezésérdl a hulladékgytijtés napjan.

A Vagyonvédelmi szabdlyzat alapjdn:
= koteles a munka szervezettségét javitani, a munka és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos ¢és egészséges munkakoriilmények megteremtésében részt venni és annak szabalyait megtartani,

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

= ha hitelt érdeml6en tudomasara jut, hogy az intézményi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, illetve azt
blincselekmény vagy egyéb cselekmény kdvetkeztében kar érte, koteles kdzvetlen felettesét tajékoztatni,

= koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, élelmiszereket, irészereket és azon targyakat, eszkozoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd és darabszamra nem azonosithatd be, az intézménybe valod
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaid6 alatt koteles személyes targyait megfeleléen o6vni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kell6 zartsagarol gondoskodni, a nyilaszard szerkezeteket napkdzben
és tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasrol gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt er6szakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetOjének és az igazgatonak,

= amennyiben nagy értékii gép, berendezés allandoé hasznaldja, koteles gondoskodni annak biztonsagos
Orzésérol €s elzarasarol.

Munkakorét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezet6i
utasitasok ¢és etikai szabalyok alapjan végzi.

111.3.2.8. Mosodai alkalmazott — takarité (osztott munkakor)

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a mosodai alkalmazott-takarito.
Helyettesiti a mosodai alkalmazottat-takaritot.

Munkakori feladatai
Mosodai alkalmazottként:
= elvégzi a ruhanemtik és egyéb textilnemiik sziikség szerinti fertétlenitd mosasat, tisztitasat, vasalasat,

= gondoskodik a ruhanemiik ¢és egyéb textilidk megfeleld csoportositasarol, a hasznalojanak torténd
visszajuttatasarol,

= elvégzi a sziikséges ruhajavitasi munkalatokat,

= jelzi a kdzvetlen vezetének a mososzerek, tisztitoszerek fogyasat,

= jelzi a kozvetlen vezetének a berendezések karbantartasanak sziikségességét,
= gondoskodik a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol,

= betartja a megfelel higiénés el6irasokat.
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Takaritéként:

= naponta ¢és sziikség szerint gondoskodik a mosodai munkateriilet tisztan tartasardl, rendjérdl, fertdtlenitéséral,
kiilonos tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre, nyilaszarokra,

= gondoskodik az intézmény belsé rendjérdl, az irodai helyiségek napi takaritasarol, a kozos helyiségek,
folyosok stb. tisztan tartasarol,

= gondoskodik a k6z0s helyiségekben és az irodakban elhelyezett hiitészekrények tisztitdsarol, leolvasztasarol,
és a benniik tarolt ételek szavatossaganak ellendrzésérol,

= tisztan tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fertétleniti a WC kagylokat, zuhanyzokat,

= folyamatosan tisztan tartja a nyilaszardkat, a csempével burkolt falakat. Rendszeresen portalanit, megontozi a
viragokat, sziikség szerint atiilteti azokat,

= kozvetlen felettesével egyeztetett iitemezéssel harom havonta nagytakaritast végez, sziikség esetén
ablaktisztitassal és fliggonymosassal a kozvetlen felettese altal kijeldlt telephelyen,

= fertétlenits takaritast végez.

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

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

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

= koteles a sajat hasznalatra vasarolt nyersanyagokat, ¢lelmiszereket, irdszereket és azon targyakat, eszkdzoket,
amelyekkel azonos az intézményben is fellelhetd €s darabszamra nem azonosithato be, az intézménybe vald
behozatalkor a portasnak vagy a szervezeti egység vezetdjének nyugtaval, szamlaval vagy egyéb bizonylattal
bemutatni,

= munkaid6 alatt koteles személyes targyait megfeleléen 6vni (zarral ellatott szekrényben, fidkban stb.),
munkahelyének, hivatali helyiségeinek kell zartsagarol gondoskodni, a nyilaszar6 szerkezeteket napkdzben
és tavozaskor bezarni, a kulcsot maganal tartani, a munka befejezésekor az aramtalanitasr6l gondoskodni,

= ha helyiség nyitasa el6tt er6szakos behatolas nyomat fedezi fel, a helyszin érintetleniil hagyasa mellett
koteles az esetet jelenteni a szakmai egység vezetdjének és az igazgatonak,

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

Munkakorét a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

A szervezeti egységek kozotti szakmai egyiittmiikodés tartalma

Az intézmény szolgaltatasait - tobb tipusu ellatasi forma, énallo miikodési egységekben - integralt szervezeti
formaban nyujtja. Az integralt szervezeti forma a szolgaltatasok egymasra épiilését és atjarhatosagat garantalja.
A szakmai egységek kozotti kommunikacio folyamatos. Az egységek koordinalt miikodését az igazgatd iranyitd
tevékenysége, valamint a kdzépszintii vezetok feladatellatasa, operativ szervezo tevékenysége biztositja.
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IV.FEJEZET

Az intézmény miikodési rendje

IV.1. A foglalkoztatassal kapcsolatos szabalyok

IV.1.1. A munkaltatoéi jogkor gyakorlasanak modja

A munkaltatéi jogkor gyakorlasara (a kozalkalmazotti jogviszony létesitése, megsziintetése, athelyezés,
Osszeférhetetlenség megallapitasa, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony engedélyezése, kartéritési eljaras
meginditasa, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése, tanulmanyi szerzédés kotése, palyazat
meghirdetése, jutalmazas, elismerés, belfoldi kikiildetés engedélyezése, stb.) az igazgatd jogosult.

Az igazgaté a Kozponti igazgatasi egységhez tartozd munkatarsak és a szakmai egységek vezet6i felett
valamennyi munkaltatéi jogkort gyakorolja.
Az igazgatd megbizdsa alapjan, a szakmai egységvezetOk a szervezeti egységiiknél dolgozo kozalkalmazottak
vonatkozasaban az alabbi munkaltatdi részjogkoroket latjak el:

- az egyes munkakdri leirasban szerepl6 feladatok ellatasanak ellendrzése,

- a szabadsagolasi iitemterv jovahagyasa,

- a kozalkalmazottak munkavégzésének ellendrzése.
Egyebekben elékészitik, végrehajtjak az igazgaté munkaltatoi intézkedéseit.

IV.1.2. Helyettesités rendje

A kozalkalmazott tavolléte a munkakdrébe tartozod feladatok ellatasat nem veszélyeztetheti. A helyettesitendd
kozalkalmazott munkakori leirdsa tartalmazza a helyettesitd kozalkalmazott megnevezését. Hosszabb ideji
tavollét esetén a tartos helyettesités modjardl az igazgatd dont. Jelen Szabalyzat az egyes munkakoroknél jeldli a
munkakort ellaté kozalkalmazottat helyettesité munkakér, valamint a koézalkalmazott altal helyettesithetd
munkakor megnevezését.

Fogalmak:

Akadadlyoztatds olyan allapot, melynek soran a kiadmanyozé kiadmanyozasi jogat — a tavollét esetén tul,
barmely okbol nem tudja gyakorolni.

Tavollét olyan allapot, melynek soran a kiadmanyozé kiadmanyozasi jogat azért nem tudja gyakorolni, mert
nincs jelen a munkavégzés rendeltetés szerinti helyén.

IV.1.3. A kozalkalmazotti jogviszonyban, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban allok személyi
juttatasi, kiils6 személyi juttatasai rendje

A kozalkalmazotti jogviszonyban, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allok személyi juttatasi, kiilsd
személyi juttatasai rendjét az intézmény Humanpolitikai szabalyzata részletesen tartalmazza.

IV.2. Az intézmény belsé és kiils6 kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal szoros
kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység mitkodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van. A
bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek, forumok, belsd levelezérendszer, sth., melyet
részletesen jelen SZMSz szabalyoz. A kiils6 kapcsolattartas: az eredményesebb mitkodés elésegitése érdekében
az intézmény a varosban miikodé tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, szakmai szervezetekkel
egylttmikddik. Kiils6 kapcsolattartd felettes szervekkel, médiaval az igazgatd vagy az altala delegalt személy.

IV.2.1. Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés iranyitasaért €s
ellenbérzéséért az igazgatd, tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az idések nappali ellatasanak szakmai
egységvezetije felel6s.
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Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni. Az Iratkezelési szabalyzat
elkészitéséért, modositasaért, illetékes levéltarhoz jovahagyasra torténd beterjesztéséért az igazgatd a felelds.

Az Iratkezelési szabalyzatot modositani kell olyan jogszabalyi el6irds valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
el6irasait, valamint, ha a koltségvetési szerv sajatossagai, miikddésének valtozasa alapjan indokolttd valt. A
modositasokat az ok felmeriilésétdl szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani, amelyért az igazgato felelds.

Az igazgato felel6s az iratkezelést végzo, illetve az iratkezelésért felel6s dolgozok szamara az ez iranyt szakmai képzés,
tovabbképzés megszervezéséért vagy elérhetdvé tételéért. Az igazgatd felelés tovabba az iratkezelési szoftver
beszerzéséért, az intézmény altal végzett elektronikus iktatas mikodtetési feltételeinek biztositasaért. Az iratokhoz valo
hozzaférési jogosultsagokat, valamint a hozzaférési jog terjedelmét az igazgatd hatarozza meg az alabbiak szerint:

valamennyi irathoz hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik az igazgatd, az igazgatot tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén helyettesitd szakmai egységvezetd, az iigykezeld-titkdrnd ¢és a jogasz, az egyes dolgozok
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szoftver az ligyirat ligyintéz6jeként feltiinteti.

Az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és felelGsségi koroket
részletesen az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Intézménylinkben az igazgato, illetve tartos tavolléte esetén a id6sek nappali ellatdsanak
szakmai egységvezetdje rendelkezik alairasi és kiadmanyozasi joggal.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt hitelesen lehet csak tovabbitani.

1V.2.2. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszertien alairt iratok tartalma
érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent. Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a
pecséthasznalati rendben meghatarozott munkatarsak az ott szerepld tigycsoportok tekintetében jogosultak.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevé személy a
nyilvantartasban alairasaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért az ligykezel6- titkarné a felelds, az atvett
bélyegzOk megbrzéséért az atvevok személyesen feleldsek.

IV.3. Ellendrzések rendje

1VV.3.1. Belso6 ellendrzés

Bels6 kontrollrendszer kialakitasa és miikddtetése

A koltségvetési szerv vezetdjének ki kell alakitani és miikodtetni kell a belsé kontroll 6t elemét a kdltségvetési szervek
bels6 kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 3-10 §-a alapjan, valamint a
Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kozzétett modszertani Gtmutatok megfeleld alkalmazasaval:

= a kontrollkdrnyezetet,

= az integralt kockazatkezelési rendszert,
= a kontrolltevékenységeket,
= az informacids és kommunikécios rendszert,

= anyomon kovetési (monitoring) rendszert.

A nyomon kovetési rendszer részeként biztositani kell a fliggetlenitett belsé ellendrzést, melyet Nyiregyhaza
Megyei Jogu Viaros Kozgytilésének 311/2016.(X1.24.) szamu hatarozata alapjan Nyiregyhdza Megyei Jogu
Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ellenérzési Osztalya lat el.

A bels6 ellendr a koltségvetési szervek belséd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL. 31.)
Korm. rendelet15-63. § figyelembevételével és az Intézmény Bels6 Ellen6rzési Kézikonyve alapjan latja el a feladatat. A
Belso Ellenérzési Kézikonyv elkészitése a belso ellendrzési vezetd feladata, melyet az igazgatd hagy jova.

A bels6 kontrollrendszer mitkodtetéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitése az igazgato feladata:
= Integralt kockazatkezelési szabalyzat,

= Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
= Bels6 Kontroll Kézikonyv,
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= Ellen6rzési nyomvonal.

Az igazgatonak a beszamol6 elkészitésével egy id6ben, az iranyitd szerv részére meg kell kiildenie a ,,Vezet
nyilatkozat”-ot a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet11. § (1) bekezdése alapjan.

Az igazgatd koteles kétévente a részt venni kotelezd tovabbképzésen a belsé kontrollrendszer témakérben a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet12. § alapjan.

Az intézményben a monitoring megvalosulhat folyamatba épitett monitoring (ongoing monitoring) és egyedi
vizsgalatok, értékelések (separate evaluation) formajaban.

Folyamatban épitett monitoring olyan rutintevékenységek sszessége, ahol:

= a figyelemmel kisérés és az értékelés az operativ miikodésbe beagyazott,

= valds idejii, de mindenképpen jellemzdje a hiba bekovetkezte és az észlelés kdzott eltelt rovid ido,

= a monitoringot végzd személy maga is részt vesz az adott munkafolyamatban, vagy valamilyen feleléssége
all fenn azzal kapcsolatban,

= a munkafolyamatért felelds vezetd kapja az informéaciot elsédlegesen.

A folyamatba épitett monitoring megvalésulhat:

= rendszeresen végzett vezetoi feliilvizsgalati, feliigyeldi tevékenységek formajaban,

= szervezeti egységek Osszehasonlitasaval, kiilsd/belsé adatokbdl statisztikai elemzések készitésével (trend-
analizis).

= automatizalt monitoring folyamatok, amelyek soran a kontrollok értékelése is informatikai eszkdzokkel
valdsul meg.

1VV.3.2. Kiilso6 ellendrzés

Az igazgatd koteles egyiittmiikodni a feladat—és hataskdrrel rendelkezd kiilsé ellen6rzd szervekkel a
feladatellatasuk soran.

IV.4. Ertekezletek rendje

V1.4.1. Vezeto6i értekezlet

Az igazgatd tevékenységét segitd operativ testiilet, amely rendszeresen egyeztet az intézmény szervezetét,
miikddését érinté atfogo, illetve a koordinaciot igényld kérdésekrdl, a tervezett fejlesztésekrdl, palyazati
lehet6ségekrol, a dolgozok munkakdriilményeit érintd intézkedési lehetdségekrdl, illetve a szervezést igényld
napi feladatokrol.

Sziikség szerint, de negyedévente legalabb egyszer lilésezik, az elhangzottakat jegyzokonyv rogziti.

V1.4.2. Szakmai egység értekezlet

A szakmai egységvezetOk sziikség szerint, de legalabb havonta csoportértekezletet tartanak a szakmai
egységekben dolgozok munkajanak 0sszehangolasa, 11j feladatok meghatarozasa, a varhat6 intézkedésekrdl valo
tajékoztatas, a munka értékelése, az intézmény mitkodésével kapcsolatos informaciok atadasa céljabol.

V1.4.3. Esetmegbeszélés

A szakmai egységek — sziikség szerint - esetmegbeszélést tartanak.

V1.4.4. Dolgozoi munkaértekezlet

Evente tartott, illetve az intézmény szervezetében, milkodésében bekdvetkezd jelentds valtozasok, intézkedések
bevezetése elbtt soron kiviil 6sszehivott értekezlet.

IVV.5. Dolgozoi érdekképviselet (Kozalkalmazotti Tanacs)

A részvételi jogokat a munkaltatoval kdzalkalmazotti jogviszonyban allé kozalkalmazottak kdzossége nevében a
kozvetleniil valasztott kdzalkalmazotti tanacs gyakorolja. A Kjt. altal szabalyozott kérdésekben egyiittdontési,
véleményezési, egyetértési joggal rendelkezd szerv.
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IV.6. Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait ellaté koltségvetési szerv

Név: Kozintézményeket Mitkodtetd Kozpont

Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Orszagzaszlo tér 1. szam

A feladatok ellatdsa a fenntarto altal elfogadott- a koltségvetési szervek kozotti munkamegosztas és
feleldsségvallalas rendjérdl szol6 - megallapodas alapjén torténik.

IV.7. Kotelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés, utalvanyozas rendje

Kotelezettségvallalasnak mindsiil a kiadasi eldiranyzatok és a Kormany rendeletében meghatarozottak szerinti
rendelkezésre bocsatott Osszeg terhére fizetési kotelezettség vallalasarol szolo, szabalyszerlien megtett
jognyilatkozat

A kotelezettségvallalas kizardlag pénziigyi ellenjegyzés utan, irasban torténhet, amely nem mas, mint a
kotelezettségvallalas pénziigyi teljesithetdségét igazold érvényességi feltétel. A pénziigyi ellenjegyzés
mindenkor megel6zi a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételét.

A kiadasi eldirdnyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvanyozni) — az az allamhaztartasrol szo6ld toérvény
végrehajtasarol szolo 368/2011.(X11.31.) Korm. rendeletben foglalt kivételekkel — kizardlag a teljesités
igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kovetden lehetséges.

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eltt okmanyok alapjan ellendrizni, szakmailag
igazolni kell azok jogosultsagat, 6sszegszerliségét, a szerz6dés, megrendelés, megallapodas teljesitését.

Az utalvanyozas a kotelezettségvallalas alapjan beszerzett aruhoz, termékhez, eszkdzhoz, vagy szolgaltatashoz
kapcsolodo fizetési kotelezettség (kiadas) teljesitésének, a bevétel beszedésének, vagy elszamolasanak
elrendelése. Utalvanyozni az érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

Az Intézmény feladatainak szakszerii végrehajtasahoz kapcsolodo (pénziigyi) gazdalkodasi feltételek biztositasa
érdekében a kotelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés, utalvanyozas rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

IV.8. Adatszolgaltatas rendje

Az Intézmény az igénybe vevéi nyilvantartasban (KENYSZI) torténé adatszolgaltatasi kotelezettségének az
igénybevevoi adatok rogzitésével és az id6szakos jelentéstétellel, illetve az Onellendrzés gyakorlasaval a
szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl
sz616 415/2015.(X11.23.) Korm. rendelet szerint tesz eleget. Az adatszolgaltatast

= a szakmai egységvezetok, és

= az ligyvitelszervezd végzi.

Az 6nellendrzésben a szocialis és terapias munkatarsai, a rendszerhez torténd kozvetlen hozzaféréssel vesznek részt.

1V.9. Munkakorok atadasa, atvétele

Az intézmény altal foglalkoztatott kozalkalmazott kdozalkalmazotti jogviszonya megsziinése vagy megsziintetése,
tartds tavolléte, masik munkakorbe helyezése, vezetdi megbizasa megsziinése esetén legkésObb az utolsod
munkaban toltott napon koteles munkakorét, illetve a munkakori feladatainak ellatasaval Osszefiiggd
informéciokat és iratokat atadni (munkakori atadas-atvételi eljaras).

A kozalkalmazott a szervezeti egységen beliil koteles a munkaltatoi jogkor gyakorloja altal kijeldlt személynek a
munkakdrét atadni, a munkaltatoi jogkdr gyakorldja pedig koteles az atadas-atvétel feltételeit biztositani.

A munkakorok atadas-atvételi szabalyait részletesen a Humanpolitikai szabalyzat tartalmazza.

IV.10. Tovabbképzések rendje

A személyes gondoskodast nytjtd szocidlis tevékenységet végzd személy jogszabalyban meghatarozottak szerint
szakmai tovabbképzésben vesz részt. Az Intézmény a képzéseket az éves tovabbképzési terv litemezése szerint
biztositja a dolgozoknak.
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A személyes pondoskodast végzd, vezetdi megbizdssal rendeltkezd személyek a vezetdi megbizassal rendelkezd
szocialis szolgaltatast nyGjto személyek vezetdképzésérdl szold 252017, (X. 18.) EMMI rendelet szerinti
vezetdképzés teljesitésére kotelesek.

A vezetdl megbizassal rendelkezd személyek vezetSképzésen vesznek részt.

IV.11. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség rendje

A kozpénzek felhasznalasanak atlathatdsaga érdekében az intézményben az igazgatd kiteles vagyonnyilatkozat tételére.

IV.12. Adatkezelés, adatvédelem

Az igazgatd gondoskodik az intézmény adatkezeléssel, adatvédelernmel kapesolatos teveékenysége soran Az
Europai Parlament és a Tandes (EU) 20167679 rendelete a természetes scemélyeknek a személyes adatok
kezelése rekintetében 1oriénd védelmeérdl és az iyen adaiok szabad dramlisdrdl, valamint « 95346/EK irdnyely
hatdlvon kiviil helyvezésérdl (rdviden: GDPR), valamint a hatdlyos nemzeti adatvédelmi jogszabalyoknak az
érvényesiilésérol és ervényre juttatasarol, kiilénds tekintetiel a kiildnleges adatokra vonatkozo szabalyokra,

Az igazgatd az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapesolatban:
= eleget tesz a tajékoztatasi kotelezetiségének,

= meghatdrozza az adatvédelemmel kapcsolatos belsd szabalyzatokat, felelés azok elfogaddsaért,
modositasadrt,

= kialakiga a nyilvantariasok vezetésének a rendjét,

= biztositja az adatok biztonsagos kezelésének a feltételeit,

=% meghatdrozza az incidensek kezelésének az eljarasrendjét, kezeli az adatvédelmi incidenseket,

= gondoskodik a hatdsvizsgalatok elkészitésérd,

=» eldsegitl az érintettek adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcesolatos joggyakorlasat,

= gondoskodik az adatfeldolgozokkal 16rténd megallapodas megkdtésérdl,

Az informatikai biztonsdgi kovetelmények oklatasi rendjének részletes szabalyait az Informatikai biztonsagl
szabalyzat tartalmazza.
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