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Mely késziilt Nyiregyhdza Megyei Jogl Vdros Kozgylilése Szocidlis, Egészségligyi és Sport
Bizottsaganak 2025. februar 13-an tartott nyilt Glésérdl.

Jelen vannak a jegyz&konyvhoz mellékelt jelenléti iv szerint.

Vassné Harman Gyéngyi: Szeretettel koszontok mindenkit a rendkiviili Bizottsagi ulésiinkén.
Megdllapitom, hogy a Bizottsag 7 fével hatdrozatképes. Kérem, aki a kikiilddtt napirendi pontokkal
egyetért kézfelemeléssel jelezze. Megallapitom, hogy a Bizottsdg 7 jelenlévd tagja 7 igen szavazattal,
egyhangllag elfogadta a napirendi pontokat és annak sorrendjét.

Napirendi pont:

1./ElSterjesztés a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapelldtasi intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak mddositasara
El§add: Tothné Csatlds lidiké a Szocidlis és Kdznevelési osztidlyvezetd
Meghivott: Szanyi Orsolya a Nyfregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény igazgatd
A Bizottsag véleményez

2./Eléterjesztés a Nyiregyhazi Szocidlis Gondozasi és Egészségiigyi Alapellitasi Kbzpont Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak maédositdsara
Eladd: Tothné Csatlds Ildiko a Szocialis és Kbznevelési osztalyvezetd
Meghivott: Nagyné Hermdényos Zsuzsanna a Nyiregyhdzi Szocidlis Gondozdsi és Egészségiigyi
Alapellatési Kézpont igazgatd
A Bizottsdg véleményez

3./ElSterjesziés a Nyiregyhazi Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti és Mikédési
Szabalyzatanak médositasara
Eladd: Téthné Csatlds lldiké a Szocialis és Kbznevelési osztalyvezetd
Meghivott: Lengyelné Pogdcsds Maria a Nyiregyhdazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont igazgatd
A Bizottsdg véleményez

A napirendi pont targyalasa

1./ElGterjesztés a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellitdsi Intézmény Szervezeti és Mitkadési
Szabélyzatinak mddositasara

Vassné Harman Gydngyi: Udvézlém Szanyi Orsolyat a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapeliatasi
Intézmény igazgatdjat. Szeretne-e az SZMSZ mddositdshoz valamit hozzatenni?

Szanyi Orsolya: Tiszielt Elndk Asszony! Tisztelt Bizottsag! Nem, kdszéndm szépen.

Vassné Harman Gyéngyi: Kszondm szépen. Van-e valakinek kérdése az SZMSZ-szel kapcsolatban?
Kivan-e valaki hozzaszdIni?

Dr. Fischer Nandor: Tisztelt EInék Asszony! Tisztelt Bizottsdg! Csak egy kis kiegészitésem van a harom
elSterjesztéshez. A tavalyi év folyaman kezd@ddtt a Magyar Allamkincstdrnak egy dgymond dtfogé
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gazdasdgi jellegli ellendrzése és abban volt egy kdzbensd megéllapitdsokat tartalmazé jegyzékonyv,
amelyben voltak adminisztrativ jellegd megallapitasok. Mind a harom elfieriesztés a szakmai
dokumentumok Gsszhangjat hivatott megteremteni. Ezek adminisztrativ jellegli mddositdsok az
intézmények szmsz-ben. Az érdemi mikddésiiket, illetve a mindennapi miikédésiiket nem
befolyasolfa. A szakmai dokumentumok dsszhangjénak megteremtése miatt van erre sziikség.

Vassné Harman Gydngyi: Koszdnjilk szépen a tajékoztatast. Akkor ez mind a hdromra igaz.

Dr. Fischer Nandor: igy van.

Vassné Harman Gydngyi: Rendben, kdszénjik szépen. Akkor, aki egyetért a hatdrozat-tervezettel
kérem kézfelnydjtdssal jelezze. Megdllapitom, hogy a Bizottsag 7 jelenlévé tagja 7 igen szavazattal,
egyhangllag elfogaddsra javasolja a Kbzgy(llésnek a hatarozat-tervezetben foglaltakat és a Bizottsag
errdl meghozta a 22/2025. {l1.13.) szamu hatarozatat.

2./El§terjesztés a Nyiregyhazi Szociilis Gondozasi és Egészségiigyi Alapellatssi Kbzpont Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak médositasdra

Vassné Harman Gydngyi: Koszontdm Nagyné Hermanos Zsuzsat a Nyiregyhazi Szocidlis Gondozasi és
Egészségiigyi Alapellatasi Kozpont igazgatdjat. Kivansz-e valamit hozzatenni?

Nagyné Hermanyos Zsuzsanna: Tisztelt EIndk Asszony! Tisztelt Bizottsag! Kbszonom szépen Nandi

elmondta elSttemn, hogy ez egy technikai jellegli modositds. Konkrétan egy kofog kddot kell
kitéréiniink.

Vassné Harman Gydngyi: Kbszondm szépen. Van-e valakinek kérdése? Kivan-e valaki hozzaszdlni?
Akkor szavazzunk. Aki az szmsz modositassal egyetért kézfeltartdssal jelezze. Megallapitom, hogy a
Bizottsdg 7 jelenlévs tagja 7 igen szavazattal, egyhangllag elfogaddsra javasolja a Kozgyiilésnek a
hatdrozat-tervezetben foglaltakat és a Bizottsag err6l meghozta a 23/2025. (11.13.) szdmui hatdrozatat.

3./Eléterjesztés a Nyiregyhazi Csaldad- és Gyermekjoléti Kdzpont Szervezeti és Miikddési
Szahalyzatanak mddositasara

Vassné Harman Gybngyi: Kdszontdm Lengyelné Pogdcsds Maridt a Nyfregyhdzi Csalad- és
Gyermekjoléti Kbzpont igazgatojat. Kivansz-e valamit hozzaflizni?

Lengyelné Pogdacsas Maria: Tiszielt EIndk Asszony! Tisztelt Bizottsdg! Csatlakozom az elSttem
sz6ldkhoz, nekiink bele kellett tenniink egy kofog kddot.

Vassné Harman Gyongyi: Rendben, kiszdnjik szépen. Van-e valakinek még kérdése? Hozzaszblasa?
Ha nem akkor szavazunk. Kérem, aki egyetért a hatdrozat-tervezettel kézfelnyujtdssal jelezze.
Megallapitom, hogy a Bizottsdg 7 jelenlévd tagja 7 igen szavazattal, egyhangilag elfogadasra javasolja

a Kézgylilésnek a hatdrozat-tervezethen foglaltakat és a Bizottsag err6l meghozta a 24/2025. (11.13.)
szamu hatarozatat.

Vassné Harman Gydngyi: Kdszdnjilk szépen a megjelenést mindenkinek.
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NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS
KOzZGYULESE
SZOCIALIS, EGESZSEGUGYI ES SPORT BIZOTTSAGA

22/2025. (11.13.) szamu
hatarozata

a Nyiregyhazi a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak médositasardl

A Bizottsag

az el6terjesztést megtdrgyalta és az abban foglaltak alapjan a hatdrozat-tervezetben foglaltakkal egyetért és

elfogaddasra javasolja a Kézgy(ilésnek.

Nyiregyhdza, 2025. februar 13.

Vg

Vassné Harman Gyodngyi
a Bizottsag elndke

A hatarozatrdl értesil:
1. cimzetes fGjegyz6

2. Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kormanyhivatal
3. Irattar
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NYiIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS
KO6zGYULESE
SZOCIALIS, EGESZSEGUGYI ES SPORT BIZOTTSAGA

23/2025. (11.13.) szamu
hatarozata

a Nyiregyhazi Szocidlis Gondozasi és Egészségiligyi Alapellatasi Kézpont
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak maédositasarol

A Bizottsag

az elGterjesztést megtdrgyalta és az abban foglaltak alapjan a hatarozat-tervezetben foglaltakkal egyetért és

elfogadasra javasolja a Kbzgy(ilésnek.

Nyiregyhaza, 2025. februar 13.

Vassné Harman Gyongyi
a Bizottsag elndke

A hatarozatrol értesiil:
1./ cimzetes f6jegyzé

2./ Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kormanyhivatal
3./ Irattéar
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NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS
KO6zGYULESE
SZOCIALIS, EGESZSEGUGYI ES SPORT BIZOTTSAGA

24/2025. (11.13.) szamu
hatarozata

Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoéléti Kézpont
Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatdnak modositasaradl

A Bizottsag

az elGterjesztést megtdrgyalta és az abban foglaltak alapjan a hatdrozat-tervezetben foglaltakkal egyetért és

elfogadasra javasolja a Kozgy(ilésnek.

Nyiregyhaza, 2025. februar 13.
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‘Vassné Harman Gyongyi
a Bizottsag elndke

A hatdrozatrol értesiil:
1./ cimzetes f&jegyz6

2./ Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Korményhivatal
3./ Irattar
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Ugyiratszam: SZ0C/1275-5/2025,
Ugyintézé: Rudndk Judit

FLOTERIESZTES

- Nyiregyhdza Megyei Jogu Véros Kdzgyliléséhez ~

a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapelidiadsi Intézmény Szervezeti és Mlkddési Szabélyzatdnak médositisira

Ja3z4i Menyhért
alpolgdarmester

Tathné Csatids lidiko
Szocidlis és K&znevelési Osztaly vezetie

Szanyi Orsolya
Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi intézmény
intézményvezetdje

torvényességi véleményezést
végzd személyek alairdsa

Dr. Szemaén Sandor
cimzetes fGjegyzd

Faragdné Széles Andrea
Jegyzdi Kabinet vezetdje

Az elSterjesziést véleményezi:
Szocialis, Egészségligyi és Sport Bizottsag
Gazdasagi és Jogi Bizottsag




Tisztelt Kozgylilés!

A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyl igazgatdsrd] szold 1997, évi XXXI. torvény 104, & (1) bekezdés d)
pontja szerint a fenntartd jévéhagyja az intézmeény szakmai programjét, szervezeti és miikodési szabalyzatat.
Az &llamhaztartdsrdl szold 2011, évi CXCV. torvény 9. § b) pontja alapjdn a koltségvetési szerv szervezeti &s
miikédeési szabdlyzatanak jévahagydsa a Kozgydlés hataskdre.

A Magyar Allamkincstar Szabolcs-Szatmdr-Bereg Vérmegyei Igazgatdsaga 2024, évben szabdlyszer(iségi és
gazdasdgossagi szempontok alapjén kincstdri ellendrzést végzett az Onkormanyzathoz tartozd intézmények
kdrében, igy a Nyiregyhdzi Gyermek]éléti Alapelldtdsi Intézménynélis. Az ellendrzés kizhensd megdllapitdsai
alapjan szlikséges az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdban székhelyen nydjtott szolgditatas és a

telephelyek kiiién pontban (8riénd feltintetése, ami dital a Szervezeli és Mkodési Szabdlyzat, valamint a
Torzskdnyvi nyilvantartds dsszhangja megvaldsul.

A Szervezeti és Mitkdési Szabalyzat 1. Az intézmény azonosité adatal” pontja az aigbbiak szerint médosui:
LAz intézmeény neve: Nyiregyhdzi Gyermeldoléti Alapelldtast Intézmény
Az intézmény székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Tokaji 4t 1/D.

Az intézmény nalls szervezeti egységei és telephelyei:
Intézmeény székhelyén nyditott szolgdltatas:
o Csaladok Atmeneti Otthona (4400 Nyiregyhaza, Tokaji tit 1/D.)
Intézmény telephelyeal:
s Nyiregyhdzi Gyermekek Atmeneti Otthona (4432 Nyiregyhaza, Kollégium u. 54.)
o 5. szami Ozike Bolcséde (4400 Nyiregyhaza, Vécsey kiz 31.)
e &, szamu Napsugar Bolcstde 4400 Nyiregyhdaza, Délia utca 1.
o 7.szadmi Hovirag Bolcsdde 4400 Nyiregyhaza, Malom u. 5.
o 8. szamu Nefelejcs Bélcsdde 4400 Nyiregyhdza, Sarkanty( u. 30-36.
o 9. szam( Micimackd Bolesdde 4400 Nyiregyhaza, Stadion u. 8.
e 10. szému Katica Bolcs6de 4400 Nyiregyhaza, Téke u. 1.
e 12.szaml Babahaz Bélcsdde 4400 Nyiregyhaza, Kridy Gy. u. 30.
e 14, szamu Bobita BolcsGde, 4400 Nyiregyhaza, Tas u. 1-3.
e 16, szamu Aprajafalva BolcsGde 4400 Nyiregyhdza, Fazekas Jénos tér 13.
& Kisvakond Bolcséde 4400 Nyiregyhaza, Honvéd u. 2.
e Sz8ltszem Bilesdde 4432 Nyiregyhdza-NyirszSlds, Kollégium u. 59.”

Keérjlik a Tisztelt Kzgy(ilést, hogy az eldterjesztést és a mellékelt hatdrozat-tervezetet, valamint annak
mellékletét elfogadni sziveskedjen.

Nyiregyhdza, 2025.02. 11,
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Melléklet a SZOC/1275-5/2025. szamd eléterjesziéshez

HATAROZAT-TERVEZET

NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS
KOZGYULESENEK

..... J2025. {H. 13.} szédmu
hatdrozata

a Nyiregyhazi Gyermekjsiéti Alapellatdsi ntézmény Szervezeti és (iikddési Szabdlyzatdnak
madositasardl

A Kozgyiilés
az el6terjesztést megiargyalta, és az abban foglaltak alapjan

a Nyiregyhazi Gyermekjéléti Alapellatdsi intézmény Szervezeti és Mkddési Szabalyzatat az 1. szamd

meliéklet szerint jovahagyia, annak zdradékoldséra Nyiregyhdza Megyei Jogl Véros Polgdrmesterét
telhatalmazza.

Nyiregyhdza, 2025. februar 13.

A hatdrozatrol értesiil:

1. A Kbzgydlés tagjai

2. A Cimzetes F&jegyzd és a Polgdrmesteri Hivatal belsS szervezeti egységeinek vezetdi
3. Nyiregyhaza Gyermekjéléti Alapelldtasi Intézmény

4. lrattar
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1. szédmi melléklet a .............,/2025. {Il. 13.) szdmi hatdrozathoz
A Nyiregyhézi Gyermekjolétt Alapellatast Intézmény Szervezeti és Miikddasi Szabalyzata
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Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2025.
100010
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A Szervezeti és Mlkodési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja. hogy régzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését. a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikédési szabalyait.

1. Az intézmény azonosité adatai

Az intézmény neve: Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény
Az intézmény székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Tokaji Gt 1/D.

Az intézmény 6n4llé szervezeti egységei és telephelyei:

Az intézmény székhelyén nydjtott szolgaltatis:

2 Csalddok Atmeneti Otthona (4400 Nyiregyhaza, Tokaji at 1/D.)

Az intézmény telephelyei:

e Nyiregyhazi Gyermekek Atmeneti Otthona 4432 Nyiregyhaza, Kollégium u. 54.
. szamd Ozike Boleséde 4400 Nyiregyhaza, Véesey kiz 31,

. szamu Napsugar Bolesdde 4400 Nyiregyhdza. Dalia utea 1.

. szdmG Hovirdg Boles6de 4400 Nyiregyhaza, Malom u. 5.

. szam Nefelejes Béles6de 4400 Nyiregyhéaza, Sarkantyd u. 30-30.

. szdmu Micimrackd Bélestde 4400 Nyiregyhiaza, Stadion u. 8.

10. szamu Katica BélcsOde 4400 Nyiregyhaza, Toke u. 1.

12. szamu Babahaz Boleséde 4400 Nyiregyhdza, Krady Gy. u. 30.

14, szama Bobita Bélesbde, 4400 Nyiregyhdza, Tas u. 1-3.

16. szami Aprajafalva Bélesdde 4400 Nyiregyhidza, Fazekas Janos tér 13.
Kisvakond Bolesdde 4400 Nyiregyhaza, Honvéd u. 2,

o Sz8lészem Bolesdde 4432 Nyiregyhdza-Nyirsz516s, Koilégium u. 59,
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Fenntarté neve,ciime: Nyiregyhidza Megyei Joga Véros Onkormanyzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér].

Felitgveleti szerve: Nyiregyhdza Megvei Jogt Varos Onkormanyzata
4400 Nyiregyhdza, Kossuth tér 1.

Alapitdi jogokkal felruhizott iranyité szerv neve, székhelye:

Nyfregyhiza Megyei Joglt Viros Onkorményzata

4400 Nyiregyhiza. Kossuth tér 1.
Az irdnyitdsi jog gyakorlisa soran Nyircoyhdza Megyel Jogl Viaros Kozgylilése egyetértési
joggal rendelkezik a koltségvetési szerv atalakitdsa. megsziintetése, alapitdé okiratinak
mdédositdsa vonatkozasaban, valamint véleményezési joggal rendelkezik a kdltségvetési szerv
vezetdjének kinevezése vagy megbizasa, felmentése, vezeldi megbizatisdnak visszavonasa
tdrgyéban.

Létrehozasardl rendellkezd hatarozat:
Nyiregyvhaza Megyei Jogh Varos KézgyGlésének 30072015, (XIL
17.) szami hatdrozatdba foglalt alapité okirat

Jogalldsa: 6nallé jogi személy

Az intézmény engedélyezett dlldshelyeinek szima: 261, ebbdl
@ igazgaltdsig: 6,5 16

s csaladok &tmeneti otthona: 7 f6
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2 ayermekek dtmeneti otthona: 13,518
° bélesddék: 234 1%

Feladatellatashoz kapesolédo funkeidja:

o gyermekjoléti alapellatisi feladatot ellatd koliségvetési szerv,

o gazdalkoddsat a Kozintézményeket mikédtets Kozpont (KOZIM) 4400 Nyiregyhaza,
Orszagzaszlo tér 1. mint dndlléan miksdé & gazdilkodo kéliségvetési szerv latja el

Foglalkoziafottjaira vonatkozo foglalicoztatisi jogviszonyok megjelilése:

s A koézalkalmazotti jogviszony (a kozalkalmazottak jogdllasardl szold 1992, évi XXXIIL
térvény szerint). illetve bizonyos tevékenységek esetén a megbizdsi jogviszony (a Polgari
Tarvénykonyvrdl sz616 2013, évi V., wrvény szerint).

Az intézmény mitlkidése tekintetében:

o fivollét: olyan allapot, melynek soran a kiadményozo kiadmanyozasi jogat azért nem tudja
gvakorolni. mert nincs jelen a munkavégzés rendeltetés szerinti helyén,

e akaddlyeztatds: olyan dllapot, melynek soran a kiadmanyozd kiadmanyozasi jogat azért nem
tudja gyakorolni, mert tartésan van tavol a munkavégzés rendeletés szerinti helyétdl.

Az intézmény mitkodési teriilete:

o Csalddok Atmeneti Otthona Nyfregyhdza véros kozigazgatasi teriilete

e A Nyiregyhdzi Gyermekek Atmeneti Ofthona ellatdsi teriilete Nyiregyhdza varos,
Kélmdénhaza, Kétaj, Nagycserkesz, Napkor, Paszab, Tiszatelek k8zség ¢s Thrany véros
kézigazgatasi teriilete.

e Bolcsldei ellatas esetében Nyfregyhdza Megyei Jogh Viaros, €s Nagycserkesz Kozség
teriilete

A hibltségvetési szerv 16 tevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:
889 110- Boicsddei cllatas

Az intézmény 4ltal végzett tevékenységek szalifeladat szima és megnevezése:

e 095020 - Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

o (092270 - Szakképzd iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatdsaval tsszefiiggd miikodtetési
feladatok
104012 - Gyermekek dtmeneti ellitisa

e 104030 - Gyermekek napkozbeni ellatdasa csaladi Dboélesdde, munkahelyi Dbolcsdde,
napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkozbeni cllatés dtjan

o 104031 - Gyermekek bolesdédében és mini bélesédében torténd elldtasa

e 104035 - Gyermekétkeztetés bolesodében, fogyatékosok nappali intézményében

Az intézmény alaptevélenysége:

e A csaladok dtmeneti otthona miikédtetése (Gyvt. 51.8)
Az otthontalanna valt sziildé kérelmére a csaladok atmeneti otthondban egyiittesen
helyezhet6 el a gyermek és sziilje, ha az elhelyezés hidnydban lakhatdsuk nem lenne
biztositott, és a gyermeket emiait el kellene valasztani sziil6jétol.

e A gyermekek atmeneti otthona miikédtetése (Gyvt. 50. §)
A gyermekek atmeneti otthondban az a csalddban €16 gyermek helyezhetd el aki
dtmenetileg ellatds és feligyelet nélktil marad, vagy elhelyezés hidnyaban ezek nélkiil
maradna, valamint akinek elldtdsa a csaldd életvezetési nehézségei miatt veszélyezietett.
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o A bolesddék mikodietése (Gyvi. 42. §)
A 0-3 évesek napkozbeni ellatasdt a gyermekjolét alapelldtés keretében a hatdlyvos
jogszabdlyok alapjan biztositjak.

Az intézinény kiegésziid tevékenységel:

e Adminisztrativ. kiegészitd szoigaltatas

¢  Nem lakoingatlan bérbeaddasa, tizemeltetése

o Szakmai tovabbképzések

e Mashova nem sorofhatd egyéb felndttoktatas

o Gyermekek napkdzbeni ellatasahoz kapcsolddo egyéb szolgditatasok
L]

Munkahelvi étkeztetés

A kiegészitd tevékenység mértéke: az adott kdltségvetési évben, a koltségvetds tervezett
gsszbevételének 30 % -4t nem haladhatja meg.

Az intézmeény kisegild ¢s vallalkozési tevékenységet nem folytat.

Az intézmény képvisclete:
e Azintézményt a Nyiregyvhazi Gyermekjolé Alapellatasi IntézményvezetSje képviseli.

Szakmai ellenbrzd szervek:

e Szabolcs-Szatmir-Bereg Varmegyei Korméanyhivatai Gyamigyi és Igazsagligyi FOosztaly
Szocidlis és Gydmiigyi Osztaly, 4400 Nyiregyhaza, Hostk tere 5.

e  Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag, 1132 Budapest, Visegrad u. 49.

o Innovicids és Technologiai Minisztérium, 1054 Budapest, F6 utca 44-50.

e Magyvar Bélestdék Egyesiilet, 1119 Budapest Tétényi 0t 46-48.

A feladatellatast szolgald, az intézmény haszndlatiban lévd vagyon:

e A vagyon felett rendelkez6: Nyiregyhaza Megyvei Jogt Varos Kozgytilése

e A vagyonnal vald gazdilkodds soran a 48/2012. (XI1.14.) szém(, Nyiregyhdza Megyei
Jogli Varos Onkormanyzata vagyondnak meghatirozasardl, a vagyon feletti tulajdonjog
gvakorldsdnak szabalyozdsarol sz616 Snkorméanyzati rendelet szerint kell eljarni.

Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat hatdlya:

Az intézmény szamdra jogszabalyokban megfogalmazott feladat- és hatdskéri, szervezeti és
mikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni. Jelen
szabalyzat egy-egy példanydt a munkahelyen a dolgozék széamara hozziférhetd helyen kell
elhielyeanti, ¢s biztosituni kell azt, hogy abba a dolgozd birmikor beletekintsen,

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

o azintézmény vezetdjére, a telephelyek- szakmai vezetdire és vezetdire
e az intézmény valamennyi dolgozdjara

e az intézmény szolgallatasait igénybevevdkre,

Az intézmény bélyegzbi

L Gyermekjoléti Alapelidguisi Intézmdny igazgatdsdga (Tokaji it 1/D.)
@ 4 db korbélyegz6 (tartalmazza az intézmény nevét)

4 db fejbélyegzd

b db fejbélyegzd addszammal

1 db teljesitést igazold bélyegzd

1 db zaradékold bélyegzd (palydzathoz)

a & o 9

Goooid



4] 1 db hitelesitd bélyegzd
® 4 db datumbélyegzd

o 1 db iktatdsi bélyegzd
a 1 db névbélyegzd

2. Csalidok Atmeneti Otthona
o 1 dbkérbélyegzd (az egység nevének roviditésével jeldlve)
o [ dbfejbélyegzd
3. Nyiregyhdzi Gyermekek Atmeneti Otthona
e 1 db kdrbélyegzd (az egység nevének roviditésével jeldlve)
e | db fejbélyegzd
4. Bolesddélk
o 11 db korbélyegzd I-1 db a bélesdde vezetdknél
o 11 datumbélyegzd 1-1 darab a bilesbdevezetoknél
e 11 db fejbélyegzd (bolcsddénkéntl db)
e 11 db bélyegzd Nyiregyhaza felirattal
o 1 dbfejbélyegz6 addszammal az drubeszerzd gépkocsivezetdnél
e 3db korbélyegzd élelmezésvezetéknél
o 3 db fejbélyegzd addszammal élelmezésvezetsknél
A bélyegzok hasznalatara vonatkozdan az intézmény Iratkezelési szabdlyzata tartalmaz egyéb
rendelkezéseket.

Az intézmény szervezeti felépitése:

Nyiregyhazi
Gyermekjdiet
Alapelldidsi

(
|

T

Kézintézményeket Miikbdtetd

Intézményvezetd ]
Kozpont

Csaladok |} Gyermekek
Atmeneti Atmenet] Boicstdek
Otthona Otthona

Szakmai Szakmai
vezetd Vezetd

Hisvakamg
Bilosidy

Y.
e
Gilside
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Az intézmény a csalddok dtmeneti otthona. a gyermekek atmeneti otthona és a boicsddeti etidtist
bizlositja. Az intézmény éién a vezetéssel megbizott ntézményvezetd 4ll. A telephelyek
dnalléan, a réjuk vonatkozd torvényi eléirasok szerint, integrdlt intézményi keretek kozott - a
vezetdi feladatok elldtidsaval megbizott munkatars kézvetlen irdnyitdsdval — miikddnelk.

Az intézmény mithdddésével kapesolatos dekumentumok:
o  Alapitd okirat

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Szakmai program (CSAQ, GYAO, bslcsédék)
Miikodési engedély (CSAO. GYAO. bilesddék)
Hézirend (CSAO. GYAO. bislesédék)

¢ o ¢ @

1. Az intézmény tevékenysége, feladatai

Az intézmény a szakmai munkat az alabbi jogszabalyok alapjin ldtja el:

e [991. évi LXIV. térvény a gyermekek jogaird] szo1o, New Yorkban. 1989. november 20-
an kelt Egyezmény kihirdetésérol

e 1997, évi XXXI tbrvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl
{tovabbiakban Gyvi.)

o 15/1998.(1V.30) NM rendelet: a személyes gondoskoddst nytljié gyermekjoléti,
gvermekvédelmi intézmények valamint személyek szakmai feladatairdl és mikddési
feltételeird}

s 2011, évi CXIL tbrvény az informaciés Onrendelkezési jogrdl ¢és  az
informécidszabadsagrol

e 369/2013.(X.24) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgdltatdk, intézmények ¢és haldzatok hatdsdgl nyilvantarasaro! és ellendrzésérol

o 413/2013.(X.24) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nytivantartasro] és az orszagos jelentési rendszerrdl

e 328/2011.(X1L29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti
alapelldtasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl &s az igénylésiikhtz
felhasznathatd bizonyitékokrdl

o 235/1997.(X11.17) Korm. rendelet a gydmhatdsdgok. a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatol, a gyermekjdléti szolgalatok és a személyes gondoskoddst ay{ijtod szervek
és személyek altal kezelt személyes adatokrol

e 5/2000.(VIIL) SzCsM rendelet a személves gondoskodast végzd személyek adatainak
miikddési nyilvantartasdrol

e 9/2000(VIH4.) SzCsM rendelet: a szemglyes gondoskoddst végzé személyek
tovabblképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl

o 37/2014.(IV.30.) EMMI rendelet a kizétkeztetésre vonatkozd tdplatkozds-egészségiigyi
elbirdasokrol

e O2/2011(VIL30) VM rendelet a vendéglatd-ipari  termékek  cldallitdsdnak ds
forgalmazasanak élelmiszerbiztonsdgi feltéreleirdl

e 326/2013.((VHL30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérd]l és a
kozalkalmazottak  jogalldsarél szolé 19920 évi XXXIL  térvény  kbznevelési
intézményekben torénd végrehajtasardl
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o 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogéllasard] szold 1992, évi
XXXIIL wrvénynek a szocidlis, valamint a gvermekjoléti és gyvermekvédelmi agazatba
18r1énd végrehajtdsardl.

e NYMIV Kozgyillésének 34/2011.(X11.16.) tnkormanyzati rendelete a gyermekek
védelmérd! és a gydmiigyi igazeatdsrdl szold 1997, évi XXXI torvénybd] adddd egyes
feladatok végrehajtasdrol

e 2011, évi CXC. i0rvény a nemzeti kdznevelésrdl

frdanpadonak tekintik tovabbd
e A bolcs6dei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja
e A bolestdei ellatdssal kapesolatos modszertant Jevelek

Csalddok Atmeneti Otthona:

o Azintézmény Sndlld szervezetl egységeként mitkodik a Csaladok Atmeneti Otthona, amely
alapeildtas keretében a gyermek és sziildje. illetve a vérandds anya szdmara
alaptevékenységként biztositja - a gyermekek védelmérdi és a gyamiigyi igazgatdsrd! sz51d
1997. évi XXXI. torvény. valamint a személyes gondoskodast nydjtd gyermekjoléts,
gvermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl €s mikodésiik
feltételeirdl s2016 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltaknak megfelelden - az
atmeneti gondozdst,

e Az ellatas igénybevételének mdédjat. az elhelyezési feltételeket a Szakmai program
részletesen tartalmazza,

Nyiregyhazi Gyermekek Atmeneti Otthona:

o Azintézmény 6nalld szervezeti egységeként miksdik a Nyiregyhizi Gyermekek Atmeneti
Otthona, amely alapellatas keretében a gyermek szamara alaptevékenységként biztositia -
a gyermckek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrd] sz6id 1997, &vi XXXI. térvény,
valamint a személyes gondoskoddst nyajtd gvermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésik feltételeir! sz6l0 15/1998. (IV.
30.) NM rendeletben foglaltaknak megfeleléen - az dtmeneti gondozést.

o Az ellitas ipénybevételének modjat, az eclhelyezési feltételeket a Szakmai program
részlelesen tartalmazza.

Gyermekek napkizheni ellitasa: BilestGdék

e A bblesédék az intézmény szervezeti egységeiként mikddnek. mint a 3 éven aluliak
napkdzbem eliatasat biztositd gyermekjéléti alapellatasi intézmények.

o A DbolesGdék hétfid! péntekig tartd otnapos munkarenddel, egész évben folyamatosan
{izemelnek kivétel a fenntartd altal jovahagyvott nyart zérva tartds. Ekkor térténik a
blesddél karbantaridsa, nagytakaritdsa.

o A nyari zarva tartds ideje alatt a szUld, torvényves képviseld kérésére az ligyeletes boleséde
gondoskodik a gyermek intézményi nevelésérdi, gondozasardl.

A konkrét nyitvatartdsi idét a bolesddék egységes hizirendje tartalmazza.
A bilesddébe vald felvétel a Nyiregyhiza Megyei Jogl Varos Kozpyiilés 54/2011. (X1
16.) szamu Snkormdnyzati rendeletben foglaltak szerint 16rténik.
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II1. Az intézimény szervezete

Az intézmény Gndllo szervezeti egységei, munkakorsk, 1étszamadatok

Szervezeti egységek

Vezetd

Munkakorék

Ellitott
feriletels

Wyiregyhdzi Gyermekjoléti
Alapellitisi Intézmény

4400 Nyiregyhdza, Tokaji 4t . 17D,

Telffax:42/506-750
42/506-731
c-mail: tlkarsar evelogienal.com

www.eyvermekioletalapellaas.hu

intézményvezetd

szakdolgozsk:

intézményverzetd/ jogdsz: | 6
huménpolitikai eidado: 1 16

vazdasagi ligyintézd: 1 £
szocidlis asszisziens: 1 16
egyéh:

gépkocsivezetd: 1 16
takaritd: 0.3 6
asszisztens: | &

Nyiregyhiza
Megyei Jogn Viros
kdzigazgatisi
teriilete

Csalddok Atmeneti Qtthona
4100Nyiregyhdza.

Tokaji at .1/D.
Tel/fax:42/506-467
e-mail: cspoevikéomail.com
wywevermekioletiniapelluas.y

szakmai vezatt

szakdolgozok:
szakmai vezets: | 18
csafadeondozd: 2 (6

gondozd: 4 {6

Nyiregyhdza
Megyel Joga
Varos,
kdzigazgatisi
teriilete

Nyiregyhazi Gyermelek
Atmeneti Otthons
443 2Nviregyhiza. Kollégium u.
54.
Tel: 42/470-676
Fax: 42/470-016

szakmal vezetd

szakdolgozék:
szakmai vezetd: 1 16
csalddgondozd:0.5 16

gyermekvédelmi Ggyintézd:

0.516
neveld:2 16
gyermekfeliigyels: 6 6

Nyiregyhéza Megye]
Jogdl Varos és
Kalmanhaza.
Nagyeserkesz,

Napkor, Paszab,
Tiszatelek kdzség.

. o . pyvermekvédeimi asszisztens: . .
e-mail: atmenethaviee email com 116 valamint Ibrdny
www evennekicletialapeflstas.hy - . - varos kdzigazgatasi
pszicholdgus: 0.5 18 -
s terilete
egyébn
takaritd: 1 {6
szakdolgozdk:
< " I bolesGdevezetd: 1 & . .
5. sz, Ozike Boleséde Nyiregyhaza

4400Nyiregyhaza,
Vécsey kioz 31,
Tel: 310-910
e-mail: oxikebolesids ymall.com
www evermeldoletizlanellatas.hu

héiesédeverctd

kisgyermekneveld: 14 {5
biicstdei dajka: 3 f6
egyéb:

élelmezésvezetd: 1 16
szakdoes: 1 6

konyhai kisegité: 2 16
mosodai kisegits: | 8
udvari munkas: | &

Meayel Jogh
Varos, valamint
Nagycserkesz
Kizség
kiizigazgatasi
teriilete

6. sz. Napsugir Boleséde 4400
Nyiregyhaza,
Dalia otea 1.
Tel: 317-016
e-mail:
bolestnapsueandamail.com
www.svennekicletistaneliatas.hy

bolcsadevezeld

szakdelgozdl:
balestdevezetd: 1 &
kisgyermekneveld: 4 £
bitesOdei dajka: 1 £
cgyéh:
élelmezdésvezetd: 1 0
szakdcs: 1 16

konyhai kisegitd: { £
mosedai kisegith: | {0
udvari munkds: 1 6.

Nyireayhiza
Megyei Jogd
Viros, valamint
Nagyeserkesz
Kézség
kiszigazgatasi
tertilete
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7. sz. Hivirdg Bilesdde
3400 Nylregyhaza,
Malom w. 5.

Tel: 311-247
c-mail: bolesithaviraeomall com
wyww evermekioledalanellatas hy

bélesddevezetd

szakdolgozdk:
bilcsbdevezetd: 1 10
kisgyermekneveld: 4 15
bilestdei dajka: 1 16
egyéh:
Elelmerésveretd: 1 16
szakéces: 1 {6

konyhai kiscgitd: 2 {6
mosodai kisegitd: | {5
udvari munkas: 1 f8

Nyiregyhara
Megyei Jogl
Viros. valaming
Nagycserkesz
Kozség
kiszigazgatasi
teriilete

8. sz. Nefelejes Bolesdele 4400
Wyiregyhaza,
Sarkantyt u. 30-36.
Tel:405-711
e-mail: bolesinefeleicsfrvmail.com

wwwegvermekiolerialapeiiatas.hy

blesdevezetd

szalidolgozdl:
bilesddevezetd: 1 6
kisgyermekneveld: 22 {8
bSlesddei dajka: 3 8
egyéh:

élelmezésvezetd: | S
szakacs: 1 {6

konyhai kisegité: 2 5
mosodai kisegitd: 1 {6
udvart munkds: 1 16

Nyiregyhara
Megyei Joga
Vdros, valamint
Nagyeserkesz
Kézség
kbzigazgatdsi
teriilete

9. sz, dlicimacko Botestde 4400
Nyiregyhaza,
Stadion u. 8/A.
Tel: 403-246
e-mail:
bolestmicimackod emial.com
www. everimekioletialapeiiatas.hy

blcsGdevezetd

szakdolgozdl:
bilesbdevezetdh: 1
kisayermeknevels: 8 £
bilesddei dajka: 2
egyéh:
élelmezdsveretd: [ {6
szakdcs: T o

konyhai kisegité: 2 18
mosodai kisegitd: 1 8
udvari munkas: | {8

Nyiregyhdza
Megye Jogil
Vivros, valaming
Nagycserkesz
Kozség
k&zigazgatasi
terilete

10, sz. Katica Bolesode
4400 Nyiregyhaza,
Tokeu. 1,

Tel: 431-224
e-mail:
holesodekaticadiemail.com
wivw svermekioletialapellatas.

balcsddevezetd

szakdoleozdk:
bolesddevezets: 1 6
kisgyermekneveld: L8 {6
bislesddet dajka: 4 6
egyéin

élelmezdsvezetld: 1 {6
szakacs: | £

konyhat kisegitd: 2 {6
mosodal kisegith: 1 18
udvari munkas: 1 6

Nyiregyhaza
Megyei Jogii
Véros, valamint
Nagycserkesz
Kdzség
kézigazgatasi
teriifete

12, sz. Bahahaz Béles6de 4400
Nyiregyhaza, Kriidy Gyula u. 30.
Tel: 445-333
e-mail;
bubahazbolesodeiramail.com
www . gvennekicletiglapellaias bu

bélestdevezeld

szakdolgozdk:
bilestdevezetd: 1 o
kisgyermekneveld: 18 {5
blesadet dajka: 4 {5
egyéb:

élelmezésvezetd: 1 £
szakdes: 1 {5

konyhai kisegito: 2 16
mosodai kisegitd: 1 £8
udvari munkds: 1 1

Nyiregyhiza
Megzvei Jogl
Varos. valamint
Nagyeserkesz
Kozség
kdzignzeatdsi
teriilete

14, sz, Bobita Bilestde
440G Nyh, Tas u. 1-3.
Tel: 447-309
e-mail;
bulesodebeobitacsomail.com
www rvermeloletinhapeiina< he

bélestdevezetd

seakdolgozdli:
bittestdevezetd: 1 16
kiseyermekneveld: 18 6
bolestdei dajka: 4 {6
egyéh:

élelmezdsvezetd: 110
szakdes: [ 16

konyhal kisegitd: 2 {§
mosadai kisegitd: 1 {3
udvari munkas: 1 18

Nyiregyhaza
Megyei Jogl
Varos, valamint
Nagyceserkesz
Kizség
kozigazgatasi
teriilete
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16. sz. Aprajafaiva Bilestde
4400 Nyiregybdza, Fazekas J. tér
13. Tel: 455-527
e-mail:

szaldolgozok:
holesédevezet: |6
kisgyermekneveld: 18 5
bélcsddei dajka: 4 6
egyéln

Nyiregyhaza
Megyei Joglh
Varos, valamint

Ay s o bilcsdevezetd | | . wo g Nagyeserkesz
apraiafalvalbidomall.com élelmezésvezetd: 1 6 Kiszsée
wwew evermekiolefialanetiatas.hu szakacs: 1 6 o =,

A . kdzigazgatisi
konyhai kisegitd: 2 10 ti;”iiigle
mosodat kisegitd: 1 6
udvarl munkds: 1 {6
Kisvaliond Bolesdde szakidolgozok: . ;
e . R o . Nyiregyhdaza
4400 Nyfregyhiza, hilesGdevexzetd: 1 {6 Meaves Jord
Honvéd . 2. kisgyermekneveld: 6 fo D st
. - s 1 Varos, valamint
Tel: 06-70/7T0-3120 o .. | bolcsddei dajka: 2 16 !
- bitesddevezetd n Nagyeserkesz
e-rnail: egyéh: T{.é?fié
kisvakondbolesoded smail.com konyhai kisegits: 2 6 TS
—— Y ‘ s o T kiizipazgatdsi
wivw.gvermekjoletinlzpellatas by mosodat kisegitd: 1 18 teriilote
. , -z o LL
udvari munkds: 1 8
szakdolgozok: Nyireevhiza
Szilészem Bolcséde bilesbdevezetd: 1 65 Nioaval Joed
4432 Nyiregyhaza-Nyirsz6lis, kisgyermekneveld: 2 {8 e =,
M ot AT Varos, valamint
Kollégium u. 59. . .| bolestder dajka: 116
. botcsbdevezetd ] Nagyeserkesz
e-mail: egyth: “}_,stég
P . P s, . 38
szoloszenthelesodedemail.oom konyhai kisegito: 1 [6 . =L
T NI S T ’ kizigazgatasi
www.evermekioletialapellatas hu mosodai kisegitd: T 6 teriilote

udvari munkas: 1 6
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IV. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok idbleges vagy tartés tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tdvoliéte eseén a helyettesitésrdl az intézmény vezetdjének jovahagyasa mellett az
adott szervezeti vezetd gondoskodik.

A helvettesitéssel kapcesolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakéri
lefrasban kell rogziteni.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetbje belsd utasitasban
szabalyozza.

Az intézményvezetét akaddiyoztatisa, vagy tivolléte esetén a Csaladok Atmeneti Otthona
vezetdje vagy a 9. sz. Micimackd Bolesdde bolesddevezetdie helyeutesiti.

V./1. Az intézmény vezetése, munkatirsai és feladataik

A foglalkoztatis a kivetkezd jogszabalyok figyelembevételével toriénil:

» A I5/1998. (V. 30.) NM rendelet . szamui melléklete a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
személyes gondoskodds formdinak szakmal [tszdm irdnyszdmai és tszadmminimum
normai.

e A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. szam( meliéklete a képesitési el6irdsok a
egyermekioléti és gvermekvédebni személves gondoskodas egyes formaiban dolgozok
részére.

e A kozalkaimazottak jogallasardl szol6 1992, évi XXXIIL t6rvénynek a szocidlis, valamint
a gyermekoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szold 257/2000.
(X11. 26.) Korm. rendelet 2. szama mellékletében foglaltak.

Intézményvezetdi feladatok:

e Az Intézmény vezetdjét a Nyiregyhdza Megyei JogQ Véros Kozgylilése nevezi ki palyazat
Utjdn, hatdrozott idére a kdzalkalmazottak jogallasars! szold 1992, XXXIIL wrvény és a
kozalkalmazottak jogalldsardl szolo 1992, XXXIIL térvénynek a szocialis, valamint a
gvermekjoiétl és gyermekvédelmi dgazatban t6rténd végrehajtdsardl szold 257/2000.
(X11.26.) Korményrendelet alapjan. Az egyéb munkéliatoi jogokat a Nyiregyhdza Megyei
Jogli Viros Onkorményzata gyakorolja.

o Az irdnyitasi jog gyakorlasa sordn Nyiregvhiza Megyel Joglii Viros Kozgylilése
cgyetértési joggal rendelkezik a koltségvetési szerv vezetdjének kinevezése, vagy
megbizésa, felmentése, vezetdi megbizatisanak visszavondsa a vele kapcsolatos egyéb
munkaliatél jogok gyakorldsa, valamint a kéltségvetési szerv gazdasagi vezet§jének
kinevezése vagy megbizdsa, felmentése, vezetdéi megbizatasanak visszavonasa,
dijazdsdnak megallapitasa tdrgyéban.

e Az imtézményvezeld cgysremdélyi feleids az intézmény miikddéséért, gazdalkodisaért, a
kotelezettség vallaldsi, utalvanyozasi joghkdr gyakorldsdért.

e Képesités: 15/1998. (1V. 30.) NM, rendelet szerint.

Feludatai:

e Biztositia az intézmény jogszerll, szakmai elveknek megfeleld miksdését.

e Szervezi. rdnyiga & ellendrzi az intézmény munkdjal; éves munkatervel/beszimoldt,
képzési és ovabbképzési tervet készit,

e Gyakorolja az intézmény dolgozoi felett a munkdltadi jogokat, kivéve (j stitusz

létrehozasat illetve megszlinését, elliésziti a munkakdri leivasokat.

Meghatdrozza az intézmény munkarendjét.

©
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Felel az intézmény gazdalkodasaért, koltségvetés dltal meghatarozoti kereteken beltl
onalléd tevékenységet folytat,

[rdnyitja az tigyviteli és adminisztrativ tevékenységet.

Képviseli az intézményt mas szervek elbtt.

Gondoskodik a munkalegyelem, valamint a munka- iz~ & vagvonvédelm eldirdsok
betartdsarél.

Gondoskodik az energiahatékonysagrol szold 2015, évi LVIL t6rvény 11/A §-dban
meghatarozott feladatok ellatdsardl, megfelels hataridében rténd teljesitésérdl.

A munkaltatéi jogakat a Nyfregyhaza Megyei Jogii Viros Onkormdanyzata gyakorolia.

Sralimal vezetd feladatai:

e Felette a kinevezési és munkaltatéi jogkort a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatisi
Intézményvezetdje gyakorolja,

e Képesii€s: 15/1998. (1V. 30,) NM, rendelet 2. sz. melléklete szerint.

Feladatai:

e A gzakmai vezetd tervezi, szervezi, irdnyifja. ellenbrzi a telephely tevékenységét,
mikadését.

o Vezell a telephely munkatirsainak szabadsig-felhasznalasat.

e Munkaltatdi jogokat érintd kérdésekben javaslattétellel bir.

o  Folyamatosan figyelermimel kiséri a szocialis szakma, és a t0rvényi véltozasait.

o [COzvetiti az 0] szakmai modszereket.

e Részi vesz az intézmény/szakmai csoport éves munkatervének, hazirendjének, fejlesztési
és rekonstrukeids tervének, a munkakdri lefrdsoknak az elkészitésében. elkésziti a képzési
¢€s tovabbképzési terveket.

e  Fogadija a kliensek részérdl érkezo panaszokat és bejelentéseket, amelyet kivizsgal, illetve
kivizsgaltat. Az ctikai szabélyok szem elSit tartdsdval javaslatot tehet a sziikséges
intézkedések megtételére.

s Az intézmeény vezeldjével egyeztetve képviseli az intézményt a kitlsé szervek elott.

e Segitséget nytjtani az 0 ellatdsok megszervezésében, ij mddszerek bevezetésében.

e Informéciot gydjteni az adott megye szocidlis elldtérendszerének sajatossagaindl,
problémairdl, a megye teriiletén alkalmazott modszerckrdl, gondozasi tevékenységekrdl.

s Segitséget nytjtani a fenntartd kérésére 0j szervezeti formak kialakitasaban.

e Javaslatot kidolgozni a hidnyzé cllatasok megszervezésére, az ellatorendszer fejlesziésére.

o Kezdeményezni a gyermekvédelemben dolgozok tapasztalateseréjét és tovabbképzését.

o [Evente egy alkalommal munkatervet és szakmai beszdmol6t késziteni és megkiildeni a
jogszabalyban meghatdrozott iddpontiz a fenntartd, a Gyamhivatal és az dgazati
Minisztérium részére.

o Teladatait részletesen munkakdrt leirds tartaimazza.

BilesGdevezett feladatai:

o  Felette a kinevezést és munkaltatdi jogkért a Nyiregyhdzi Gyermelkjoléti Alapellatasi
intézményvezetdie gyakorolja.

o Képesités: 13/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. melléklete szerint.

Feladatai:

e Vezetik és koordinaljdk a bélesddék szakmai munkgjat.

o  Elkészitik a bélesdde szakmai programjat.

e Llokészitik a bélesodék éves munkatervet,

=]

Elkészitik beszamoldjukat az dltaluk vezeteti bilestde tevékenységéroi.
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o Vezeti a bolesddei eildtdssal kapesolatos bélestdevetetdi dokumentdcidkat
o Feladataikat részletesen a munkakdn leirasuk tartalmazza.

V./2. Egyéb kézalkalmazottak és feladataik

Humdnpolitikai eloadoé feladatai:

o Felette a kinevezési és munkdltatéi jogkdrt a Nyiregyhazi Gyermelkjéléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

o Képesités: szocialis munkés

Feladatai:

e Az inézmény valamennyl alkalmazottidra vonatkozd adminisztracid elkészitése,
tovabbitdsa a megfeleld szervekhez,

o Téappénzes tavolmaradds nyilvantartisa, havi jelentése a MAK felé.

» Az iratkezelési szabilyzatban rigzitett feladatok dnalio elvégzése.

o Feladatait részletesen a munkakéri leirds tartalmazza.

Titharsagi asszisztens:

e Felette a kinevezési és munkdltatéi jogkort a Nyiregyhdzi Gyermekjdléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja,

e Képesités: kizéplokl végzettség

Feladatai:

o A bejbv iratok telephelyenkénti szétosztasa, ikiatdsa, az iratanyaghoz torténd csatolésa.

e A kimend iratok postazasa.

e Intézményekkel t6rténd kapesolattartds

o Feladatait részietesen a munkakdri leirds tartalmazza.

Gepkoesivezetd feladata:

o Felette a kinevezési és munkdltatéi jogkdrt a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetlje gyakorolja.

e Képesités: alapfoki végzettség

e Egyébismerciek: ,,B7- kalegdrids jogositviny

Feladatai:

e Elelmiszer-nyersanyag kiszdliitasa a bles6dékbe.
o  Feladaiait részletesen a munkakdri lefrés tartalmazza.

Csaladok Atmeneti Otthonanak dolgozoi:

o Felettiik a kinevezési és munkaltatdi jogkrt a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

e I{épesités: 15/1998. (1V. 30.) NM. rendelet 2. sz. melléklete alapjan

Feladaiaik:

e T§ feladark. hogy biztositsik a gyermek és sziil§je, illetve a valsighelyzetben [évd
varandos anya szamara alaptevékenységként a gyermek gondozasat, nevelését, biztositsak
a gyermek testl — lelki egészsegét, feliigyeletét.

e A csalddok dtmeneti otthondban foglalkoztatott csaladgondozd, gondozd, szakgondozo
feladatait részietesen a munkakéri leirds tartalmazza.

Nylvegyhazi Gyermekek Atmeneti Otthondnak dolgozoi:
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o Felettlik a kinevezési és munkdliatdi jogkort a Nyiregvhdzi Gyermeldjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

= Keépesités: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2, sz. melléklete alapjan

Feladaraik:

e F§ feladatuk. hogy megvaldsitsak a gyermek gondozdsat. nevelésél, biztositsdk a gyermek
testi — lelki egészsépér, feliigveletét. Az dtmeneti gondozds célja, a gvermek csalddba
triénd visszahelyezése.

e A gyermekek dtmeneti otthondban foglalkoztatoit nevel, gyermekfeliigyeld.
gyermekvédelmi asszisztens, csalddgondozd. gyermekvédelmi ligyintézd.illetve az egyéb
technikai személyzetfeladatait részletesen a munkakdri lefrds tartalmazza.

o Feladataikat részletesen a munkakdri leirds tartalmazza.

Bélesidei dolgozok feladata:

o Feletiik a kinevezési és munkaltatéi jogkdrt a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapelldtasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

e Képesités: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. melléklete alapjan

Feladataik:

a A bolestdei kisgyermekneveldk feladatai: a 3 éven aluli gyermekek gondozésa-neveiése.
a harmonikus testi és mentalis szikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni
sajdtossdgok figyelembevételével. Konstrukiiv  kapesolat kialakitdsa a sziilékkel,
gondviseldkkel az egységes nevelési célkitiizések megvaldsitdasa  érdekében,
Tevékenységliket a  vonatkozd gyermeki és  sziildi  jogok és  kotelességek
figyelembevételével és az adott boleséde szakmai programjaban régzitettek szerint végzik.
A kisgyermekneveld részletes feladatait a munkakéri lefras tartalmazza.

o A bolcsédékben a gyermekorvosi ellatds megbizdsi szerzédéssel biztositott.

A bolesédékben foglatkoztatott egyéb munkakdrok (bdlesédei dajka. élelmezésvezetd,
szakdcs, konyhai kisegits, mosodai kisegitd, udvarl munkés) feladatait részletesen a
munkakéri lefras tartalmazza.

V1. A munkaido

o A munkaidd beoszidsra a kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXX tdrvény
elbirasai az irdnyadok.

e Az intézményben a heti munkaidd 40 éra. A hivatalos munkaid6 tartalmazza a pihendidét
{ebédidd).

o A kisgyermeknevelok munkaidejét a kozalkalmazottak jogalldsardl szdlo 1992, évi
XXX orvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasardl sz616 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet szabdlyozza,

A bolesédélben foglalkoztatott kisgyermekneveldk napi munkaideje 8 éra, melybdl 7 drét
tSltenek a munkavégzésre kijeldlt helyen. Munkaidd beosztisukat a bélesGdevezetd
allapitia meg.

VII. Szabadsag

e A dolgozd évi rendes szabadsiganak mértékére a kozalkalmazottak jopadllasaro] a szold
1992, évi XXX tOrvény, valamint a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, &vi
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XXXHL 6rvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjéléi és gyermekvédelmi dgazatban
1Grténd véarehajtdsdrol sz6lé 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet eléirdsai az irdnyaddk.

e A szabadsag évi titemezésének elkészitése a szakmai vezetdk ¢s bolestdevezetdk feladata.

o A szabadsag, rendkivilli szabadsdg és a fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére az
intézményvezetd jogosult.

e A dolgozdkat megiiletd, és kivell szabadsdgrd! nyilvantartést kell vezetni.

VIIL Intézményi férumok

Intézményi munkatdrsi értekezlet:

o Az intézmény valamennyi dolgozéja részvételével. Osszehivasadrt. eldkészitéséért,
lebonyolitasaért az intézményvezetd felel.

a  (élja az intézmény tevékenységének, a szakmal egységek munkdjdnak érickelése, a
k&vetkezd ddszak megtervezése,

o (yakorisaga: sziikség szerint 8sszehivhatd.

o Az ériekezletrt] emlékeztetd készill, a jelenléti iven fel kell tiintetni a tAvolmaradasok okit.

Vezetdi ériekezlet:

e Havi, ill. sziikség szerinti gyakorisaggal az intézmény vezetdje tarfja.
Résztvevdi:

e intézményvezetd

e  szakmai vezetbk

o bilesOdevezetdk

o meghivott szakemberek
@

érdekképviselet
o  kdzalkalmazoiti tandcs elnéke

Munka értekezlet:

e A szakmai team-ct havonta egy alkalommal, ill. szlikség szerint a szakmai vezetdk hiviak
Gssze.

A team-érrekezletel tdrgva:

o A csoport eltelt idészakban végzett munkajanak elemzése, értékelése.

o  Hianyossdgok feltirdsa, azok megsziintetésére tett javaslatok kidolgozdsa.
o Fejleszt6 céll javaslatok kidolgozasa.

o Esetmegbeszélések, az esetmunka hatékonysdganak nivelése érdekében.
[}

Az intézmény mikidését és a munkavallalokat érintd aktudlis kérdések feladatok
megtargvalasa.

o Az drtekezletet a szakmai vezetdk, boles6devezetdk koordindlidk. melyr6]l emlékezietl
feljegyzés késziil.

Belsd tovabblépzés, esetinegheszélés:

e Szikség szerint szervezendd, a ¢élbdl, hogy a munkavallaldk tdjékoztatist kapjanak a
jogszabalyvaltozasokrdl, az adminiszirdcio pontositasardl. ill, hogy a team segitséget
nytjtson a problémaék, az gondozasi esetek kreativ megoldasaban.

e A belsd tovabbképzés tematikdjat a csoport igényeinek megfelelden kell megszervezni.
Emiékeztetd feljegyzés késziil.

Szupervizio:
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o Egvéni és cseportos szupervizid szervezdse az igények ¢s az anyagi Ichetdségek
{Tiggvényében.

IX. Dolgozoi érdekképviselet

Kazalkalmazotti tanacs:

e Az intézmény vezetése egyittmiikddik az intézményi dolzozok t8rvényes képviseletével a
Kozalkalmazotti Tandcs elndkével és tagjaival.

o Az inlézmény vezetése tamogatja. segitl az érdekképviseleti szervezetek mikodéset. Az
intézmény vezetdje a munkaviszonybdl szarmazd jogok és katelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjarsl, az ezzel kapesolatos eljards rendjérSl, az drdekvédelmi
szervezetek tdmogatasdnak mértékérsl, a miikddési feltételek biztositasardl, jogszabdlyok
idevonatkozo rendelkezései alapjdn megéilapodast kothet.

e A fontosabb, intézményt ¢s a munkavallalokat érintd kérdésekben (pl.: személyi kérdések,
jutalmazéds) a vezetd figyelembe veszi a dolgozdk érdekvédelmi szervezetének
(kdzallkalmazotti tandcs elndke) véleményét.

o Az inlézmény mikodését segitd két testiifet iléseird] emiékezietd készil.

Az emiékezietében rogriteni kell:

- aziilés idOpontjat

- amegjelentek nevét

- atargyalt napirendi pontokat

- alandcskozdson ethangzottak lényegét

- a hozott déntéseket.

X. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok
megorzése

o A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijelolt munkahelyen, az oft érvényben [évd
szabalvok a kinevezési okmanyban leirtak szerint tSrténik.

s A dolgozd kételes a munkakorébe tartozd munkat legjobb képességei szerint, az elvarhatd
szalértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
lzslhet illetéktelen személlvel olyan adatot. amely a munkakdre Dbetdltésével
Osszefliggésben jutott tudomédsira, és amelynek kozlése a munkaltatdra, vagy mds
személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat, A dolgozd munkdjat az arra vonatkozd
szabalyoknak és eldirdsoknak. a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden kiteles végezni.

e A titoktartds minden munkavallaldra az Adatvédelmi tdrvény és az Etikai kddex alapjan
ktelezben érvényes.

e  Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban eldirt adatszolgdltatdsi kételezetiség nem all
fenn, nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyck hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvinossigra keriilése az intézmény érdekeit sértendé.

o A hivatali titok megsértése fegvelmi vétségnek mindstl. Az intézmdény valamennyi
dolgozdja kiteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni. amig annalk
lezlésére az illetélies felettesétdl engedélyt nem kap.
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o Az integrdlt inézmény minden dolgozdja koteles betartant az Adatvédelmi ¢és az
Iratkezelési Szabalyzatban foglaitakat.

o Adatvédelmi tisztvisels az adatkezeld, adatvédelemmel és adatkezeléssel kapesolatos
munkéjat segitd, ilyen irdnyd szakértelemmel rendelkezd szakmai személy. Tajékoztatast
¢s tandcsot ad az adatkezeld. adatfeldolgozd, adatkezelést végzd dolgozdk részére. Az
adatvédelmi tisztviseld részére csak az intézményvezetd adhat uiasitdst, ez nem
korlatozhatja az adatvédelmi tisztviseld fiiggetienségét. Az adatvédelmi tisztviseld csak az
intézmeény vezetdiének tartozik felelGséggel.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kiveikezdk:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, egészségi Aallapotdval, bérezésével
kapesolatos adatok,

- az ellatottak, gondozottak személyes adatvédelmével kapesolatos adatok,

XI. Iratkezelés

o Az Intézményben az iratkezelés az iratforgalomnak megfelelten elektronikus iktatdsi
rendszerben, kozponti szervezetben thrténik. Az ellenrzési és fellgyeleti jogkort az
igazgatd gyakorolja.

o Az adatvédelemre, adatkezelésre, adatlovabbitdsra vonatkozd szabalyokat az adatvédelmi
és az Iratkezelési Szabélyzattartalmazza.

X1l Vagyonkezelés rendje

o A vagvonnal vald gazdalkodds sordn a 48/2012. (X11.14.) szdm1, Nyiregyhaza Megyei
Joglt Vires Onkorményzata vagyondnak meghatirozasarél, a vagyon feletti tulajdonjog
gyalcorldsanak szabalyozdsardl szold dnkorméanyzati rendelet szerint kell eljarni

o Az intézmény haszndlatdban 1évé ingatlan és mds vagyontdrgyak kezelése a
Kozintézményeket mikodietd Kozpont (KOZIM) dltalkésziteit, az intézményre kiterjedd
hatalyt szabalyzataiban régzitettek szerint térténik.

XI1i. Az intézmény gazdilkodasa

e A Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapelidtisi Intézmény dnalldan mikodd kéliségvetési
szerv, gazdilkoddsat a Kozintézményeket miikddtets Kozpont (KOZIM) 4400
Nyiregyhdza. Orszdgzasz1o tér 1. mint dndlldan miiksdo és gazdalkods koltségvetdsi szerv
latja el

o Az mtézmény vagyon-nyilvantartasi és vagyonvédelmi feltételeinek Dbiztositdsardl az
mtézmény vezetdie gondoskodik.

X1V. Személyi juttatisok

Rendszeres személyi juttatdsok:

o Rendszeres személyi jultatds a teljes és részmunkaidben foglalkoztatotiak alapilletménye.
illetménykicgészitése, illetménypdéticka.

e A kizalkalmazottat illetményének megéilapitasa Srdekében fizetési vszialyba és fizetési
fokozatba kell besorolni. A munka dijazdsara vonatkozd megéllapodisokat a kinevezési
okiratban kell régziteni. Az illetményt, a targyhdt kovetd hé 10, napidig kell kifizetni.
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Vezet(i potlél:
A vezetd megbizdssal rendelkezd kdzalkalmazottat vezetdi potiék ileti meg. A potlék mértéke
a potlékalap 100 %-a.

Miiszakpotlék:

A CSAO-ban & a GYAO-ban, megszakitas nélkili munkarend szerint foglalkoztatott
kazalkalmazottak miszakpdétiéka a mindenkori jogszabalyok szerint biztositott.

Nem rendszeres személyi juttatasok:

A nem rendszeres személyl juttatdsok a jogszabalyokban. kollekilv szerzédésekben

megallapitoll juitatasok, kéltségtéritések, hozzdjarulasok, amelyek kételezd jellegiiek: vagy

nem kotelezdek, de a megfeleld forras rendelkezésre allasa esetén lehetdség van kifizetésitkre;
vagy esetl, egyedi, alkaimanként megjelend fizetési kitelezetiségként jelentkeznek,

Jutalom:

e A személyi juttatiasok elSirdnyzatai kdziil a rendszeres személyl juftatdsok. a
munkavégzéshez kapesoléddé juttatisok eldirAnyzat-maradvanya haszndlhaté fel év
kozben, illetve a kdvetkezd évben a pénzmaradviny jovahagyasat kovetben jutalom
kifizetésére.

o E kifizetés valamennyi forrasbél a fent emlitett mérteken felill, dsszesen a rendszeres
személyl juttatdsi elGirdnyzat 10 %-os mértéhéig terjedhet. E mértéken feliil csak
teljesitményhez kotétten fizethetd jutalom.

Meghizdsi dij:

e  Sajat dolgozdnak megbizasi dif, szerzddéssel dijazas munkakérébe tartozd. munkakdor
leirdsa szerint szamdra el6irhatd feladatra nem fizethetd.

e Mds esetben a konkrét feladatra vonatkozdan, cldzetesen kdtott megbizdsi szerz8dés
alapjan a megbizd 4ltal igazolt teljesités utén kertlhet sor.

o A szakmai alapfeladas keretében szeliemi tevékenység szerzbdéssel, szdmla ellenében
torténd igénybevéielére szerzbdés killsd személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy
a feltigveleti szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kathetd

Egyéb jutiatisok:

Azepyéb béren kiviili juttatasoklkal kapesolatos eléirdsokat az intézmény Cafetéria Szabdiyzata

tartalmazza.

Tovabbidpzés:

o Az Intézmény a kotelezd tovdbbképzések tervezéséhez fitemtervet készit, Az éves
tovabbképzési tervben szerepld munkavallald szdmdra, a személyes gondoskoddst végzd
személyek tovabbképzéserdl] és a szocidlis szakvizsgard] szold 9/2000.(V1il4.) SzCsM
rendelet 138§ (3) bekezdésében eldirraknak megfelelen biztosit

Rézlekeddsi kilisgtorirés:

e A munkaltatd koteles a munkdba jards kéltségeit, annak meghatdrozott szazalékat a
vonatkozé rendelkezések értelmében megtéritent.

o Ha a dolgozdnak alkalmazdsa utdn a munkéba jdrds kortilményeiben viitozas &llt be, azt
az Intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

e Az intézményen belilli részletes eldivdsokat A munkdba jards, a kiklldetds. valamint a
munkavégzés rendje c. szabdlyzat tartalimazza.

Munkavégzésher szitkséges kizlekedési kiliségtérités:
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o Az intézmény igazgatdséganak dolgozdi. a telephelyekkel és més a munkavégzéshez
kapesolodoan felmertild  intézményekkel vald kapesolattartas érdekében Osszvonatas
buszbérietre jogosultak, amelyet szamidval egyiitt minden honap 10.-ig lehet a gazdasagi
igyintézonek elszadmolasra leadni.

e Az intézményen belili részletes eléirdsokat A munkdba jards, a kikiildetés, valamint a
munkavégzés rendje ¢, szabélyzat 1artalmazza.

Munkuruha juitalds:

o Az intézmény, a Dbolcsédékben kozaikalmazotti jogviszonyban [oglalkoztatott
kisgyermekneveltk, bolesédei dajkdk és bolesddevezetbk részére, a személyes
gondoskodast ny(jté gyermekjoléti. gyermekvédelmi intézmények. valamint személyek
szakmai feladataird] és mikddésiik leltételeird! szold 15/1998. NM rendelet 45.§ (2)
bekezdésében foglaliak szerint,

¢ Az intézmény, az igazgatdsigon, a CSAO-ban. GYAO-ban, a bolcsédék egyéb
munkakdreiben kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdi részére a
személyes gondoskoddst nytjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
szeimélyek szakmai feladatairol és mikadésiik feltételeirdl szol6 15/1998. NM rendelet 3.§
(6) bekezdésében, foglaltak szerint, a Munkaruha Szabalyzat alapjan.

Maobil telefon haszndlai:
2 Az intézményben mobil telefon haszndlatara munkakdriilckel Ssszefiggésben az alabbi
munkakdrtkben foglalkoztatottak jogosultak:
- intézményvezetd (igazgatd)
- szakmai vezetdk
-~ Dbolcsbdevezetbk
-~ humanpolitikai el6add
- wazdasagi figyintézd
- gépjarmilvezetd
-~ titkarsagi asszisztens
- ¢lelmezésvezetdk
e A mobiitelefon hasznalatéra jogosultak kérét évente feliil kell vizsgalni,

aror

e Az intézményen beliili részletes elirasokat a Telefonhasznalati Szabalyzat tartalmazza.

XV. Nyilathozat tomegtijékoztatd szervek felé
¢ A televizio, radid, az frott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositds
ayilatkozatnak mindsiil.
o A felviligositis-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eléirasokat:

- az intézményt &rinté kérdésekben a tdjékoztatdsra, {ll. nyilatkozataddsta az
intézményvezetdje vagy az dliala esetenként megbizott személy jogosult;

- elvards, hogy a nyilatkozatot adé a tOmegtijckoziatd eszkozdk munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos vilaszokat adjon: a kozdlt adatok szakszerliségéért és
pontossagdért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel:

~ anyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kizlés
elétt megismerje. Kérheti az Gjsagirdt, ripottert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kdzlés eléit vele egyertesse.

AVI Kartéritési kotelezettség
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e A kirzalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Szandekos karokozas esetén a kézalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

o A pénzkezelSket (téritési dij, készpénz ellatmany) felelésség terheli az altala kezelt pénz
tekintetében.

XVIL Anyagi felelisség

o A dolgozd a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghalado mértékd és ¢rtéki
hasznalati értékeket csak sajat felelésségére hozhalja be az intézménybe., az azokban
bekvetkezett kdrért az intézmény feleldsséget nem véllal.

e Az intézmény valamennyl dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer( haszndlatdéet, gépek. eszkdzok megdvasadrt.

XVIIL Erdekvédelem, panaszkezelés

Gyvt. 36. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak szevint: .,.A gvermek, « gyvermek sziildje vagy mas
torvényves képviseldje, valamint a gyermekinkormanyzat és a fintal feinbt, tovabba a
avermekek érdekeinek védelmét ellato érdekképviseleti és szakmai szervek a hdzirendben
Joglaltak szerint panasszal élhetnek az intézmény vezetdjénél vagy érdekképviseleti forumdnal

a) az ellawast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,

b) a gvermeki jogok sérelme, tovabbd az intézmény dolgozor kételezettségsregése esetén,

¢) at 136/4. § szerinti iratbetekintés megtagaddsa esetén.

24z intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgdifa, és
tajekoztatast ad a panasz orvosldsdnak mdas lehetséges modiarsl. A4 gvermek sziilje vagy wnds
torvényes képviseldje, valamint a gvermekénkormdnyzai és a gyermek. illetve flatal felnéit oz
intézmény fenniartojahoz vagy a gvermekjogi képviseldhoz fordulhat, ha az intézmény vezetéje
vagy gz érdekképviseleti forum 135 napon belil nem kiild értesitést a vizsgdlat eredményérdl,
vagy ha a megtell infézkedéssel nem ért egyet.”

Az intézmény vezetSje vagy az EF a panaszt kivizsgdlja, és tdjékoztatast ad a panasz
orvoslasanak mas lehetséges modjarol. A gyermek sziilje vagy més tdrvényes képviseldje az
intézmény fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képviseithoz lordulhat, ha az intézmény vezetdje
15 napon bellll nem kild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a panaszt tevd a megtett
intézkedéssel nem éri egyet,

A bilesodei ellatdsra vonathozoan:

A gyermek Grvényes képviselje, az érdeklépyiseleti vagy szakmai szervek a hazirendben
foglalak szerint panasszal élhetnek a bolesdde vezetdjénél vagy érdekképviscleti forumnal

a.) ellatast érimd kifogasok orvoslasa érdeliében.

b.) a gvermeki jogok sérelme. tovabbd az mtézmeény dolgozdi kitelességszegése esetén,

c.)a 136/A. § szerinti iratbetekintés megtagadisa csetén,

A bolesdde vezetdje vagy az EF a panaszt kivizsgilja, és tdjékoztatdst ad a panasz orvoslasanalk
mas lehetséges modjarol. A gyermek sziilje vagy maés térvényes képviselbie az intézmény
igazgatoidhoz fordulhat. ha a bélesdde vezetdjéitl nem kap értesitést a vizsgalat eredményérdl,
vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet. Ha tovabbra sem elégedett az eljardssal vagy
annak eredményével, az intézmény fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képviseldlidz fordulthat
tovdbbi jogorvoslatért.
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Mind a bblcsédékben. mind a gyermekjoléti szolgaltatast, valamint a gyermekek atmenati
gondozasit biztositd intézményeiben kiftiggesztésre keriilt a gyermekjogi képviseld neve ¢s
elérhetdsége.

XIX. Hatalyba helyezé vendelkezés

Jelen Szervezeti ¢s Mikodési Szabdlyzat a fenntartd jovahagydsival 1ép hatdlyba és
visszavondsig érvényes.

Ezen szabdlyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalydt veszii a korabbi szabalyzat,

Az SZMSZ meliékleteinek napra kész allapotban tartdsardl az intézményvezeté dltal kijeldlt
személy gondoskodik., Ennck érdekében sziikség szerint, de legalabb [élévente feliil kell
vizsgalnl. az idékdzbeni valtozdsokkal ki kell egésziteni, és annak eredményét mellékietként
tartani.

Az SZMSZ mellékletel, valamint az azt kiegészitd egyéb dokumentumok jelen SZMSZ
véltoztatdasa nélkill is moédosithatdk, amennyiben jogszabdlyi eldirasok, belsé intézményi
megfontoldsok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitéiése ezt szitkségessé teszi.

Az SZMSZ valtozasa esetén azt a fenntartd felé ismételten — jovihagyds céljabél — be kell
nyjtani.

A Szervezeti &s Miukodési Szabalyzatot kiegészitik az intézmény vezetGinek &s
kézalkalmazottainak munkakdri leirdsal: valamint az intézmény belsé szabdlyzatai.

A Szevvezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi:

Az intézmény belsd szabilvzatai:
- Iratkezelési Szabalyzat;
= Adatvédelmi és adatbizionségl Szabalyzat;
- Belsd ellenérzési szabdlyzat;
- Ellendrzési nyomvonal
- Belsd kontroll kézikdnyv
- Informatikai Biztonsdgi Szabélyzat;
- Folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszere;
- Ugyrendi szabalyzat;
- Gyakornoki Szabalyzat;
- Szabdlyzat a kozalkalmarzotiak mindsitésérsl,
- Kégzalkalmazotti Szabdlyzat,
- Hozzéaférési jogosultsdgok Szabilyzata,
- Kozérdekl adatok kzzétételi kitelezetiségének teljesitésérd! sz616 Szabalyzal,
- Integralt kockazatkezelési Szabdlyzat.
- Panaszkezelési Szabalyzat.
- Szervezetl integritdst sértd események eljardsrendje,
Ajandékok. ntazdsok, egyéb elénysk elfogadisanak vendjére vonatkozd Szabilyzat,
- Esélyegyenl8ségi terv, '
- Helyettesités rendjének Szabalyzata.
- Munkavédelmi Szabalyzat:
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- Tiizvédelmi Szabalyzat,

- Gépjarmi Uzemeltetési Szabalyzat:

- Gazdélkodési Szabalyzat;

- Munkamegosztasi Megéllapodas,

- Pénzkezelési Szabdlyzat,

- Szamlarend,

- Szamviteli politika.

- Eszk&z6k és forrasok értékelésének Szabalyzata,

- Leltdrkészitdsi és Lelarozasi Szabdlvzat:

- Felesleges Vagyontargyak Hasznositdsanak Selejtezési Szabalyzata:
- A munkéba jards, a kikiildetés, valamint a munkavégzés rendje;
- Munkéba jaras koltségtérités elszdmolasanak Szabalyzata,

- Veretékes és Radiotelefonok Hasznalatanak Szabilyzata;

- Munkaruha Szabdlyzat;

- Beszerzések Lebonyolitasanak Szabalyzata;

- Cafetéria Szabélyzat.

XX. Zar6 rendelkezések
Jelen Szervezeti és Mikadési Szabélyzat hatdlyos 2025, februdr 13. napjatél.

Jelen Szervezeti és Milkddési Szabdlyzat hatdlybalépésével egyideilileg a kordbban érvényben
volt szabilvzat hatdlyat vesati.
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MYIREGYHAZA SZTOCIALIS és KOZNEVELESI OSZTALY
; Ty A ; 4401 NYIREGYHAZA, KOSSUTH TER «. PF2 82
MEGYEL JOGU VARGS TELEFON: 438 42 524-585; FAX: 36 42 824586

POLGARMESTERI HIVATALA E-MAIL: NYHSZOCENYIREGYHAZAHU

Tisztelt Kozgy(iiés!

Az dnkormdnyzat fenntartdsdban allo Nyiregyhazi Szocizlis Gondozasi és Egészségiigyi Alapelldtési Kdzpont
{a tovabhiakban: Kdzpont} Nyiregyhdza véros kiizigazgatasi terliletén biztosit alapszolgdliatdsokat és
szakositott elldtdst. Az alapszolgaltatdsok keretében étkeztetés, hdzi segitségnydjtas, jelz6rendszeres hazi
segitségnyGjtds, tédmogatd szolgdltatds, nappali elldtds id8sek, fogyatékos személyek, pszichidtriai és
szenvedélybetegek részére, valamint pszichidtriai kbz6sségi ellatds érhetd el. A Kbzpont a szakositott eilatds
kbrébe tartozé dpoldst-gondozdst nydjid idGsek otthonat két telephelyen miikidtet, tovabbé a Kék Szirom
Lakootthonban fogyatékos személyek lakootthoni elldtasat biztositja.

Az egészségligyi alapelidtassal foglalkozd szakmai egység a haziorvosi, hdzi gyermekorvosi elldtist, a
fogorvosi alapellétast, alapelldatashoz kapcsoléds fogorvosi Ugyeleti elldtést, iskola-egészsépiigyi ellatdst, az
alapelldatdshoz kapcesolédd otthoni szakdpoldst, foglatkozéds-egészségligyi alapelldtdst és a hajléktalanok
hazigrvosi ellatasat biztositja.

Az allamhaztartasrdl szolé 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht) S. § b) pontja alapjan a
koltségvetési szerv szervezeti és miikOdési szabalyzatanak jovdhagyasa a Kzgy(lés hataskdre,

A szocidlis igazgatasrodl és szocidlis ellatdsokrdl szald 1993, évi lil. torvény 92/B. & (1) bekezdés c) pontja
szerint a fenntartd jovdhagyja az intézmény szervezetl és mikodési szabdlyzatdt, szakmai programjat,
valamint a szakositott ellatast nyQjtd intézmény esetében a hazirendet.

A Magyar Allamkincstdr Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Igazgatosdga 2024, évben szabdlyszer(iségi és
gazdasdgossagi szempontok alapjan kincstdri ellendrzést végzett a Nyiregyhdzi Szocidlis Gondozasi és
Egészsegiigyi Alapelldtdsi Kbzpontndl, Az ellendrzés kézbenss megéllapitdsai alapjan szitkséges a kormanyzati
funkeiok fellilvizsgalata, ezaltal a Torzskonyvi nyilvantartds, valamint a Szervezeti és Mikodés Szabdlyzat
gsszhangjanak megteremtése,

Az Intézmény Szervezet] és Mikddést Szabdlyzatdban Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati
funkcio szerintl megjeltlése” pontban tdrdini kell:

o a,074031 Csaldd és nvédelmi egészségligyi gondozas” kormanyzati funkcidt.

Kérem a Tisztelt Kdzgy(lést, hogy az elGterjesztést megtdrgyalni, a mellékelt hatarozat»tewazetet és annak
meliékietét elfogadni sziveskedien,

Nllaegyhéga 2025. februar 10.
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NYIREGYHAZA SZOCIALIS és KGZNEVELESI OSZTALY

AMEGYE] j@@{j VAROS 4308 NYIREGYHAZA, KOSSUTH TER 1. PR 85,
. TELEFOM: +36 42 524-585; FA): +35 42 514656
POLGARMESTERI HIVATALA E-MAL: NYHSZOC@RYIREGYHAZAHY

Melléklet a SZOC/1274-1/2025. szam elSterjesztéshez
Hatarozat — tervezet

NYIREGYHAZA MEGYEL JOGU VAROS ONHORMANYZATA
KOZGYULESENEK

s 2025.(1.13.)
hatdrozata
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1. FEJEZET

1.1 Altaldnos rendelkezésck

Az intézmény neve:

Nyiregyhdzi Szocidlis Gondozisi és Eadszségiizyi Alapellatasi Kdzpont

Szelibelye:

Nyiregyhiza, Vécsey kdz 2. sz,

Az alapité okirat kelte,
srama:

2023, jhlius 04., SZOC/1753-16/2023

Az alapitds idépontja:

2013.01.61.

Az intézmény fenntartdja:

Nyiregvhaza Megyei Jogll Varos Onkorminyzata

Az intézmeény mikodést
teritlete:

Nyiregyhdza Megyei Jogd Viaros kozigazgatdsi teritlete valamennyi
szolgiliatdas éz a szakositott ellatis csetében. a jelzbrendszeres hazi
segitségnyijtas kivételével,

A jelzbrendszeres hazi segitségnyiitas cllétasi terbiete Nyiregyhaza Megyei
Joga Viéroes, valamint Nagycserkesz és Kdimanhdza Kozségek kbzigazgatési
terlijete.

A fogorvosi iigyelet mitkddése tekintetében Nyiregyhiza Megyei Jogi Varos,
Ibrany, Tiszavasvari ¢és Nagvkalidé véaros, Ramocsahdza, Nyirkéres,
Nyiribrony. Magy, Rohod és Penehdza kizsée kozigazeatasi teriilete.

Az intézmény kizfeladata:

Szocialis étkeztetés / Szt 62. §

Hézi sepitséanylijtas / Szt. 63, §

Jelzbrendszeres hazi segitségnylijtas / Szt 63, §

Pszichiatrial betegek kivziisségi ellatdsa 7/ Szt. 65/A. §

Tamogatd szolgaltatds / Szt. 65/C. §

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

Pszichidtriai betegek nappali ellatasa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pontja
Szenvedélybetegek nappali ellatasa / Szt. 65/F. § {1} bekezdés b) pontja
Fogyatékos személyek nappal ellatdsa / Set. 65/F. § (1) bekezdés ¢} pontja
Apaldst-gondozast nyajid (iddsek otthona) intézményi eilatas / Szt. 68, §
Fejlesztd foglalkoutatis / Szt. 99/B. §

Gyoaydszati segddeszkdz kolestnzés

Bentlakdsos szocidlis intézményben nyljtott szakipolds / 60/2003. (3.20.)
ESZCSM rendelet

Haziorvost, hizi gyermekorvost elldgds / Eatv. 5.3 (1) a)

Fogorvesi alapellatds / Eatv. 5.§ (1) b)

Alapellitashoz kapcsolodé fogorvosi ligyeleti ellatds / Eatv. 5.§ (1) ¢)
Iskola-egészséenigyi ellatas / Eatv. 3.§ (1) e)

Alapellatashoz kapesolddd otthoni szakdpolds és otthoni hospice cllatds / Batv,
16.§ (1)

Foglalkozés-cgészséglinyi alapellitas / Batv. 17.§ (1)

Hajléktalanok haziorvost eliatasa / Motv. 13.§ (1) 10.

Az intézmény

szakigazat szdma szakdgazat megneverése

fotevékenységének 381000 ldosek, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakis
Allamhiztartasi szakigazati nélkil
besorelisa: 862100 Altalanos jardbeteg-ellatas
kormdinyzati . . . <
T kormanyzati funkeid megnevezése
funkeidszdm
95020 Iskotarendszeren Kiviili eevéb oktatas, képzés
Az intézmény Altal véezett 1011310 Bentlakasos, nem kdrhazi ellatds, dpolas
ik ; FOO% " Y N -,z
Z Infczmeny 4 tal vegae 101141 Pszichidtriai betegek nappali ellatasa
alaptevélenyséoek T : s
L . 1013142 Szenvedélybetegek nappali ellatisa
kormdnyzati funlicié S TN P —
srerinti megiclblése: 101143 Pszichidtriai betegek kizOsségi alapetlatasa
& ) 101213 Fogyatékossaggal €1k dpold-gondozo lakootthoni
ellatasa
101221 Fogyatéhossageal E16K nappali ellfitdsa
101222 Téamogatd szolgdltatis fogyatékos személyek részére
102023 Iddskorliak tarios bentlakasos ellatasa
02024 Demens betesek tartds bentlakisos ellatdsa
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102031

idosek nappali ellatisa

102032 Demens betepek nappali elldtisa
102050 ldéskoriak tdrsadalmi integraciojit célzo programok
107030 Szocidlis foglalkoztats, fejlesztd foplalkoziatas
107051 Szocialis éikezietés szocidlis konyhin
107052 Hazi segitsépnviitas
107033 Jelzdrendszeres hizi segitségnyljias

Menekiiltek, befogadotiak, oltalmazottak ideiglenes
167670 et s s =

ellatdsa és tdmogatdsa

- Az bnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
013350 Kkanesolatas £ = =
apcsolatos feladatok

051050 Veszélves hulladék beayiijtése, szallitasa, atrakdsa
072111 Haziorvosi alapellitds
072311 Fogorvosi alapellatas
072312 Fogorvosi igyeleti ellatas
072313 Fogorvosi szakellatas
(072410 Otthoni {egészségiloyi) szakipolds
074011 Foglaikozis-egészségiieyi alapellitis
074032 Ifliisdg-egészségiigyi gondozas
074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencios programok

Az intézmény vallalkozdi tevé

kenységet nem folytat.

Az intézmény szervegete &5
mitkddése:

Az intézmény
vezetdjének
megbizasi rendje:

Az Inézmény vezetdiét Nyiregyhaza Megyel Jogi
Varos Kozgyilése bizza meg. illetve o megbizdst
dsszavonja. Az egyéh munkaliatdi  jogokat a
Nyfregvhiza Megyei Joglt Varos Polgdrmestere
cvakorolja. Az intézmény vezeijének megbizisa
egleliebh 6t évig terjedd hatdrozott iddre szdl,
kdzalkalmazotti jogviszonyban keriil meghizisra,
negbizdsdt & vonatkozd jogszabalyok szerimi
lefolytatott palyazati eljards elbzi meg.

foglalkoztatasi jogviszonyt szabdlyozd
jogviszony jogszabély

2020, évi C, thrvény az

egészségiigyi szolgalati A .
v N = egészaéeiizyi szolgalaii

A feladatellatist szolgild
vagyon:

Az intézménynél jogviszony N -
alkalmazasban 4116 1ogv1sz-or'ay[o‘l e
személyek ) - E"992'. évi XXX,
jogviszonya: kbzalkalmazotti Wrvény a
Jjogviszony kézalkalmazottak
joudllasarél
e 2013 évi V. tbrvénv a
meghizasi jogviszony e s
= = Polgari Torvénykdnyvro!
6423 sz Nviregvhaza, Vécsey koz 2. sz,
11007/3 hrsz Nyiregyhaza- Oros, Fé u. 3. sz.
2263/38/A/95 lusz Nyiregyvhdza, Ungvar stny. 27. sz, fsz/]
5522 hrsz Nyiregyhdza. Pacsirta u. 29-33. sz,
11070 hrsz Nyiregyhdza- Qros. Rozsoyai u. 8§ sz.

16001/1 tusz

Nyiregvhiza, Kollégium v. 36, sz,

534 hrez

Nyiregyvhaza, Oz w. 16. sz.

534 hrsz Nyiregyhiza. Ujszdls u. 21.23.
22 hrsz Nyiregyhdza, Szent L u. 14,
2263/28/A Nviregyvhiza. Ungvir stny 37.
913371 Nyfregvhaza, Almau. 70,
6392/37 Nyiregyhaza, Toldi u. 65/,
1426772 Nyiregyhaza-Rozsvét, Fenyd u, 1.
2263/29 Nviregvhdza, Ungvdr stny, 35,
20072/A/119 Nyviregyhiza. Vay Addm korit 5.
290/2/A/121 Nyiregyhdza, Vay Adam kérig 7.
02422/70 Nyiregvhaza, Hold utea 2/B,
12894/5 Nviregyhiza, Facdn v. 2/a

28703 Wvireavhdza, Tokaji at 1/D
4690 Nyiregyhaza, Csillag u. 4-6.
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A vagyon felett rendelkezd:

Nyiregyhiza Megyel Jogl Viros Kézgylilése

A vagyomal valé pazdilkodds soran Nyirezyhdza Megyei Jogh Viros Onkormdnyzala vagyondnak
meghatdrozasardl, a vagyon feletti tulajdonjog gyakorissinak szababyozasardl széio 24/2023. (X1 1)

Snkormdnyzoti rendelet szerint kell eljarmi.

Feladatelldtisi helvek:

ELLATASI FORMA (szocidlis alapszolgiltatisok &s
szakositoit elldtisok)

CiM

HELYRAJZI SZTAM

Hazi segitségnyijtds (elldtottak szamira nyitva allo
helyiségként miikodik) (1. sz. Hazigondozdi korzet)
Hizi segitségnyjtds (7. sz. Hazigondozdi kirzet)
Fogvatéhos személyek nappali elldtdss
Pszichiatriai betegek nappali ellitasa
Szenvedélybetegek nappali ellatdasa
Tamogatd szolgaltatds
Pszichidtriai kdzisségi ellitas
Fejlesztd foglalkoztatas

Nyiregyhéza, Oz u. 16.

534

Hizi segitségnyajtis (elldtottak szamdra nyitva 4llo
helyiségként miikadik) (7. sz. Hizigondozdi kirzet)
1dések nappali elldtdsa (2. sz. Idések Klubja)
Etkezietés

Nyiregyhdza- QOros, F
w3,

11007/3

Hizi segitségnyijtas (ellatottak szdmara nyitva alié
helyiségként mikddik)(3. sz. Hazigondozdi kbrzet)

Nyireayhaza, Kollégium
u. 54,

16004

Hazi segitségnyijtis {ellitottak szamara nyitva allé
helyiségként miikodik) (3, sz, Hazigondozoi kirzet)

Nyiregyhaza. Ungvér
stny. 27.fs2/1

2263/38/A195

Hazi segitséanydjtds (4. sz. Hazigondozoi kdrzet)
Haizi segitségnyijtis (6. sz. Hazigondozoi korzet)
lddsek nappali ellétisa (1. sz. Id6sek Klubja)
Etkcztetés

Nyfregyhaza, Yécsey
koz 2. (székhely)

Hizi segitségnydjeas (elldtontak szamara nyitva allo
helyiségként miksdik)(3. sz. Hazigondozoi kbrzet)

MNyiregyhaza, Szent 1. u,
14.

JelzGrendszeres hazi segitségnyijtas
Csaladias Elhelyezést Nydjto [dések Otthona

Nyiregyhaza, Pacsirta u.
29-35.

Csaladias Elhelyezést Nyijto [dések Otthona

Nyiregyhaza- Oros,
Rozsnyai u. 8.

11070

Nyirsz8losi Fdések Klubja

Nyiregyhaza, Kollégium
u. 56.

16001/1

Fogyatékos személyek dpolé-gondozd céli lakdotthona
. Kék Szirom™ Lakéotthon

Nyiregyhaza, Ujszols .
2§-23.

334

Tdosek nappali elldtdsa (3. sz. Tdosek Klubja)
Pszichidtriai betegek nappali elldtdsa
Etkeztetés

Nyiregyhaza, Csald kéz
11-13.

232219

{dések nappali ellatdsa (6. sz. Iddsek Klubja)
Pszichiitriai betegek nappali elltasa
Etkeztetés

Nyiregyhaza. Vécsey
kiéz 3L,

646511

lddsck nappali ellatasa (7. sz. [ddsek Kiubja) Etkeztetés

Nyfregyhaza, Daliau. 1,

1d8sek nappali eflatdsa (9. sz. 1dések Klubja) Etkezietés

Nyiregyhdza. Csalad u.
il.
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Az intézmény elitottak szdmira nyitva 4H6 egészségiigyi szolgiltatist biztositd tnkormanyzati

tulajdond telephelyei

Telephely megnevezése

Telephely cime

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza, Ungvir sétdny 35,

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza. Ungvir sétiny 37.

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza, Alma utea 71.

Orvosi rendelé

Nyiregyhdza, Vay Adam kirit 5.

Orvosi rendeld

Myiregyhdza, Vay Adam kit 7.

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza, Toldin. 65/a

Orvosi rendeld

Nyiregyhdza, Fenyé u. 1.

Orvasi rendeld

Nyiregyhdza, Hold utca 2/B.

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza, Facin utca 2/a

Orvosi rendeld

Nyiregyhdza, Csillag v, 4-6.

Orvosi rendeld

Nyiregyhaza. Tokaji 4t 1/,

Orvosi rendeid

Nyiregyhdza, Szent Istvin u. 14,

Pl



1.2. Az intézmény mikidését meghatdroza legfontosabb jegszabalyok

L]

&

¢ ¢t & o o © O

& o ¢ 0

a kézalkalmazotiak jogdllasars] sz010 1992, évi XXXIIIL térvény,

a kizalkalmazottak jogailasard] sz616 1992, évi XXX térvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjdléti és gyermekvédelmi dgazatban 165r1énd végrehajasardl szolo 257/2000. (X1L. 26.) Korm.
rendelet,

Az egészségiigyi szolgilat jogviszonyrél szold 2020. évi C, térvény,

az egészsépligyi szolgdlati jogviszonyrd! sz816 2020. évi C. tBrvény végrehajiasardl sz616 52872020,

(X1, 28.) Kerm.- rendedet,

a szocialis igazgatdsrdl és szocidlis ellatdsokrdl sz616 1993, évi TH. trvény,

az epdszsduiigyrll sz016 1997, évi CLIV. t6rvény,

az egészséetiayi alapellatasrdl szold 2015, évi CXXII. torvény,

a kistelezd cgészséebiztositds ellatdsairel sz616 1997, évi LXXXIIL wrvény,

a kotelezd egészségbiztosilds ellatasairal sz616 1997, évi LXXXIL wrvény végrehajtasardl szolo
21771997, (X11. 1.) Korm. rendelet,

az egészségligyl tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl sz016 2003, évi LXXXIV. Brvény,

a személyi jovedelemaddrol sz016 1995, évi CXVIL torvény,

a térsadalombiztositdsi nyugellatasrdl sz6lo 1997. évi LXXXL. trvény,

az dtlamhaziartisre] szalé 2011, évi TXCV. trvény,

az 4llamhéztartdsrol sz016 torvény végrehajidsard] sz610 368/201 1. (XIL 31.) Korm. rendelet,

a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenlbségiik biztositasaral szolo 1998, évi XX VI, torvény,

az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenldség elbmoxditdsardl sz616 2003. évi CRXV. torvény,

a munka drvénykonyvérd] szo1é 2012, évi 1. 1drvény,

a Polgari TorvénykSnyvrdl szald 2013, évi V. Brvény,

a tarsadalombiziositds ellatisaira joposultakedl, valaming czen ellitisok fedezetérdl sz616 2019, évi CXXIL
orvény,

Magyarorszag mindenkori kifzponti kbliséavetéséro] szols wrvény,

a személyes gondoskodast nyjtd szociilis ellitasok téritési dijaro] szalo 29/1993. (11.17.) Koerm. rendelet,
az orszagos teleplilésrendezési s épitdsi kivetelményekrd szd16 233/1997, (XII. 20.) Korm. rendelet,

a tamogatd szolgdltatas €s a kizbsségl ellatdsok finanszirozdsanak rendjérdl szolé 1912008, (VHL 30.)
Korm. rendelet,

a szocidlis, gyermekjélési és gyermekvédelmi szolgdltatdk, intézmények és hildzatok hatosagi
nyilvantartasardl és ellendrzésérdl szotd 369/2013.(X.24.) Korm. rendelet,

a szocialis, gyermekjdléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszigos jelentési
rendszerrdl 52016 415/2015, (XI1. 23.) Korn. rendelet,

az Integralt Jogvédelmi Szelgalatrd] szélé 38172016, (X11.2.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nyljté szocidlis ellatasok igénybevételérdl szolo 9/1999.(X1.24.) SzCsM
rendelet,

személyes gondoskodast ny(jtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mitkadésik feitételeird!
52610 1/2000.(1.7.) S2CsM rendelet,

a személyes gondoskodast vépzé személyek adatainak miikiidési nyilvamartdsardl szolé §/2000.(VIIL. 4.)
SzCsi rendelet,

a személves gondoskodast végzl személyek tovibbképzésérbl, és a szocidlis szakvizsgdrd! szbld
9/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet,

az egészségiigyi szolgiltatisok nydjtasahoz szitkséges szakmai minimumfeltételekrdl szélo 6072003, (X
20.) ESZCSM rendelet,

az egészsdgligyi szakdolgozok tovabbképzésének szabalyairdl sz010 63/2011, (X, 29.) NEFMI rendelet,
a gondozdsi szilkséglet. valamint az egészségl dllapoton alapuld riszorultsay vizsgdlatdnak <s
igazolasinak részietes szabdlvaird] szold 36/2007.(X1L. 22.) SZMM rendelet,

a vezetdi megbizissal rendelkezd szociilis szolgdltadst nyGitd személyek vezetOképzéserdl szold
2572017, {X. 18.) EMMI rendelet,

a személves kozrem(ksds engedélyezésével kapesolatos eljdrasrol és a személyes kizremikdddt
megilletd dijazdsrol sz610 172022, (JIL3) OKFO utasitss,

az egészségliayi szolgdlathsok Fgészsépbiztositasi Alapbdl (6riénd finanszirozésinak részletes
szabilyaird] sz616 4371999, (TIL 3.) Kom. readelet,

az egészséaiipyi szolgillatis gyakorlasdnak dhalinos feltételeirdl, valamint a miikodési engedélvezési
cijdrasro! szold 96/2003. (V1. 15.) Korm. rendelet,

a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrdl szold 4/2000. (I1. 25.) Eitv rendelet,

a fogdszati eflitas tevékenysedal kddlistajanak alkalmazdsardt szold 7172011, (XI11 23 NEFMI rendelet.
az atemenergidro] szalo 1996, évi CXVIL tirvény.

az fonizald sugdrzds elleni védelemyd! ¢s a kapesolddd engedélyezési. jelentési és ellentrzési rendszerrdl
52616 272072, {1V, 29.) OAH renclelet,

az cgészségligyl szolzdlatdsek nyltjtasa sordn ionizald sugirzasnak nem munkakéri kitelezellséeiik
Keretében kitett szemdiyek egészsége védelmének szabélyairdl sz416 2172018, (VI 9.) EMMI rendelet,
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az iskola-egészségiigyi elldtdsrol sz616 26/1997. (IX. 3.3 NM rendeler,

a kotelezd egészségbiziositds keretében igénybe veheld betegsépek megeldzését és horai felismerdsét
szolgdld egészsdégligyi szolgaltatisokrd] ¢s a szlrdvizsgdlatok igazolasérdl sz010 5171997, (X1, 18.) NM
rendciet,

a fertéz0 betegségek és a jirvinyok megeldzése érdekében szitkséges jarvanyiigyi intézkedésekrd) szold
18/1998. (VL. 3.) NM rendelet,

az Elekronikus Egészségligyi Szolgdhatasi Térrel kapesolatos részletes szabalyokeol sz010 3972016, (X11.
21.) EMMI rendelet.

az olthond szaképolasi tevékenységrdl s2013 2041996, (VIL 26.) NM rendelet,

az epdszségtipyi ellatas folyamatos mikddietésének egves szervezési kérdéseird] sz016 47/2004.(V. 11.)
ESzCsM rendelet,

a munkavédelemrdl 52016 1993, évi XCIH. 6rvény,

a munkakiri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatard] és véleményezésérdl
5z016 33/1998. (V1. 24.) NM rendele,

a foglalkozds-cgdszségligyi szolgalatral sz010 8971995, (VL. 14.) Korm. rendelet,

a foglalkozas-egdszségatigyi szolgdliatdseol s2016 27719935, (VL 23.) NM rendelet,

a kdltségvetdsi szervek belsd kontrolirendszerérdl és belsd ellenfrzésérs] szélo 370/2011. (XIL. 31)
Konn. rendelet,

Nyiregyhdza MIV Kozgyiilésének a személves pgondoskoddst nyjtd szocialis elltasokrdl. azok
igénybevételi vendjérd! és az ériik fizetendd téritési dijak megdtlapitasardl sz016 7/2013. (I1.13) rendelete
(a tovabbiakban: Onkermanyzati rendelet),

az egészségligyl és a hozzijuk kapcsolédd személyes adatok kezelésének egyves kérdéseird! széld
62/1997. (XII. 21.) NM rendelet,

az informaciés turendelkezési jogral és az informacidszabadsagrél sz6lé 2011, évi CXIL torvény,

a panaszokrdl, a kozérdekil bejelentdsekrdl, valamint a visszaélésck bejelentésével Gsszefiged
szabdlyokrdl sz618 2023. évi XXV, tdrvény,

az Eurdpai Parlament €s a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016, éprilis 27.) a természetes
személyeknek a személves adatok kezelése tekintetében toriénd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
dramldsirdl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet)
(a tovabbiakban: GDPR).
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1.  FEJEZET
IL.1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabidlvzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy meghatirozza az inlézmény szervezeti
felépitését &s rogzitse az intézmény alapvetd miksdési szabalyait,

Ennek megfelelden tartalmazza a hévetkezéket:

az intézmény szervezetéd, feladatal ellatasdnak részletes belsd rendpét s modjat,

az intézmény alapité okiratdnak keltét, szdmdt. az alapitas idépontjat,

az ellatandé, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenvségek megicliiését,
a szervezeti felépitést és a mikodés rendiét, a szervezeti abrat,

a munkakérdkhoz tartozo feladat- €s hatiskdrsket. a hatdsksrok gyakorlasdnak modjas,
a helyetiesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat, valamint

a munkaliatoi jogok gyakoridsanak rendjét és a mikodéssel kapesolatos szabalyokat.

1.2, Az 5zMISz hatilya

Jelen SzMSz hatdlya kiterjed a Nyiregyhazi Szocidlis Gondozisi és Egészeépiigyl Alapellatasi Kézpont vezetOire,
alkalmazottjaira, az intézményben mitkédd szervezetekre és kizibsségekre, valamint az intézmény szolgaltatasait
igénybe veve elistotiakra.

113, Az SzM Sz elkészitésének rendje

Az SzMSz-1 az igazgaténak kell elkészitenie és az intézmény fenntartojanak jovéhagyasaval valik hatdlyossd.

I1.4. Az SzMSz nyilvanossiaga

Az SzMSz nyilvanos, eldirisait minden érintettnek meg kell ismernie.

Az §zM8Ez-t a kdzdsségt helyiségekben is ¢l kell helyezni.

Az SzMSz-t az intézményvezettnél clbre egyeztetett idbpontban meg lehet tekinteni. rendelkezéseirdl
tajékoztatast lehet kérni.

Az §zMSz médositasakor a nyilvinossigra hozatalrd] ismételien gondoskodni kell.

Az SzMSz mindenkor hatdlyos szvege az intézmény honlapjan ~ a www.nyszgeuzk.hu weboldalon -
megtekinthetd,

TLLE



HI. FEJEZET

Az intézmény szervezete ¢s feladatal

Az Intézmény személyes gondoskoddst nyijté srzocidlis alapszolgiltatasokat, szakositott ellitisokat,
valamint egészségiioyi alap- &5 szakellatasi feladatokat biztosité integrilt intézmény.

Az intézmény szervezeti dbrajat a L szdmi mellékiet tartalmazza.
HILA. Igazgato

Az Intézmény képviseloje &5 cgy személyi felelos verzetbje, magasabb vezetdi beosztdst kinevezenl
kiszatkalmazott.

Akadalyoztatasa, tavolléte vagy a beosztds tartds betdlictienséye esetén dltaldnos jellegzel a szabalyorasi referens
helyettesiti.

A szabilyozasi referens tavolléte vagy akadélyoztatisa esetén az igazgatdt az iddsek €s demens személyek nappati
ellitasanak szakmai egység vezetije helyettesiti.

Helvettesiti a szabdlyozasi referenst.

Feladatai, feleldssége, jogai, és ktelezettségel:

= felelds a szakmai munka jogszabalvoknak megfeleld ellatasadrt,

= ellendrzi a feladatelldtas alapité okiratnak, szakmai programnak. hazirendnek, valamint a jogszabdtycknak és
egyeh szakmai dokumentumoknak valé megfelelését,

= tervezi, szervezi. irdnyitja és ellenbrzi s szakmai tevékenységet, Osszehangolia az intézmeény

szakmai/szervezet] egységeinek mitkGdéset,

vizsgalia ¢és rendszeresen Aftekinti a szervezetl struktdrdt, a munkamegosztds rendjét az  egyes

szakmaifszervezet] egysépek kozdit és azokon beliil.

tdmogatja az intézmény dolgozdinak szakmai tevékenységét, megtervezi a tovabbképzések rendjét és biztositja

az azokon vald részvételt,

az ellatds szinvonalanak emelése érdekében tanulmanyozza az (f gondozasi médszereket,

biztositja az elldtortak jogainak érvényesitését,

felelds a kéhségvetdsi intdzmény gazdalkodasaér,

felelds az intézmény kéliségvetésének betartdsaért,

felelds az intézmény miikddéséhez sziikséges belsd szabilyozoltség megteremtesért,

felelds a folyamatba épitett, elGzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés mikadtetéséért,

megteremti az infézményben az elbirt belsd szabilyozasi feitételeket, gondoskodik a szabalyzatok és ktelezd

dokumentumok aktualizalasarol, nyilvanossagra hozatalardl és érvényre juttatasardt,

biztositia az intézmény miikodéséhez szithséges személyi és taruyi feltételeket.

képviselt az intézményt a kitisS szervek eldtt,

képviseli az intézményt a sajtéban és médidban,

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmal €3 gazdasdgl mGkodésének valamennyi

teriiletés,

gvakorolja a munkaliatéi jogoka,

kapesolatot tart a tarsintézményekkel, a helyi a terlileti és az orszigos szakmai szervezetelkel, intézményekiel,

timogatia az intézmény munkajat seghd testilletek, szervezetek, kdzisségek munkéiat,

évente beszdmol az intézmény tevékenységérl a szocidlis Ugyekérr felelds bizotisagnak {Szocidlis,

Egészségiigvi és Sport Bizottsagnak),

felelfs a belsd kontrollrendszer kialakitasaért, mitkddietésééri és fejlesztéséérnt,

gondoskodik a lervezési. besziimolasi kotelezettségek teljesitésérdl, valamint a kOzérdekil ¢s kdzérdekbdl

nyilvanos adatok nyllvinossdginak biztositasardl, a Kozintézményeket Milkdtetd Kizponttal (tovibbiakban:

KOZIM) egylittmiikidve,

biztositja a szamviteli rend szabdlyszertiségét a KOZIM-mel egyiitiniiksdve,

clldtja a jogszabalyok, illetve a fenntartd aital meghatarozott feladatokat,

folyamatosan értékeli az intézmény, a vezeidk és a szervezeti egységek munkapdt,

dont a személyes gondoskoddst ny (o szocialis ellatds iranti kérelenudl, és gondoskedik a kérelemrdl hozott

dontésrd] torténd kidriesitésril,

dont a soron kiviili eihelyezésre vonatkozd igény indokoltsdgardl, tovabba — 16bb soron kiviili elhelyezdsre

vonatkozo igény esetén — az igények teljesitésének sorrendjérdl,

megillapodast kit az intézményvi szolgahatast és ellatast igénybe vevikkel,

a jogszabdlyban meghatdrozott szolgdltatisok esviében, gondoskodik a szocialis raszorultsag fennallasanak

vizsgalataradl, valamint — anmennyiben a szocidlis raszorulisig alapjaul szolgdlo kériilmény hatdrozott ideig Al

fenn - az igénybevétel sorin a hatirozott id6 leteliér kdvetd feliilvizsgalatardl,

= a jogszabalvban meghatarozoit esetekben. gondoskodik & gondozisi szitksegiet és az azt megalapozd cgvéb
koriilmények fennallasanak vizsgaiatardl. és az ehhez kapesolodd értesitdsek. tdjékoziatasek teljesitésérél,
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= felelds az elfgondozas lefolyvtatisaére,

= tartos bentlakdsos intézmenyi eliatasban részestild személy esetén felelds a gondozdsi terv elkészitéséént s az
abban meghatarozott feladatok teljesitéséért,

= felelfs a jOvedelem- ¢és vagyvonvizsgalal lefolylalasaérl, a kitelezett altal fizetendd személyi téritési dij
dsszegének megallapitasdéri és felilvizsgalataért,

= ellendrzi, hogy a megallapitott téritési dij befizetése havonkém megidriénik-e,

felelds a fenndlld dijfhatralék nyilvantartisba vételdeért,

nyilvintartott dijhdtralékrdl negyedévenként tajékoziatia a fenntartdt a téritdsi dijhatralék bebajtasa vagy a

behajtatlan hatraiék toriése érdekében, a jelzalogbejegyzes kezdeményerdsérd] vald dintés érdekében pedig

évente értesiti a fenntartdt a hatralékrdl,

= felelds a korldlozd intézkedés alkalmazdsira dontési ¢és az clrendelésre jogosult dpold miiszakonkénti
kijeloléséért. és a korldtozd intézkedésekhez kapesolddd értesitések teljesitéséert,

= gondoskodik az energizhatékonysazrdl sz3016 2015, évi LVIL thrvény 11/A.§-ban meghatirozott feladatok
megvaldsitasard], megfeleld hatariddben to1#énd teljesitéséral.

{1

Az intézmény szlméara meghatdrozott feladatok és hatdskdrsk - ar intéomény szervezeli egységed, valamint
dolgozdi kdzini - megosztasard], az igazgatd gondoskodik.

A feladatok és hatdskdrdk megoszidsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntartd dltal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozdira kbtelezden elbirt feladatokkal, hatdskordkkel.

A Kdzponti Igazgatasi egységhez tariozo valamennyi delgoz0 az igazgatd kibzvetlen vezeiése alatt all,

A munkakérébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok. szakmai protokollok.
hatalyos vezeldi utasitésok és etikai szabdlvok alapian latja el.

LB, Adatvédelmi tisztvisel§/Szabalyozisi referens

Az igazgald az intézmény adatvagyoninak védelmével, az adatok biztonsdgdval és az érintetick informécids
onrendelkezési joganak érvényesitésével bsszefliggd feladatait - a felelfsséggel kdzveileniil neki tartozd -
adatvédelmi tisztviseldvel egylitimiksdve latja el.

AGDPR 37. cikkének (1) bekezdésében foglaltak alapjan. az intézményben adatvédelimi tisztviseldt kell kijelsIni.

Az igazgatd lehetdvé teszi, hogy az adatvédelmi tisztviseld a lehetd legkorabbi szakaszban bekapesolddion az
adatvédelemmel kapesolatos valamennyi iigybe, az adatvédelmet, az adatbiztonsaget és az érintettek informacids
dnrendelkezési jogat érintd figyvekben minden relevans informicidtl afad részére, feladatai elldtdsara elegendd idét
és fliggetlenséget biztosit.

A szervezet (szakmal) egyséaek vezetdi kotelesek egylittmiikodni az adatvédelmi tisziviseldvel az adatvédelmet,
az adatbiztonsigot és az érintettek informacids Snrendelkezést jogdt érintd valamennyi figyben, killondsen az
adatvagyonleltar felvéiele, az adatkezelési nyilvantartds vezetése, a belsd képzések szervezése és az adatvédebhmi
incidensek jelzése sordn.

Munkaktri feladatai:
Adatvédelni tisztviseloként

= elbsegiti az intézmény személyes adatok kezelésére vonatkozd jogl eldirdsckban  meghatirozote
kotelezettségeinek teljesitését, igy killonbsen

- aszemélves adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirdsokrol naprakész tdjékoztatdst nynjt és
azok ¢érvényvesitésének modjaival kapesolatban tandeset ad az adatkezeld, és az éltala
foglalkoztatott, az adatkezelési milveleteket végzd személyek részére:

- folyamatosan figyvelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi
eldirisok, igy kiildndsen a jogszabilyok és belsd adatvédelmi és adatbiztonsigi szabalyzatok
érvényestilését. ennek keretel kdzoit az egyves adatkezelési miiveletekhez kapesolodo
cgyériclmii  feladatmeghatarozds.  az  adatkezelési  miiveletekben  kizremGkidd
foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bdvitése és tudarossigndvelése, valamint a
rendszeres iddkdzonként lefolytatandd vizsgdlatok megvalésulasat;

- elésegiti az érintettet meygilletd jogok gyakorlasat, igy kiildndsen kivizsgalja az érintettek
panaszait ¢s kewzdeményeri az adatkezeldnél, illetve az adatfeldolgozdnil a panasz
orvoslasihoz sziikséges intézkedések megtételét,

- szokmai tandosaddssal elBscglti és fgyelemmel kisérl az adatvédelmi hatdsvizsgalat
lefolytatisit,

- euyiitn{ikodik az adatkezelés jogszeriiségével kapesolatos eljarasok lefolytatasara jogusuit
szervekkel és személyekkel, gy killéndsen kapesolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécioszabadsiy Hatdsdgeal (a tovibbiakban: Hatdsay) az eldzetes konzultéacio és a
Hatdsdg &liad lefolytatott eljdrdsok eldsegitdse érdekében.
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- kozremiikidik a belst adaivédelmi és adatbiztonségi szabalvzat megalkotdsdban,
- egyiittmiikidik a szervezeli egyséaek vezetdivel és uz integritastandcsadoval,

- belsd képzéseket szervez és bonyolit le,

- kozremikadik az adawvédelmi incidensek kivizssdlasaban,

- vezeti sz adatkezelési nyilvantartast és az adatvédelmi incidensek nyilvintartdsat,
= kbzremiikidik az érdekmérlegelési tesztek elvégzésében,

= az informéacidszabadsig érvényestilésével dsszefiigoésben

- koordindliz az intézmény kezelésében 1évo kiozérdekll és kozérdekbdi nyilvanos adatok
kizzétételét,

- kézremiikddik az intézmény kezelésében 1évd. kdzérdekd adatot tartalmazd honlapok,
adatbazisok. illetve nyilvintartasok leird adatainak a kozigazgatdsi informatika
infragtruknralis  megvaldsithatdsadganak  biztositasaérr  felelds  minisziernek  1br1énd
tovabbitisdban &5 a tovabbitont kiszérdek( adatok rendszeres frissitésében,

- az adatok elballitisa érdekében egyiittmikidik az egyes szervezeti egységek vezetdivel és
az adatokar eldallitd munkatarsakkal,

- a kdzzétéleli kitelezettséy teljesitése érdekében, egyiittmiikddik a honlap lizemeltetdjével.
¢s részére tovabbitja a kozzéteendd, kzzétételi egységenkeént Usszesitett adatokat,

- kézremikodik az egyes egyedi kozérdekii adatigénylések vizsgilatiban,

- figvelemmel kiséri az intézmény honlapjdn kozzé tett kézérdekil adatok pontossagat és
naprakészségét,

- nyilvantartdst vezet az adatigénylokedl, az adatigénylések targyara és idpontjara
vouatkozoan,

- nyilvantartast vezet az elutasitott kozérdekd adatigénylési kérelmekedl, valamint az
elutasitasok indokairdl,

- gondoskedik az informdeits Snrendelkezési jogrdl €s az informdcidszabadsagrdl 52616 2011,
évi CXIL trvény (a tovabbiakban: Infotv.) 1. melléklet 1L, pontjaban foglalt tdblazat 15. sora
szerinti. az elutasitott kizérdeki adatigénylésekre vonatkozd statisztika elkészitésérsl,

- kozremiikddik a kézzéteendd adatokat Osszefoglalé, a kozzétételi egységekre vonatkozd
leirg adatok elallitasdban és rendszeresen frissitésében,

«  kozremikddik a kbzérdekil ésivagy kizérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére irhnyuld
kérelmek teljesitésének, tovabba a kitelezben kozzéteendd adatok nyilvénossagra
hozatalanak rendjét meghatirozd szabalyzat modositasaban,

- el8késziti az informacidszabadsaghoz kapesolodo ériesitéseket, tajékoztatisokat.

Szabilyozasi referensként

N
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segiti az igazgatdt az intézmény 4ltalanos mikédéséhez kapesolddd, valamint 2 szakmai
feladateliatashan,

az igazgaté akaddlyortatisa, tavolléte vagy a beosztés tartds betblietiensége esetén altalinos jelleggel
helvettesiti azt,

a szakmai egység vezetdk adatszolgaltatasal alapian osszesitd kimutardsokat, statisztikikat készit,
kitzremikadik a szakmai tefesitménymuiatok felallitdsaban és azok megvaldsulasanak ellendrzésében,
tapaszialati alapjan javasiatot tesz az igazgatonak a szakmat munka fejlesztésére,

folyamatosan monitorozza a szakmai dokumentacid megfeleldségét &s hatélonysdgdt, dsszesitett
tapasztalatai akapjin javaslatot tesz az igazgardnak annak fejlesziésére,

elékésziti a szakmal egységek kiilsd szerv dlali vagy belsd eliendrzéséhez sziikséges dokumenticiof.
iratokat, segiti az cllendrzések lefolytadsat. az ellendrzések javaslatai alapjan el8késziti az intézkedési
terveket (felelssok és hataridok megielslésével) valamint azok végrehajidsarol szo16 beszamoldkat,
kozremiikédik a belsd szabilyozdk elBkészitésében, folyamatosan vizsgdlja az azokban foglahak
érvényre juttatdsat, osszesielt tapaszialatal alapjan javaslatos tesz az igazgatdnak a meg nem felelési
kockazatok cstkkentése érdekében, )

kézremiikddik az intézmény finkeiondlis szabdlyozisdban. a szakmai tevékenység belsd kontrolljénak
milkidierésében, az ellendrzési nyomvonalak kialakitasdban, a kockizati tényezdk azonositasaban, a
kockazatok értckelésében és juvaslatokat fogalmaz meg a kockizatok ostkkentésére vonatkozdan,

A munkakfrébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabilyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitisok és etikai szabdlvok alapjan latia el.
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HI.C. Integritistandcsadé/belsé kontroll koordindtor
A integritistandcsaddt az igazgatd bizza meg.

Feladata:

=> koordindlja az intézmény integralt kockazathezelési rendszerének mikodését,

= kézremilkddik a belsd szabdlyzatok, vezetdi utasitisok, eljirasrendek és egyéb protokollok el6készitesében.

= thmogatja azok jogi megfeleldségét és kizremikddik az intézmény szerzddéseinek elokészitésében,

= thmogatja az inlézmény szervezeti imtegrifisit, a szerverzet veretdiének nevében az intézmény mindenkor
hatalyos vonathozo szabalyzatiban foglatak szerint cllitja a szervezeti integritist séntd és korrupcids
kockézatra vonatkozd bejelentések fogaddsaval és kivizsgalasaval kapesolatos feladatokat,

Részletes feladatait a megbizdsi szerzdidés tartalimazza,

F1.1. Szocidlis szalimai egységek

111 1.1. Hdzi segitségnyiijids szakmai egység

Vonatkozd jogszabily: Szt. 63. §
Vezeti: a szakmai egységvezetd

{IL1.LA. Szakmai egységvezeti {esélyegyenldségi referens)

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tavoliéte, akadalyoztatdsa esetén helyetiesiti az [dSsek nappali elldtésa szakmai egységvezetdje.
Helyettesiti az iddsek nappali elldtisa szakimai egységvezetdiét,

Munkakiiri feladatai:

= vezetl, szervezi és ellendrzi a hazi segitséanyljtds szervezeti egysép, valamint a hazi segitséanvijtas korzetek
koordinalésit eilatd terdpids munkatdrsal/szocialis munkatdrsak munkdjat.

= kiadja a szabadsdgengedélyeket,

= vezeti s egyezieti a hazi segitséanyitjtds kérzetek koordindlisat 21146 terdpids munkatdrsak/szocidlis munkatarsak
szabadsag nyilvantartasat,

= gzakmai tdmogatdst ad a szakmai egység munkatérsainak.

= figyelemmel kiséri a szervezeli egységekben a tirgyi és személyi feltételek jogszabidly szerinti teljesiilését, a
munkafeltéieleket, az ellatoti létszamhoz igazodd gondozdi létszam meglétét.

= vezeti a szolgaltatdssal Kapcsolatos adminiszhdciof, elfendrzi a szakmal egyséy munkatdrsaingk szolgaltatdssal
kapcsolatos adminisziracids tevékenységét.

=5 figyelemmel kiséii a dolgozdk mentdlis dllapotdt, javaslatot tesz az igazgatonak a kiégés elleni intézkedések
megtételére,

= figyelenmnel kiséri a korzetek munkajat. javaslatol tesz a raciondlisabb munkaszervezést elbsegitd utcajegyzék
médositasara, aktualizalja a kirzetek uleajeqvzekét, §j ulea nyitdsa eselén javaslatol fesz a megfeleld kérzeti
utcajegyzék mbdositisara,

= napi jelentést készit a napi ellitoni igénybevételre vonatkozdan. adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés, varakozok,
1éritési dij} a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, és a megadott hataridbig Snellendrzést
végez. valamint bizionsdgi meniést készil a més szakleladatok szakmai egység vezetdl, illetve a kijeldlt munkatbrsak
altal jelentett igénybevételekidi,

= haladéktalanul irasban idjékoztatja a kivzvetlen felettesét a munkavigzése sordn vagy azzal dsszefliggésben felmeriitd
rendkivith eseményekrdl, elldtotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl

= helyszini ellendrzést végez a hdzi scgitségnydjids szolghltatdsban ellatdst végzd dolgozdk munkavégzésére
vonatkozdan, amelyrd] irasban beszimol az igazgatdnak,

= negyedévente részletesen frasban beszimol nz igazgatdnak a szakmai ezység munkdjirol,

rendszeresen adatot szolgdltat az igazaatd. a fenntartd, a Magyar Allamkincstér, a Kozponti Statisztikai Hivatal részére,

részt vesz. a méltinyossagi apolasi dijban részesiildk szimira szervezett 16 0ras képzések, illetve § ords tandesaddsok

megszervezésében, lebonyolitisaban, az ezzel Ssszefiged dokumenticio vezeidsében,

ellatja az Intézményi honlappal kapesolatos feladatokat (kapcsotatiaitas, karbantartds),

=> kapcsolatot tast az inlézményi elektronikus levelezbrendszer tzemeltetdidvel, figyelemmel kiséri a tarhely
kihaszndltsdgot, és a fethaszndlol jogosultsagokat,

=> figyelemmel kiséid a pAlvazati Kirdsokat, elSkésziti a palvizatokat, sikeres paiyazatok esetén akiiv szerepet vallal a
programok szesvezési, lebonyolitasi feladataiban.
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Egvéb feladata:

Esélvegvenldséei referens:

= javaslatokkal segiti az esélvegyenldségael kapesolatos szervezed politika és siratégia kialakithsat,

= azesthvegvenlsdég szempongjabol nyomon kiveli a szervezedi dontésck ¢s 11j folyamatok hatasat.

= figyeli az egyenld bindsméddal és esélyegyenlBséggel kapesolatos jogszabidlyi kirnyezet vaitozasar, amelyek kibatssal
lehetnek a szervezet munkaerd toborzisdra és megtartasara,

= rendszeresen tdjckoztatast ad az igazeatd szamdra az esélyegyenliséggel kapesolatos eredményekrdl és egveziet a
Jovibeni tervezett intézkedésekrdl, javaslatokat fogaimaz meg stratégia fejlesztésére,

A munkakérébe tartozd feladatokat a vopatkozo hatdlyos jogszabalvok, belsé szabalyzatok. szakmai protokollok.
hatdlyos vezetdi utasitdsok és etikai szabdlyok alapjan latja el.
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HEL1L1.1. Szocidlis munkatdrs / Terdpids munkatirs

Kazvetlen feletiese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, nkadélvoziatasa esetén o szakmai egység vezetdje, vagy az aliala wegbizot! szemiély helvetiesiti.

A szakmal egységvezetd megbizdsa szerint szithséy esetén, helyettesit mds szocidlisferdpids munkatdrsat,

gondozdtfipolor.
Munkakdri feladatai:
=5 folyamatos és komplex segitségnyiijtissat kezeli a szocialis problémdkat,

= hozzijarul az idoés ember és a tarsadalmi kimyezet egyenstlvinak helyreallitasihoz a személyre szabott gondozassal,

érdekképviselettel, informdcioval, ismeretterjesztéssel,
a demencia kialakulasdnak korai fazisaban érzékenyiti és informélja a hozzatartozoKat,
Agvetemmel kiséri a lakossdg kdrében felmeriil alapszolgiltatasi igényeket,

U

=» prevencios céllal feltérképezi a nehéz helyzetben 6v6 idds ember sziikségleteif, sziikség esetén kezdeményezi a

szocialis ellitasba vondsat,
sziikség szerint mas tipush elldtést kezdeményez,

Uy

&rdek18dét a szitkségleteknek megleleld egyéb szolgalatas kivalasztasiban,

= kapesolatot fart az egészségiigyi szolgltardkkal, intdzményekkel. més szocialis intézményekkel, az egvhizakkal, egyéb

tarsiniézmeényekkel, az cllatott jogi képviseldvel, képzd intézmeényelkke, civil szervezetekkel. a hozzitartozokkal,

= komremiikidik a killinbdzd szocialis képzést folytatd oktatdsi intézményekbdl érkesd hallgatok terepgyakoriatinak

megszervezésében,
felkérésre kimyezettanulmanyt készit,

Uy

héztartdsi segitségnyviijlas hatékony szervezéséril,
szervezi, vezetl, koordinalja €s ellenbrzi a kdrzetéhez fartozd gondozok/polok munkdjal,
kiadja a szabadsdgengedélveket,

gud

eljutatja a humanpolitikai munkatars felé,
kézremiikddik a szervezeti egység kdzalkalmazottiainak mindsitésében,

yu

alairdsaval,

koordindlja a gondozdsi feladatokat, az intézmény ltal biztositott szolgaltatasokat,
az igazeatd megbizasabol elvégzi & gondozasi sziikséglet vizsgdlatot,
meghatirozza a hizi segiiségnyaitds madjat, formajat és gyakorisdgat,

dokumentacidt,
elvéazi a jovedelemvizspalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

gy Juddl

vezetdjének,
gondoskodik az elidtottaknak cimzett mtézményi értesitések ellatottal/idrvénves képviseldk aliali atvételéd],

Ui

statisztikakat, adatszolgdltatasokat minden honap 15. napjdig,

=> adatokat szolgaltat irdsban az igénybevevii nyilvantartdsba #rténd jelentési kitelezeftség teljesitéséher a szakmai

egyséavezeld részére minden nap 10.00 draig,

= haladéktalanul irdsban tdjékoztatia a kézvetlen felettesél a munkavégzése soran vagy azzal Osszefiigeésben felmertlé

rendkivilli eseményekrdl, ellitotti kérdsrdl, felkérésrd), oz exzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

=> munkajanak maradsktalan ellitasa érdekében barmely Gayben szakmai konzulticidt kezdeményezhet a szakmai egység

vezetdjénel,

A munkakérébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokoliok.

hatdivos vezetdi utasitasok s etikai szabalyok alapjan lagja el
[1.1.1.2. Gondozd / Apols
Kaézvetlen felettese a szocialis munkatdrs vagy terdpids munkatars,

Tavolléte. akadalvortatisa esetén a kizvetlen felettese dltal kijeldit munkatars helyettesiti.
Kdzvetlen felettese megbizasa szerint, szilksée esetén, helyettesit mas gondozot, dpolot.

high

15

felviligositist ad az érdeklodok részére a szolgdltatas tartalmardl, igénybevételének feltdteleirsl. modiarol. segiti az

a hdzi segitségnyijtds sordn biztositott szolgltatdsi elemelkkel Bsszhangban gondoskodik a személyl gondozds
keretében végzett gondozist és hdztantdsi segitséenyijiasi feladatok, valamint a szocialis segités keretében végzett

vezeti s egyezieti a szabadsdg nyilvantartst. a jelenléd fveket egyezteti, ¢s minden hénap 5-ig alairasdval ellatva

ellendrzl a kirzetéhez tartozd hizi gondozdk gondozisi napléinak vezetésst, végleges zirdst késziti, melvet elldt

fogadia a kérelmet, elokésziti az ellitotii jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve a jogviszonyt megsziintetd

megallapitia a szamlézas alapjdul szolgilo személyi téritési dij havi dsszegét, a szamlan szerepld végisszeggel egyezden
beszedi azt, és befizeti a hdzipénztarba, a dijhdtralékot minden hénap 20. napjaig {rasban jelzi a szakmai egység

vezet ajogszabaly s belsé szabalyzatok szerint sziikséges adminiszirdcidr, elkészit a felettese dltal kért kimutatasokat,

a

J



Muonkakdri feladatai
Szocidlis segités keretében:
A lakékdrnyezeti higiénia megtartdsdban vald kizremiikddés kbrében:

takaritds a lakds életvitelszertien hasznalt helyiségeiben (halo- és. fiirddszobaban, konyhaban és illemhelyiséaben),
nmosas,

vasalas,

A haztartdsi fevéhenységben vald kizremikodés korében:

bevasarlas (személyes szitkséglet mériékénck megfelelden), gyéeyszer kivihasa,

segitségnyiijtis éielkdszitéshen s az étkezés eldkészitdsében,

nmosogatis,

rihaiavilds.

készkatrd), flutkitrd] vizhordas,

tiizeld behorddsa kilyhdhoz, egvedi filtés beinditdsa (kivéve, ha ez atevékenyséy egyéb szakmai kompetencidl igényel),
téler hoefakaritds €s sikossdgmentesités a lakds bejérata elét,

a kliens kisérése,

Segitséemyiijtés veszélyhelyzet kialakuldasinak negeldzésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitdsdban,

szikség esetén a bentlakdsos szocialis intézménybe 1@rténd beksltérés segitdse,

pguvuvuvuuvueuyguyud

Személyvi gondozis keretében:

Az ellatast igénybe vevovel segitd kapesolat kiakakitdsa és fenntartdsa kirében:

= informicidnyiljtas, tandcsadds és mentalis timogatas.

= csaldddal. ismerdsokkel valo kapesolatfartas segitése,

= az egészség meghrzésére inyuld aktiv szabadidos tevékenységben vald kimemiikidés,

= iigyintézés az elldtott érdekeinek védelmében,

=» Gondozisi és dpolasi fefadatok kiiében:

= mosdatés.

= Hirdeiés,

=5 Glibrtctds,

= dgyazas, dgynemiicsere,

= inkontinens beteg ellatdsa, testfeliilet tisztitasa, kezelése,

= hai, arcszdrzet dpolds,

= szdj, fog €s protézis dpoldsa,

= Lkdromipoias, bdrapolds,

= folyadékpdtlas, étkezictés (segddeszkdz nélkiil),

= mozgatas dgyban

= decubitus megeléizés,

= feliileti sebkezelés,

= sztomazsik cserdje,

= aydgyszer adagoldsa, gydgyszerelés monitoyozisa,

= vémyoinds és véreukor mérése,

= hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakdson beliil és kiviil,

= kényelmi és sydgviszati sepédeszkdzik beszerzésében vald kizrenwikades,

=» kényelmf és gydgyiszati segédeszktztik hasznilatanak betanitisa, karbaniartsdban valo segitségnydjtas,

= ahdziorvos irdsos rendelésén alapuld terdpia kivetése (a tevékenyséy elvégzéséhez vald kompeteucia hatirdig).

= Végzi ajogszabalyok és belsd szabdlyzatok szerinti adminisztracios, hataridore elvégzi a zardst,

=> gondoskodik az ellitottaknak cimzett intdzményi értesiidsels ellatottal/torvényes képviseltk Altaki avételérd],

= kdzemlkddik a személyi téritési dij beszedésében (hizi segitséanyjtas, jelzdrendszeres hizi segitségnyiiitas),

= haladéltaianul irdsban tdjékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégedse sovdn vagy azzal dsszefiiggésben felmeriild
rendkiviili eseményekyol, eilatotti kérésedl, fellérésrdl, az ezve] kapesolatban fett intézkedésrdl.

A munkakrébe tariozd feladatokat a vonatkozd hatdlvos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitisok &s otikai szabalyok alapidn ldtja el
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J1L.1.2. Iddsek nappali ellitdsa, demens nappali ellitds szakmai egység

Vonatkozé jogszabdly: Szt. 65/F. § (1) bekezdése a) pontja.
Vereti: a szakmai egységvezetd,

HL1.2.A. Szakmai egységvezetd

Kéozvetlen felettese az igazgatd.

Tavolléte, akadalyortatasa esetén a hdzi segitségnyijtas szakmai egységvezetdje helvettesiti,

Helyettesitt a hazi segitségnyijtds szakmai egységvezetdiét és a szabdlyvozisi referens tdvoliéte vagy
akadalyoztatasa esetén az igazgatot.

Munkakdsi feladatai:

= vezeli. szervezi és ellendrzi az iddsek nappali elidtisa szervezeti egység, valamint az iddsek nappali elidtasa telephelyeit
vezetd terdpids munkatdrsak/szocialis munkatarsak munkajat,

= kiadja a szabadsagengedélyeket.

= vezeti €s egyezteti az idSsek nappali eliitdsa telephelyeit vezatd terfpids munkatdrsak/szocidlis munkatdrsak szabadsdg

nyilvantartasat,

kzremiikodik a szervezeti egyséy kizalkalmazottjainal mindsitésében,

szakmai tAmogatdst ad a szakmai egység munkatdrsainak,

figvelenunel kisérl a szervezeli egyséuekben a tirgyl és személyi feltéielek jogszabaly szering teljestilésér, a

munkafeltételeket, az ellitotti lészimhoz igazodd gondozdi létszdm meglétét,

= felvildgositist ad az érdekldddk részére a szolgdliatis tartalmard), igénybevételének feltételeird), madjardl, segiti az
érdekibdot a sziikségleteknek megfeleld egvéb szolghitatas kivilasztisaban,

= figyelenmmel kiséri a demens elldtast cldsegitd specidlis feltételek meglétét, kiilonds tekintettel az ellitotiakat kir{ilvevd
biztonsagos, akadalymentes és feliigvethetd kérnyezetre, jebzi a hidnyossagoka az igazgatd felé,
figyelemme! kiséii a klubok kapacitas kihasznaltsagat. jelzi a tartdsan fennallé kihaszndlatiansagot az igazgatdnak,

=
= aklubok dtmeneti ledllasa (pl. feltjitds) esetén gondoskodik az ellatotiak wjékoztatasiiol. szervezi a klubtagok szocidlis
ellatasat,

Uyl

= koordindlja a klubok rendezvényeit az éves programtervek alapjan, timogatdst nydjt a rendezvények. programok
szervezéséher, szlikség esetén engedélvezteti az igazgatonil és leszervezi az eszkdzok, berendezések, étel,
italelldtmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre ®rténd kiszallitasét,

= vezeti @ szolgdlatdssal kapesolatos adminisziricidt, ellendizi a szakmai egység munkatdrsainak szolgdltatdssal
kapesolatos adminisztrdcios tevékenységéy,

= figyelemmel Kiséri a dolgozék mentalis allapotdt, javaslatot tesz az igazgatonak a Kidgés elleni intézkedések
megtételére, kiilonds tekintettel a demens ellatast végzdkre,

= figyelemmel kiséri a klubok munkdjat, a szocialis munkatarsakterapids munkatarsak bevondsaval,

= napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan. adator szolgaltat (felvétel, megszintetés, varakozok.
téritési dif} a KENYSZI rendszerben a napi ellatott] igénybevételre vonathozdan, és a megadott hatdriddig dnellendrzést
veégez.

= haladéktalanu] {risban tdiékoztatja a kizvetien felettesél a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefliggésben felmerills
rendkivili eseményekrd, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzei kapesolatban tett intézkedésif),

= helyszini ellendrzést végez az idbsek nappali és a demens befegek nappali ellatisa szolgdltatasban elidtdst végzd

dolgozok munkavégzésére vonatkozdan, amelyrdl irasban beszamol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irdsban beszamol az igazgatdnak a szakmai egység munkajardl,

rendszeresen adatot szolgallat az igazaato, a fenntarté, a Magyar Allamkincstar, a Kzponti Statisztikai Hivatal részére,

=> ellatja az Snkéntesck foglakoztatdsaval és az iskolal hdzdsségl szolghlatol reliesnd didkok munkéjaval kapesolatos
adminiszirdciés feladatokat,

= kizremikodik a kiilonb8z6 szocidlis képzést folytaté oktatasi intézmeénvekbd! érkezd hallgatok terepgyakorlatinak
megszervezésében,

= szervezi az [ddsek Akadémidia eloadissorozator,

kézremiikidik az Alzheimer Café szervezdsében,

figyelemmel Kiséri a palydzati kilrdsokat. cldkésziti a palyszatokal. sikeres pilydzatok esetén akiiv szerepet vallal a

programok szervezési. lehonyolitasi feladataiban.

Uy

.

Ax Idésekért és Fogyatckosokért Jészolgatat Alapitviny munkédjiban végzett feladatai:

= vezeti az alapitvany mikddéséhez szitkséges dokumentacidt,

= figyelemmel kiséri a civil szervezetek szamdra kiint palydzati lehetdsépeket, segitséget nyjt & pdlydzati anyag
megirasahoz. dsszedilithsahoz ¢ szabdlyszer(l végrehajtisdhoz

A munkakirébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabdiyok, belst szabilyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vere1di utasitdsok és etikai szabélvol alapjan latja el
HO0056

17



111.1.2.1. Szocidlis munkatirs / Terdpids munkatirs

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.

Tavolldte, akaddlvoztatisa eselén a szakmai egység veretdje altal megbizott személy helvettesiti.

A szakmai egységvezetd megbizdsa szerint szlikség esetén, lelvettesit méis szocidlis/terapids munkatérsat,
gondozot, dpolot.

Munkakérni feladatai;

=
=

pyoy sy Jygu vyuld o puLiy g

U

Uy

oo
feed
=

=
—_

Lapesolatot tart az idésekes timdritd civil szervezetekkel, kézemikddik a kizls rendezvények szervezésében,
hozzijarul az idds ember és a tirsadalmi kirnyezet egyensilyinak helyreailitisihoz a személyre szabott gondozissal,
érdekképviselettel], informdcidval, ismeretterjesatéssel,

a demencia Kialakulasanak korai fazisdban érzékenyiti és informélia a hozziartozokat,

kapcesolatot tart az egészséglioyi szolghitatokhal, intézményekkel, mis szocidlis intézményekkel, az egyhizakkal, egyéh
tarsintézményekliel, az elldtott jogi képviseltivel, képzd intézmeényekkel. civil szervezetekkel,

felkérésre kirnyveretlanulményt készit,

vezeti. szerver és ellendrzi az id6sek klubja telephelyén a gondozd/apold munkatarsak munkajat,

kiadja & szabadsdgengedélyeket,

vezeti és egyerteti a telephelyen idosek nappali ¢latasban dolgozd munkatérsak szabadsdg nyilvantartdsdl, a jelenlét
iveket egyezietl, és minden hénap 3-ig alalrasdval elldtva eljuttaga a huninpolitikai munkatars felé,

kétzremiikSdik a szervezeti egység kézalkalmazottjainak mindsitésében,

folyamatos és komiplex segitséznviitassal kezeli a szocialis problémékat,

figyelemmiel kiséri a lakossag kisrében felmerillo alapszolgdltatds] igényeket,

prevencios céllal feltérképezi a nehéz helvzetben 1év6 id8s ember szitkségleteit, szitkség esetén kezdeményezi a
szacidlis ellatasba vondsat,

szitkség szerint mds Hpusd ellatist kezdeményez,

felvilagositast ad az érdeklddok részére a szolgaliatis fartalmardl, igénybevételének feltéieleirdl, madjardl,

fogadia a kérelmet, elbkésziti az elfdtotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, Hlletve a jogviszonyt megsziintetd
dokumentaciat,

elvégai a jovedelemvizsglatot. a jovedelem felillvizsgalatot,

megallapitia a szamldzas alapjdiul szolgdid személyi téritési dij havi Ssszegét, a szhmlan szerepld végdsszegael egvezden
beszedi azt, €s befizeti a hazipénztarba,

a dijharalékot irdsban, minden hdnap 20. napjdig jelz a szakmai egység vezetliének,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések elldtottakAsrvényes képviselok aliali atvételérdl,

segiti az ellatott kiubkdziisséabe vald beilleszkedését,

foglaikoztatdsi {itemtervet készit, amelynek megfelelden szervezi a rendezvényeket, programokat, foglalkoztatdsokat
az elldtottak részére, kezdeménvezi az ezekhez szilkséges beszerzéseket (jatékok, Gjsagok, kézmiives alapanyagok),
részt vesz az egyes klubokban nytjtott szolgaltataselemek igénybevételi rendiének (tisztilkoddsi lehetdségek, mosis,
vasalds rendje) kialakitasaban,

a kiakakitott igénybevéieli rend alapjan kdzremiikodik az elldtottak személyi higiénéjének biztositasaban,

azorvosi wasitdsnak megfelelden ellatja &s gydgyszereli az ellatottakat. szerver az elldtottak epészségiigyi alapellitasit,
segiti a szakellatasokhoz vald hozzijutdst, a hivatalos tigyek intézését,

timogatia az cHatoitak életvezetdsét,

tamogatia specialis onszervezds csoportok megszerverését, mitkadését,

étkezteiés biztosftisa eserén megrendeli a sziikséges adagszamot a kiubtagok részére. szervirozza az ételt. az étkezdst
kivetden részt vesz az étkez0 ¢s a tilalékonyha rendbe tételében: jelzi az ellatottaktl érkexd mennyiségi &s mindségi
kifogdsokat az élelmezésvezetdnek.

az ellatott tAvolmaradisa esetén feltdrja a tAvolmaradias okdt, szitkséy szerint intézkedést kezdeményez.

az ellatott meghetegedése esetén gondoskodik az étkeztetés biziositasardl és az étel hazhoz szallithsardl, szitkség eseién
kezdeményezi az elidtott hazi seeitségnyljtisba vondsat vagy mas szocidlis ellatas igénybevételét,

Demens betegek nappali eflitisa szolgdltatds teriiletén specialis feladatai:

= ademencia kialakuldsanak korai fazisdban érzékenyiii és informélja a hozzitartozdkat,

= vizsgdlja a demencia fennalldsat, elvégai a demens személyek dllapotanak felmeérését a Mini Mental
teszt, az Orarajzoldsi teszt és a Barthel index alapjan.

=» a demens elldtotiak specialis helyzetéhez. igényeihez izazodo ellitist szervez, napi rendszerességgel
egyént és csoportfoglaikozasokat tart. melyet foglalkoztatisi naploban dokumentdl,

= egyéni gondozasi tervet készit az orvosi szakvélemény és az elkészitett dllapotfelmeérés alapjan,

= tamogatia a demens elidtottak hozzdsartozdd csoportjainak szervezddését, amelyhez szakmai tdmogatist
nyijt,

= ademens ellatottak részére megszerverd 2 nyvitvatartdsi idd alatit folvamatos gondozdi feltigyeletat,

= figyelemme] kiséri a demens ellatdst elfsegitd specidiis feltédtelek meglétét, kiildnds tekintetiel az
eflatottakat koritivevd bizionsdgos, akaddlvmentes és feliigvelhetd Kimyezetre, jelzi a hidnyossigokat a
szakmai egységvereidnek.
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a HACCP elbirisainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasdgat. higiéndiét.

vezeti a jogszabaly és belsd szabdlyzatok szerint szitkséges adnsinisziracion, elhésefti a felettese altal kért kimutatasokat,
statiszikdkat, adatszolgaltatasekal minden hénap 15, napjdig,

ellendrzi a tefephelyen dolgozd sondozd/dpold munkatarsak szolgdliatdssal kapesolatos adminisziricios tevékenységét,
haladékialanul tdickoztatia a kozvetlen feletiesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefigésben felmeriild
rendkiviili eseményekrdl, elldtotti kérdsrdl, felkérésrdl. az ezzel kapcesolatban tett intézkedésrdl,

kapcsolatot tart az intézmény ezyéb szolgiltatisainak vezetdivel, az epfszséeligyi szolgdltatokkal, intézménvekkel. mas
szocidis mtémmnényekkel, az elldfoitak hozzdtartozdival,

adatokat szolgéitat az igénybevevdi nyilvantartasba 16rénd jelentési kitelezenség weljesitéséher a szakmat egységveretd
részére minden nap 10.00 drdig. felel az adatszolgaltatds valdsdgtartalmadért,

= munkéjanak maradéktalan ellatasa érdekében barmely ligvben szakmiai konzultaciot kezdeményezhet a szakmai egvség
vezetdjénél.

y uuouu

U

A munkakérébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belst szabdlvzatok, szalkmai protokellolk.
hatalyos vezeldi utasitdsok és etikai szabélyok alapjan latja el.

11.1.2.2. Gendozd / Apold

Kazvetlen felettese a szakmal egységvezetd,
Tévolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezetdie altal megbizott személy helyettesiti,
A szakmai egységvezetd megbizasa szevint sziikség esetén, helyettesit mas gondozdt. dpolot.

Munkakiri feladatai:

= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatotaktorvényes képviseltk alwli dtvételérsl,

= segiti az cllatott klubkdzissségbe vald beilleszkedését,

= a foglalkortatasi iitemtervnek megfelelden részt vesz az ellafoltak részére szervezelt rendezvények. programok,
foglatkoztatasok lebonyolitasaban,

a kialakitott igénybevételi rend alapjan kbzemiikidik az ellatottak személyi higiénéiének biztositisaban,

sziikség esetén orvost hiv. vagy orvoshoz jutiatia a beteget,

azorvost utasitisnak megfelelen ellatja és gydayszereli az ellitotiakat, szervezd az elldtottak egészséolipyi alapellatisat,
segiti a szakellatdsokhoz vald hozzijutist, a hivatalos tigyek intézését,

tamogaija az ellatottak életvezetdsét,

tdmogatja specidlis Gnszervezddd csoportok megszervezését, mitksdését,

étkeztetés biziositasa esetén szervirozza az ételt, segiti az ellatottat a kulturdlt ékezésben, az étkezést kovetden részt
vesz az éthezd és a talalokonyha rendbe sételében,

= az ellatott megbetegedése esetén gondoskodik az étkeztetés biztositasaro! és az étel hizhoz szallitdsardl,

gul

Lyl

Demens betegel nappali ellitdsa szolgaltatis teriiletén specilis feladatat:
= ademencia kialakuidsanak koral tazisdban érzékenyiti €s informalja a hozzdtartozdkat,

=> a demens nappali elldtds keretében ellatottak részére kdézremiikddik a fizikai elldtds biztositdsaban, a
pszichés gondozdsban,

= sziikség esetén kizremiikddik a demens elldtotiak részére szervezett foglatkozisok eltkészitésében és
lebonyolitasaban,

= tevékenyen egylittmikddik abban, hogy a gondozol feligyelet a nvitvatartasi id6 alatt folyamatos legyen
a demens etlatottak részére,

a HACCP eldirasainak megfelelGen biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

a szocidlis munkatarsterdpids munkatdrs tévolléte eseién vezeli a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint szitkséges
adminisztracidt,

by

=» a szocidlis munkatdisiterdpids munkatdrs tavolléte esetén megdllapitia a szAmldzds alapiaul szolgalé személyi téritési
dij havi sszegél, a szamtdn szerepld végbsszeggel egyerden beszedi az, és befizeti a hazipénzidiba. A difhatralékot
irisban, minden hénap 20. napjiig jelzi a szakmai egység vezetdiének,

= a szocidlis munkatirs/terdpias munkatdrs tivolléte esetén adatokat szoledltat az igénybevevsi nvilvantartasha 6rénd
jelentési kitelezettség teljesiiéscher o szakmal egységvezetd részére minden nap 10.00 driig, felel 2z adatszolgdltatas
valdsagiarialmaért,

=» munkajanak maradékialan ellatisa érdekében barmely tigyben szakmai konzulidciot kezdeményezhel a Klubot vezetd
szocidlis munkatdrsnal/terdpids munkatirsnal.

= haladélualanul tdjékoztatia a kozvetlen feletteséi a munkavégzdse sordn vagy azzal dsszefliggésben felmeriild
rendkivilhi eseményekrdl. edtol kérésdl. felkérésrdl. az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

-

A munkakdrébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok. belsd szabdiyzatok. szakmai protokollok,
hatdbyos vezetdi utasitdsok €s etikai szabilyok alapidn latja <l

.
-
»—
-
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TH.1.2.4, Ovvos (psezichifdter szakorvos)
Az orves konzultdnst az igazgaid bizza meg.
Feludata:
= kdézremiksdik a muliidiszciplindrs icamben,
= konzulticids hiticret hiziosit a szolgalatishan dolgozdk részére.

= beavatkozasi, ismeretdladasi timogatdst nyGjt.

Részletes feladatait a megbizasi szerzodés 1artaimazza,
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HIL1.3. Fogyatéhosok ellitdsa szakmai egység
Yeyeti: a szakmai egységvereld
111.1.3.A. Szakmai egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgald.
Tavoltéte, akaddlyoziatdsa esetén helyetiesiti a tdmogatd szolgdlat szakmai cgységvezetdie.
Felyettesitl a tamogatd szolgalat szakmai cgysés vezetdjét.

Munliakéri feladatai:

= wvezetl, szervezi és ellendrzi a fogyatékos személyek nappali ellitdsa szolgditatdsban dolgozd terdpids munkatirsak és

condozok, valamint a fejlesztb foglalkoztaiast véez6 sepité munkdjit,

kiadja a szabadsdgengedélycket.

vezeti €5 egyezteti a elephelyen a fogvatékos személyek nappali ellatdsaban €s a fejleszid foglatkoziatisban delgozd

munkatirsak szabadsdg nyilvantartasit. a jelenléti iveket egyezteti. €s minden honap 3-ig alairdsaval ellatva eljuttatja a

hwmdnpolitikai munkatars felé,

kizremikddik a fogyatdhos személyel nappali ellitisa ¢és a fojlesztd foglalkoztatis kSzalkalmazotainak

nindsitésében,

szakimal tamogatist ad a szakmai egység munkatarsainak,

figyelemmel kisérl a szervezeti egységhen a tirgyi és személyl feltdtelek jogszabaly szerinti teljestilésér, a

munkafeliételeket, az ellitotti tszamhoz igazodd szakmai lEtszim meglétér,

figyelemme!l kiséri a szolgiltatdsok kapacitds kihaszndltsdgdt, jelzi a tartosan fennalld kikaszndlatlansigot az

igazeatdnak,

a telephely dtmeneti ledlldsa (pl. feldjitds) esetén gondoskodik az elldtottak tajékoztatasardl, szervezi az ellatottak

szocialis ellatdsat,

koordindlia a szolgaliatas rendezvényeit az éves programtervek alapjdn, tamogatist nydjt a rendezvények, programok

szervezéséhez, szikség esetén engedélvezteti az igazgatdndl ¢s leszervezi az eszkizdk, berendezések, étel-,

talellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre @riénd kiszallitasat,

kezdeményezi az ellatotiak - feilesztd foglalkoztatas végzéséhez sziikséges - altkalmassagi vizsgalatat,

vezetl a szolgdltatissal kapcsolatos adminisziriciot, ellenthzi a szakmai egység munkatdrsainak szolgditatdssal

kapesolatos adminisztrdcios tevékenységét,

fizyelemmel kiséri a dolgozok mentalis allapotit, javaslatot tesz az igazgatonak a kicgés elleni intézkedések

megtételere,

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

figyelemmel kisér a szervezeti egység munkajat, a szocidlis munkatdrsak/terapias munkatarsak bevondsaval

kialakitja az egyes telephelveken ny\jtott szolgaltataselemek igénybevételi rendjét (tisztalkodasi Ichetdségek.

mosis, vasalds rendje),

elvégzi a jovedelemvizsgdlatot, a jovedelem feliilvizsgdlatot.

aszemélyl téritési dif havi Gsszegének megallapitdsahoz, a szdmlazast lgyintézdnek valid adatot szolgéltat,

a dijhétratékot irasban, minden honap 20, napjdig jelzi az ipazgatonak,

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonathozdan, adatot szolgdltat (felvétel, megsziintetés, varakozdk,

téritési dify a KENYSZI rendszerben a napi ellitotti igénybevételre voratkozdan, és a megadott hatdriddig Snellendrzést

végez,

= haladéktalanul irdsban tajékoztatia a kizvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal bsszefliggésben felmeriild
rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésedl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

= helyszini ellendrzést végez a fogyatékosok nappali ellatésa és a fejlesnit foglalkoztatds szolgaltatdsokban eilitdst véazd
dolgozok munkavégzésére vonatkozoan, amelyril irdsban beszamol az igazgatonak,

=> negyedévente részletesen frasban besziimol az igargatbnak a szakmai egység munkdjardl,

= rendszeresen adatot szolgdllat az igazgatd, a fenntartd, a Magyar Allamkinestir, a Kzponti Statisztikai Hivatal részére.
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A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok. belsé szabalyzatok, szakmai protokoliok.
hatdlyos vezetéi utasitisok és etikat szabdlvok alapjén latja el.
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HLL3.1. Fogyvatékosok nappali ellitdsa

Vonatlozd jogszabily: Szf, 65.7F § (1) bekerdés ¢ pont.

HIL.1.3.1.1. Terdpiis munkatirs

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Téavolléte. akadalyoziatisa esetén a szakmai egység vezetdje altal megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egysdgvezeld megbizisa szerint szilkség esetén, helyetiesit mas terdpias munkatirsat, gondozdt.

Munkakéri feladatai:

=
-

=
jus3

gysy wyguue say vuddy

yud

ju]

=

folyamatos és komplex segitségnytjtassal kezeli a szocialis problémakat,

figyelemmel kiséri a lakossag kisrében felmertils alapszolgaltatdst igényeket,

felvildgositast ad az érdekldddk részére a szolpltatas tarialmardl, igénybevéielének feltételeirsl, modjarol.

fogadia a kérelmet, elokésziti az ellitotii jogviszonvt keletkeztetd megallapodést, illetve a jogviszonyt megsziinteld
dokumentaciot,

sondoskodik az elldotiaknak cimzett intézményi éresitések elldtottakABrvényes képviseltk Altali atvételérdl,

seaiti a gondozottak képességeinek megtartdsat, javitasat, cgyéni és csoportos fejlesztd programokat szervez,
fizyelemmel kiséri a gondozot fejlédését,

részt vesz a fogvatékos emberek személyes szitkségleteinek, erGfomdsainak és a helyi cselekvési lehetdségek
felmérésében,

részt vesz az egyéni gondozisi terv kidolgozisaban,

részt vesz a gondozAsi tervben szerepld gondozasi tevékenységek elvégzésében,

felismeri a valsdghelyzeteket, az elemi élerfeltételek hidnyat, a fogyatékos ember pszichés problémait. és szakiérielmével
segiti az dszlelt probléma megoldasdt,

seglti a csaladok életvezetését, életvitelet,

a kialakitoit igénybevételi rend alapjin kézremikddik az ellatotiak szemeélyi higiénéjének biztositdsiban,

segiti a kéztsségi, kultwralis és szabadidis programokban vald egyenjogl részvételt,

allapotiavito és -megbrzd szolgaltatisokat kiszvetit ki,

segiti a fogyatékkal 816 személy dltalanos egészségi dllapotanak és afogyatékossigajellegének megfeleld egészségiigyi,
szocialis ellatasokhoz vald hozziputast,

jeltolmidcsot kdzvetit ki,

tamogatja az ellatottak életvezetését,

timogatja specialis dnszervezidd csoportok megszervezését, nilikdését,

étketetés biziositasa esetén megrendeli a szilkséges adagszamot az elldtottak részére, szervirozza az ételt, az étkezést
kbvetden részt vesz az éthezd & a talalokonyha rendbe tételében. Jelzi az eliatottakedl érkezd mennyiségi 65 mindségi
kifogasokat az élelmezésvezetbnek,

az ellatott tivolmaradasa esetén feltira a tivolmaradas okat, szitkség szering intézkedést kezdeményez,

a HACCP eldirdsainak megfelelfen biztositja a telephely rendjét. tisztasdgdr, higiénéjét,

vezeti a jogszabily és belsd szabdlvzatok szerint szilkséges adminiszirdciot, elkésziti a feleitese dltal kért kimutatdsokat,
statisztikakat, adatezolgditatdsokat,

haladéktalanul frasban tdjékortatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Ssszefiiggésben felmeriild
rendkiviili eseményekrdl, ellitoni kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrél,

kapesolatol tart az intézmény egveb szolgdltatisainak vezetbivel, az egészségiizyi szolgaltatokkal, intézményekkel, mas
szocidlis imézményekkel, az elidtotiak hozzitartozdival,

figyelernmel kiséri a palvazati kiirdsokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok szervezési,
lebonyolitasi {eladataiban,

felkérésre kirmyezettanulmanyt készit.

A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkozd hathlyos jogszabalvok. belsd szabalyzatok, szakmai protokoliok,
hatdlyos vezeldi utasitisok és etikai szabalyok alapjan atia el

{11.1.3.1.2. Gondozd

Kézvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadélyoztatisa esetén a szakmai egység vezetGje altal megbizott személy helvettesiti,
A szakmai egységvezetd megbizisa szerint szitkség esetdn. helvettesit més gondozdt,

hiunkakiri feladatai;
= folyamatos €s komplex segitségnyijtassat kezell a szocidlis problémékat.

=

gondoskedik az ellitottaknak cimzett intézményi értesitések elldotiak/drvényes képviseldk dltali divételédl,

=» segiti a gondozotiak épességemek megtartasat, javitdsat, a terdpids munkatirs dltal szervezett esoporios fejleszid

programokban aktivan vésa vesz.
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figvelemmel kisér a gondozott fejiddését,

részi vesz a fogvatékos emberek személves szitkségleteinek. crbforrasainak és a helyi cselekvési lehetGségek
felmérésében,

részt vesz az egyeni gondozast ferv kidolgozdsaban,

elvégzi a gpondozisi tervhen szerepld gondozasi tevekenységek elvéezésében,

felismeri a valsaghelvzeteket. az elemi élerfeltételek idnyat, a fogyatékos ember pszichés problémait, és szakértelmével
segiti az észlelt probléma megoldisat,

tamogatia az elldtottak életveretését,

segiti a csaladok életvezetdsét. életvitelét,

a kialakitott igénybevételi rend alapjdn kémemiikddik az eflatottak személyi higiénéjének biztositisaban,

segili a kbzbsségi, kulturalis és szabadidds programokban vald egyenjogtl részvételt,

allapotjavité és -megdrzd szolgiltaidsokat kizvetit ki,

segiti a fogvatékkal 10 személy Altaldnos egészségi dllapotinak és a fogyatékossiga jellegének mepfeleld egészséaiioyi.
szocidlis ellatasokhoz vald hozzajutist.

jeliokmacsot kdzvetit ki,

tAimogatja specidlis Snszervezds csoporick megszervezdsét, mitkddéset,

a HACCP el6irasainak megfelelden biztositja a telephely rendiét, tisziasagat, higigndjét,

lraladéktalany] irdshan vdjékoziatja a kozvetlen felenesét a munkavégzése soran vagy azzal Ssszefiiggésben felmeriild
rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésro), felkérésrSl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl.
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A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkozé hatdlyos jogszabalvok. belst szabédlyzatok, szakmai protokollok,
hatélvos vezetdi utasitasok és etikai szabdlyok alapjdn latja el.
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1L1.3.2. Fejlesztd foglalkoztatds

Vonatkozo jogszabaly: Sz. 99/B. §.
{1L.1.3.2.1. Segitd

Kozvetlen feletiese a szakimai egységvezetd.
Tavoltéte, akadélyoztatisa esetén a terdpids munkatars helyettesiti.
Helyettesiii a terdpias munkatarsat.

Viuankakori feladatai:

részt vesz a fejleszid foglalkoziatis mitkddietéséhez kapesolddd hivatalos igyinsézésben,

koordindlja a foglalkoztatd intézményen beliili munkavégzést,

részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében.

részt vesz a foglalkoztatisi terv kialakitasaban,

eldkésziti a foglalkoztatisi tdimogatdssal kapesolatos igényléseket,

részt vesz az ¢ves elszdmolasok eltkészitésében,

Gsszesiti a foglalkoztatdssal kapesoiatos nyilvantartdsokat, elszimoldsokat,

elokésziti a termék vagy a szolgdltatds értckesitési tervét,

szervezi a napl munkavégzést, megtervezi a napi tevékenységet,

szervezi a reklamot és a marketinget, ériékesitést,

kapesolatot tart a beszallitokkal, anyagsziikségleti tervet készit. ltemezi a megrendelésekel.

javaslatot tesz . foglalkoziatasi kdrdk bevezetésére, formaira,

tudas—gyakorlai-képesséa felmérését célzo teszieket végez (lapaszialat és a korabbi palya sllomasal, képesség,
személyiséavonasok, ambicié és motivacio, a személy érigkrendje és varhato beilleszkedése),

az elérhetd tevékenységi kdrdkrd] munkaelemzést készit. mely meghatirozza az adott munka/tevékenységi kor
sikeres betSltiéséhez szikséges kompetencidkat, amely a foglalkoztatni kivant személy képességeinek
Gsszevetésével a fejlesztéssel kithizdit cél elérését motivalhatja,

differencialt motivald rendszert dolzoz ki a foglalkoztatoitak szamara,

teljesitményériékeld rendszert dolgoz ki. amely, lehetdvé teszi a killonbozé készségekkel rendelkezd
foglalkeziatottak egységes szempontokon alapuld teljesitménymérésée, és kijelshi a feflesztendd terlileteket,
kidolgezza az egyéni és kis csopertos fejlesztés szakmai tematikdjat (munkavégzéshez sziikséges alapvetd
készséoek megszerzése, munkavégzéssel kapesolatos ismeretek elsajatitdsa,

rendszeres egyéni konzultdcié iehetGséaét biztositja a foglalkozaloitak szimara (foglalkoztatasi/munkahelyi
wrténések, felmeriitd problémak dlbeszélése, megoldasok keresése, technikik kidolgozasa és azok mesterséges
kérnyezetben vald alkalinazasa. oyakorlasa),

a munkavéazés sordn fenntartja a foplalkoztatottak motivaciojdt, részitkre mentalis. segitd szolgaltatasokat mydt,
egyvezteti a telephelyen a fejlesztd foglatkozfatisban dolgozd ellatottak jelenléti ivét, és minden honap 5-ig
alairasdval ellatva eljuttatia a humanpolitikai munkatars felé,

figyelemmel kiséri a munka- és tizvédelmi elirdsok betartasat,

haladéktalanu! irdsban jékoztatja a kizvetlen feletfesét a munkavégrése soran vagy arzal dsszefliggéshen
felmeriild rendkivilli eseményekrdl, ellatort] kéréssdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdt,
figyelemmel kiséri a palydzati kifrdsokat, sikeres pélyazatok esetén aktiv szerepet villal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,
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A munkakdrébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok. belsd szabédlyzatok. szakmai protokellok,
hatdlyos vezetdi utasitdsok és etikai szabdlyok alapjin latja el.
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ITL 1.4, Pszichidtriai betegelt ellitisa szakmai egyvség

Vereti: a szakmal egységvezeid.
IHL1.4.A, Szakmai egyséevezetd

Koézvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén apolo-gondozo céht lakdotthon szakmai egység vezetdje helyettesiti.
Helyettesili az apelo-gondozd céli lakdotthon szakinai egységvezetdjét.

Munkakiri feladatai:
= vezeti, szarvezi €s cllendrzi a pszichidirial betegek nappali ellatasa €s a pszichiatrial kdzgsséei alapellatas
szolgéltatasokban dolgozd szocidlisfterapidas munkatarsak és gondozok munkajat.

= kiadja a szabadsdgengedétyeket,

=3 vezell és egyezteti a telephelyen pszichidtriai szolgdltatdsokban {(nappali és kiiziisségl) dolgozd munkatdrsak
szabadsdg nyilvantaridsat. a jelenléti fveket egyezteti, és minden honap 5-ig aldivasdval ellatva eljuttatia a
humanpolitikai munkatirs felé,

=> kozremiktdik a pszichiatrial szolgaltatdsok (nappali és kizdsségi) kazalkalmazottjainak mindsitéséhen,

= szakmai tAmogatdst ad a szakmai egység (nappali €5 kizOsségi) munkatarsainak,

=

figyelemmel kiséri a szervezeti epységekben a targyt és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljestilését, a

munkafeitételeket. az ellatotti 1étszdmhoz igazodd szakmai létszdm megléiét,

= figyelemmel kiséri a szolgaltatdsck kapacits kihasznaltsdgit, jelzi a tartdsan fennalié kihasznalatlansagot az
igazgaténak.

= a felephelyek dtmenet] ledllasa (pl. felijitds) esetén gondoskodik az elldtottak tajékoxtatdsirdl, szervezi az
ellatottak szocialis ellatdsat,

=> koordindlja az ecgves telephelyek rendezvényeit az déves programtervek zlapjdn, tamogatdst nyijt a
rendezvények, programok szervezéséhez, sziikség esetén engedélyezteti az igazgaténdl és leszervezi az
eszkOz0k, berendezések, étel-, italelldtmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre t6rténd kiszallitasat,

= vezeti a szolgaitatdssal kapesolatos adminiszirdcior. eliendrzi a szakmai egységek nwnkatdrsainak
szolgaltatassal kapesolatos adminisziracios tevékenységét,

= figyelemmel kiséri a doigoz6k mentdlis allapotdt, javaslatot fesz az izazgatonak a kiégds elleni intézkedések

megtételére,

szervez az esetmegbeszéléseket. a szupervizitt,

figyelemmel kiséri a szervezeti esgységek munkajét, a pszichiatrial nappali ellathsban a szocidlis

munkatdrsak/terdpias munkatarsak bevonasdval kialakitja az egyes telephelyeken nyijtott szolgahatiselemek

igénybevétell rendjét (tisztalkoddsi lehetBségek, mosds, vasalas rendje). elvégzi a jovedelemvizsgalatot. a

javedelem felilvizsgalatot,

végzi a jdvedelem vizsgalatot, a jdvedelem feliilvizsgalator,

a személyi téritési dij havi dsszegének megallapitasdhoz, a szdmlazasi iigyintézének valid adatot szolgaltat,

a dijhédftralékot irasban. minden honap 20. napjéig jelzi az igazgatonak,

napi jelentést készit a napi elldtotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat (feivéiel, megsziintetés,

virakozok, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi elldtotti igénybevételre vonatkozdan, és a megadott

hatdridédig Snellendrzést végez,

haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kiszvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefliggésben

felmeriitd rendkivilli eseményekrdl. elldtotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdt,

= helyszini ellenGrzést végez az pszichiatrial szolgaltatisokban (nappali és kdzosségi) ellatast végzd dolgozok

munkavégzésére vonatkozoan, amelyrél irdsban beszdmol az igazgatdnak.

negyedévente részletesen frdshan beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkajardl,

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

by
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A munkakédrébe tarozo feladatokat & vonatkozd hatdlvos jogszabdlyok. belsé szabdtyzatok. szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitasok ¢és etikai szabalyok alapjan latja el.
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f11.1.4.1. Pszichiitriai betegek nappali elatisa
Vonatkozo jogszabaly: Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pont pszichidtrial betegek nappali ellitasa.
111.1.4.1.3. Szocialis munkatdrs / Ferapiis munkatirs

Kizvetien feletiese a szaknwl egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egyséeveretdje vagy az dltala megbizott személy helyetiesiti.
A szakmai egvsépverzetd megbizdsa szerint helvetlesit mas szocidlis. vagy terdpias munkatrsat.

Munkakéri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnyijtassal kezeli a szocialis problémakat,

= figyelemmel kiséri a lakossag kirében felimeriiid alapszolgaliatasi igényeket,

= Telvildgositast ad az érdck18ddk részére a szolgdltatas tartalmdrd], igénybevételének feltételeirdl. modjarol,

= fogadia a kérelmet. eltkésziti az elldtortl jogviszonyt kelethezteté megallapodast. illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumentacidt,

= sondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi ériesitések ellatotiak/torvényes képviselok altali tvételérdl,

= szilkséz esetén kezdeményezi az elldtott hézi segitségnyhjtisba vondsat vagy mds szocidlis elldids
igénybevéielét,

= megdllapitia a szimlazis alapjdul szolgdlé személyl téritési dij havi 8sszegét, a szdmlan szerepld végisszeggel
egvezden beszedi azt, és befizeti a hazipénzidrba. a dijhatralékot irashan. minden hénap 20, napjiig jelzi a
pszichidtriai szakmai egységvezetdnek,

=> tandcsot ad a szocialis szolgiltatisokhoz és timogatasokhoz, valamint az egészségiigyi clldtashoz vald

hozzajutas érdekében, az életvezetésre, életvitelre a munkavégzésre, a képzésekre, az oktatdsra, a kizlizemi

szolgaltatokkal t6rténd kapcesolattartdsra. & személyes okmanyokkal kapcsolatos, a térsadalombiztositdsi,

nyugelldtassal kapesolatos tigyintézésre és egyéb specidlis élethelyzetre vonatkozdan,

kbzremikddik az elidtottak készsépfejlesztésében az onéallo Cletviteli készségek, a stressz- és a probléma-, az

agresszio- és a konfliktuskezelés, a kommunikicids készségek, a tarsas kapcsolatok kialakitasahoz és

fenntartasahoz kapesolodd készségek, a munkavallalasi készségek, a pénzkezeléshez és a pénzbeosztashoz

kapeselodd készségek és egyéb készségek vonatkozasiban,

segiti a gondozotlak képességeinek mnegtartisat, javitasat,

figyelernmel kiséri a gondozott fejlédését,

segiti a csaladok életvezetését, életviteldét,

részt vesz az egyes telephelyeken nydjtott szolgiltatdselemek igénybevételi rendjének (tisztilkodési

iehetOségek, mosds, vasalas rendje, stb.) kialakitasaban,

a kialakitott igénybevételi rend alapjdn kdzremiikédik az ellatottak személyi higiénéjének biztositasaban.

a foglalkoziatdsi iitemiervinek megtelelen szervezi a rendezvényeket, programokat, foglalkoztatisokat az

ellatottak részére. kezdeményezi az czekhez szlikséges beszerzéseket (jatékok, djsagok, kézmiives

alapanyagok, stb.),

szervezi az ellatottak egészségiigyi alapellatasat, segiti a szakelltasokhoz vald hozzdjutast, a hivatalos Ggyek

intézését,

tamogatja az ellatottak Eletvezetését, a specidlis nszervezddd csoportok megszervezését. mitkbdeését,

éikeztetés biztositdsa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot az elfatottak részére, szervirozza az ételt, az

Stkezést Ldvetden részt vesz az étkezd és a tilalokonyha rendbe tételében. Jelzi az ellitottaktdl drkezd

mennyiségi és mindségi kifogasokat sz élelmezésvezetdnek,

=» az elldtott tavolmaradasa esetén feltdsja a tivolmaradis okat, szilkség szerind intézkedeést kezdeményez,

= a HACCP eléirasainak megfelelden biztositja a telephely rendjét. tisztasagat, higiénéist,

= vezeti a jogszabily és belsd szabalvzatok szerint sziikséges adminisztricion, elkésziti a feleftese altal kéve
kimutatdsokat, seatisztikdkat. adatszolgdltatasokat,

= haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kdzvetlen feleticsét a munkavégzése sordn vagy azzal sszefliggésben
felmertild rendkiviili eseményekrdl. ellatotti kéresrol, felkérésrdl. az ezzel kapesolathan tett intézkedésrdl,

= kapesolatot tart az intézmény epyéb szolgdltatdsainak vezetdivel, az ecpészségiigyi szolgahatdkkal,
intézményekkel, mas szocidlis imézményekkel, az elldtottak hozzitartozdival,

= figyelemme! kiséri a palydzati kifrasokat, sikeres palyazatok esctén aktiv szerepet vdllal a programok

szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

felkérésre kimyezettanulmanyt készit,

adatokat szolgaltat irdsban 2z igénybevevdi nyilvantartasba 16rténd jelentés] kifelezetiség teljesitéséhez a

szakmal egysépveretd részére.

= munkijinak maradékialan elldtisa érdekében barmely (gyben szahmai konzulticiét kezdeményezhet a
szakinai egységvezetdnél.
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A munkakdrébe tartozd feladatokal a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok. belsd szabalyzatok, szakmai protokol 10!\
hatalvos vezetdl asitasok és etikai szabalyok le.l;n‘m litja el
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1H.1.4.2. Pszichiatriai betegek kzisségi ellatisa

Yonatkozé jogszabaly: Szt 65/A. §.

HH.1.4.2.1. Szocidlis munkatars / Teripids munkatdrs / Gondozd

Kézvetlen felettese a szakmai egyséavezet,
Tévolléte. ak'xtl'll}ozhhsa eseién a szakmai egység vezetdje, vagy az dltala megbizott személy belyeltesili.

A szakmai egység vezeld mepbizasa szerint sziikség esetén. helyvettesit més szocidlis vagy teripids munkatarsat,
gondozot,

Munkakori feladatai:
= folyamatos és komplex segitségnvijtassal kezeli v szocidlis problémékat,
= figyelemmel kiséri a lakossig kirében felmerilé slapszolgdliatisi igényeket,
= felvildgositast ad az érdekiGdok részére a szolgaltatds tartalmirdl, igénybevéielének feliételeird], mddjarsl,
= fogadja a kérelmet. eldkésziti az eildtotti jogviszonyt keletkezietd megallapodast, illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumenticioe,
gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/tdrvényes képviseldk aliali dtvételérdl,
tamogatja a pszichidtriai problémaval 18k felépiilését, rehabiliticiojat,
= felkutatja azokat a szocidlis problémak altal érintett vagy veszélyezietett egyéneket, akik vélheten jogosultak
a szolgaltatasra, ezen beliil kialakitja a szakmai intézmények. lakokdrnyezet kzott kapesolatot. részt vesz a
kizésségi munkacsoport miikodtetésében. esetkonferenciat, antistigma-programot, szakmai rendezvényt
szervez. szakmai informdcidszolgéltatist végez,
=> tandcsadast végez. ezen bellil életvezetési, életvitelre vonatkozd. szocidlis, munkavillaldsi tandcsadast végesz,
szocialis figyekben 1Orténd segitést végez, cpészségiigyi. orvosi, szakorvosi konzulticiét, pszicholdgial, jogi
tanacsadast szervez,
= esethezelést végez. ezen belill felméri az allapotot, életvitelr, sziikségleter, gondozdsi tervet készit,
krizisintervencidt, utan kdvetést végez, segiti a hivatalos tigvek intézésér,
= mentalis gondozast végez, ezen beliil pszichoedukiciot, stresszkezelést. agresszickezelést végez, segiti a
gybgyszer-compilance-t, csoporimunkat szervez (8nsegitd, hozzatartozoi, tematikus),
= készségfejlesztést végez, ezen beldl az életvitel, kommunikicid, probiémamegoldd készség, munkakeresési
kompetenciak, tarsas kapcsolatok kialakitisdnak fejlesztését végez,
=> Ondlléan, egyéni gondozasi terv mentén végzi a rehabilitdcids tevékenységet, elsdsorban az elldtottak
otthondban, illetve tevékenységtipustd! figgden az intézmény teritletén vagy egyéb helyszinen (programok),
= bevonja a munkdjaba az ellitoit lakokOryezetéhen megtalalhaté Onkéntes segitdket. igy killondsen a
csaladtagokat, szomszédokat és egyéb, az elldtottal kapesolatban 4llo Snkéntes kizremilkddaket, szikség
esetén az egészséatligyi és szocidlis alap- és szakelldtdst nvijid intézményeket,
= fogadja az esetjelzéscket, felkésziti a szocidlis/terapids munkatarsakat az esetvitelre,
=> a problémaelemzés és megoldas folyamataban szakinal eflenérzést végez, specidlis problémdik esetén értesiti a
szakermbert,
= a gondozott &llapotviltozdsainak figyelembevételével hatekony kapesolatot tart a kezeldorvossal, hiziorvossal,
a beteg krnyezetével,
=» szervezi a rehabilitdcios oéla foglalkoztatasi lehetdségek igénybevételdt, ehhez kapesolddé 8szténzd
programokat dolgoz ki,
szervezi a kozdsségi gondozdk rendszeres szakmai tovabbképzését,
kozdsségi munkacsoportot mitkddtet,
= a kozbsségi munkacsoporiot az elldtotiak sziikségleteinek megfelelden kell Gsszeallitani. bevonva a gondozisi,
személyi segitési feladatok hatékony eliatésdhoz szilkséges aldbbi személyeket:
e gondnok. haziorvos, védénd, pszichidter, pszichidtriai gondozd, pszicholdgus, és
¢ a szocidlis alap- és szakellatas, a csaladsegitd szolgalat, a gyermekjoléti szolgdlat, a gydmhivatal, a
rehabiliticids szakértdi szerv, valamint az dllami foglalkoztatisi szerviént eljard fovirosi és megyei
kormdnyhivatal vagy az allami foglalkoztatdsi szervkeént eljard jardsi (fovirosi kertileti) hivaml (a
tovibbiakban egyiitt: dllami foglalkoxatasi szerv), az Onsegitd és civil szervezetek, a szabadidds
szolgalatast ny(jto intézmények képviseldi,
= vezeti a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint szitkséges adminisztracidr, elkésziti a felettese altal kért
kimutatdsokat. statisztikakai, adatszolgdhatdsokat,
=> haladéhtalanal irasban tdiékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Ssszefiggéshen
felmeriilé rendkiviiti eseményekrdl. elldtotti kérésedi, felkérésrdl, az ezzel kapesclatban tett intézkedésrbl,
= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgiltatisainak wverzetdivel, az epdszeépiigyl szolghitatdkkal,
intézményekkel. mas szocidlis intézményekkel, az eliatottak hozzatartozoival,
= adatokat szolpgal irdsban az igéuybevevdi nyilvantaridsha torténd jelentési kitelezettsée 1e|]uqltcsehcz. a
szakmai egységvezetd részdre,

= figyelemmel kiséri a palydzati kifrdsokat, sikeres pdlvazaok eseién aktiv szerepet villal o prowramok

szervezes. lebonyolitasi feladataiban,
27 i 066
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= felkérésre kismnyezettanulminyt készit,
= munkdjénak maradéktalan ellitdsa érdekében barmely Ugyben szakmai konzultacidt kezdeményezhet a
szakmat egységvezetdnil,

A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkoezd hatdlyos jogszabdlyok. belst szabdlyzatok. szakimai protokofiok,
hatdlyos vezetd: utasitdsok ¢és etikai szabalyok alapjan lagja el.

111.1.4.2.2. Orvos konzultins {(addiktolégus szakorvos)
Az orvos konzultdnst az igazgatd bizza meg.
Feladata:
kézremiikodik a muitidiszeiplindris teamben.,
konzultdcics hatteret biztosit a szolgdltatsban dolgozdk részére,

beavatkozasi, ismeretatadasi tAmogatdst nyijt.

Részletes feladatait a megbizasi szerzdés tartalmazza,
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HL 15, Szenvedélybetegek nappali elldtasa szakmai egység

Vonatkezo jogszabdly: Szt 65/F.§ (1) bekezdés b) pont szenvedélybetegek nappali elldtdsa.
Vezeti: a szakmai egységvezetd,

IIL.1.5.A. Szakmai egységvezetd

Kézvetlen feleltese az isazgatd.
Tavolléte, akadédlyvoztatasa esetén helyettesiti az dpold-gondozéd céli lakdotthon szakmai egységveretdie.
Helyettesiti az apolé-gondord célh lakdotthion szakmai egysép vezetdjét,

Munkakiri feladatai:

= vezeti, szervezi és ellendrzi a szenvedélybetegek nappali ellitdsa szolgdllatasban dolgozd szocidlisferapias

munkatdrsak és zondozok munkdjat,

kiadja a szabadsdgengedéiyeket,

vezeti €5 egyerteti a szolgdltatasban dolgozd munkatarsak szabadsdg myilvantartdsat. a jelenléti iveket

egyeztetl. és minden honap 5-ig aldiraséval ellatva eljutlatja a humdanpolitikai munkatérs felé,

kdzremiikodik a szakmai egység kdzalkalmazottjainak mingsitésében,

szakimai tAmogatast ad a szakmai egység munkatérsainak,

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

munkafeltételeket. az ellatoti Iétszamhoz igazodd szakmal létszdm meglétét,

figyelemmel kiséri a szolgaltatdsok kapacitas kihasznalisdgdt, jelzi a tartdsan fenndild kilkasznilatlansagot az

igazgaténak,

a telephelyek atmeneti ledildsa (ph. felijitas) esetén gondoskodik az elldtottak tdjékoztatasarol, szervezi az

eliatotiak szocidlis ellatdsar,

=> koordinilja a szolgaltatds rendezvényeit az éves programtervek alapjdn. tAmogatast nyQjt a rendezvények,
programok szervezéséhez, sziikség esetén engedélyezteti az igazeatondl és leszervezi az eszkozdk,
berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvénvhelyszinre térténd kiszallitasat,

= vezeti a szolghltatdssal kapesolatos adminisztraciot, ellenérzi a szakmai egység munkatarsainak szolgaltatassal
kapesolatos adminisziracibs tevékenységét, '

= figyelemmel kiséri a dolgozok mentdlis allapotat, javaslaiot tesz az igazgatonak a kidgés elleni intézkedések

megtételére,

szervezi az eseimegbeszéléseket, a szupervizidt,

fiayelemmel kiséri a szervezefi egységek munkajdl, a szenvedélybetegek nappali ellatasdban a szocidlis

munkatarsak/terdpids munkatirsak/gondozok bevondsival kialakitia az egyes szolgdltatds elemek

igénybevételi rendjét (tisztdlkodasi lehetdségek, mosas, vasalas rendje),

by 44Ul Y
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= elvégzi a jovedelemvizsgdlatot, a jovedelem feliilvizsgilatot,

= a személyi téritési dij havi dsszegének megallapitaséhoz, a szamldzisi igyintézOnek valid adatot szolgéltat,

=> a dijhatralékot irdsban. minden hdnap 20, napjdig jelzi az igazgatonak,

=>» napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés,
varakozok, téritési dijy a KENYSZI rendszerben a napi elldtotti igénybevéielre vonatkozdan. és a megadott
hatériddig onellendrzést végez,

= haladéktalamud irasban {4jékoztagja a kdzvetlen feletlesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefiiggésben

felmerilld rendkiviili eseményekrdl, elldtotti kérésidl, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

= helyszini elendrzést végez a szenvedélybeteg ellatist végz6 dolgozdk munkavégzésére vonatkozdan, amelyrdl
irdsban beszamel az igazgatonak,

=» negyedévente részletesen irisban beszamol az igazgaténak a szakmai egység munkajardl,

=

rendszeresen adatot szolgdltat az igazeatd, a fenntartd, a Magyar Allamkincstar, a Kézponti Statisztikai Hivatal
részére,

A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozod hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok. szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitisok és erikal szabdlyok alapidn laga el,
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TEE1.5.1, Szocidlis munkatdrs / Terdpids munkatirs / Gendozo

Kazvetien felettese a szakmal egységvezetd.
Tavolléte, akadilyoztatisa esetén a szakmai egységvezetdje vagy az altala megbizott személy helyetiesiti,
A szakmai egvségvezetd megbizdsa szerint helyettesit mas szociilis, vagy terdpias munkatarsat. gondoezdt,

Munkakori feladatai:

= folyamatos és komplex seglitségnyiijtissal kezeli o szocidlis problémakat,

= figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriild alapszolgaltatasi igénveket,

= felvildgositast ad az érdekl1Sdok részére a szolgaltatds tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl. modjdrol,

= fogadja a kérelmet, eltkésziti az ellatotti jogviszonyl keletkezietd megdllapodast. illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumentécidt,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottal/igrvényes képviseldk dltali atvétel&rdl,
segiti az elldtott munkahelykeresését, tdjékoztatast ad a képzési, atképzési lehetbségekrdl,

segiti az ellatottar a szocidlis igyintézés lebonyolitasaban,

tandcsof ad a szocidlis szolgaltatdsokhoz és thmogatdsokhoz, valamint az egészséatigyi ellatdshoz vald
hozzéjutds érdekében, az életvezetésre, ¢letvitelre a munkavégzésre, a képzésckre, az oktatdsra, a koziizemi
szolgaitatokkal t5rténd kapesolattartdsra, a személyes okmanyokkal kapcsolatos. a térsadalombiztositasi,
nyugelldtassal kapesolatos lgyintézésre €s egyéb specidlis élethelyzetre vonatkozdan,

csoportfoglalkozasokat szervez,

nvitott klubfoglalkozasokat, tréningeket szervez,

kzremiikodik az ellatottat érinté krizishelyzet elharitdsaban, illetve kezelésében,

uidgondozist végez,

sziikség szerint segiti az egészséglgyi alapellatishoz. szakellatashoz vald hozzijutast,

kzsségi és csaladi szabadidts, lulturdlis programokat szervez,

megeldzési programokat szervez,

az adott Llienskdr igényeinek megfeleldoen: mentadlhigiénds, pszicholdgusi, pszichidterl tandcsaddst,
csalddteripiat szervez a szakemberek bevondsaval,

tamogatja a specidlis Snszervezddd csoportok létrejoitét. eldsexiti miksdésiiket,

figyelemmel kiséri a gondozott fejlédését,

segiti g csaladok életvezetését, életvitelét,

dikeztetés biztositdsa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot az ellatottak részére, szervirozza az ételi, az
étkezést kivetden részt vesz az étkezé €s a talalékonyha rendbe tételében, jelzi az cllatotinktd] érkexzd
mennyiségi és mindséei kifogasokat az élelmezésvezetinek,

az ellitott megbetegedése esetén szilkség szerint gondoskodik az étkeztetés biztositasardl és az étel hazhoz
szdllitasarol. szitkség esetén kezdeményezi az elldtott hdzi segitségnyfjtasha vondsat vagy mas szocidlis elldtas
igénybevételés,

a HACCP eléirasainak megfelelden biztositja a telephely rendidt, tisztasagat, higidndidt,

vezetl g jogszabily és belsd szabdlyvzatok szerint sziikséges adminisztrdciot, elkésziti a felettese alial kért
kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgdltatasokat,

haladéktalanud irisban tdjékontatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefliggésben
felmerild rendkiviili eseményekrl, ellatotti kérésedl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésidl,
kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgdltatdsainak vezetdivel, az epészségiigyt szolgaltatdkkal,
intézményekkel, mids szocialis imézményekkel, az elldtottak hozzatartozdival,

figyelemmel kiséri a palydzati kiivdsokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet véllal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= felkérésre kémyezettanulmanyt készit,

puosyygyyld gyyu
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A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabélyok. belsd szabdlyzatok, szakmal protokollok,
hatalvos vezetdi utasitdsok €s etikai szabélyok alapjén laga el.

II5.1.5.2. Orvoes kouzultians (addiktologus szakorvoes)
Az orvos konzultinst az igazgatd hizza meg,

Feladata:

= kozremiikodik a multidiszeiplindris teamben,

= konzultdcios hidtteret biztosit a szolgdliatisban dolgozdk részére.
= beavatkozisi. ismeretitaddsi imogatdst nyQjt.

Részletes feladatait o megbizasi szerzddés tartalmazza.

0 heo069



11L1.6. Tamogatt szelgdlat szakmai egység

Vonatkozd jogszabily: Sz 65/C.%,
Vezeti: a szakmai cgységvezetd.

{IL1.6.A. Szakmai egységvezetl

Kizvetlen feletiese az igazgatd.
Tavolléte, akadalyoziatasa esetén a fogyatékosok nappali ellatdsa szakmai egységvezetdje helyettesiti.
Helyettesiti a fogyatékosok nappali eflitdsdnak szakmai egysép vezetdjét,

Munkaktri feladatai:

=
=
=

y oy

U

U

yul

vezeti, szervezi €s ellendrzi a tamogatd szolgaltatasban dolgozd sondozdk, segitbk munkdj,

kiadja g szabadsagengedélyeket,

vezell ¢s egyezteti a Amogatd szolgdlatasban dolgozé munkatdrsak szabadsig nyilvantartasat. a jelenléti
fveket egyvezteti. és minden honap 5-ig aldirasdval ellatva eljuttatja a humanpolitikai munkatérs felé,
kdzremiiktdik a timogatd szolgdlatds kizalkalmazotijainak minbsitésében,

szakmal thmogatdst ad a szakmai egység munkatdrsainak,

figyelemmel kiséri a szakinal egységben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeftételeket, az ellatotti #étszamhoz igazodd szakmai étszim meglétét,

figyelemmel kiséri a szolgdltatasok kepacitds kihaszndltsagat, jelzi a tartdsan fenndlld kihasznilatlansigot az,
igazgatinak,

vezeti a szolgaltatassal kapcsolatos adminisziracidt, eliendrzi a szakmai egység mmkatarsainak szolgdltatassal
kapesolatos adimninisztracids tevékenységét,

figyelemmel kiséri a dolgozdk mentalis allapotat. javaslatot tesz az igazgatonak a kiégés elleni intézkedésel
megtételére,

szervezl az esetmegbeszéléseket. a szupervizidt,

elvégzi a jvedelemvizsziiatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

a szocidlisan nem riszoruld ellatottak esetében megdilapitia a szimlazds alapidul szolgdlo személyi téritési dfj
havi Gsszegét, a szhmibdn szerepld végosszeggel egyezben beszedi azt, &5 befizeti a hazipénztdrba.

= a dijhawalékot irasban, minden honap 20. napidig jelzi az igazgatdnak,

Y

=
=

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgiltat (felvétel, megsziintetés,
varakozok. téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi elldtotti igénybevételre vonatkozéan, és a megadott
hatariddig tnellenérzést végez,

haladéktalanul irdsban tijékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefiiggésben
felmeriild rendkivii esaményekrd), ellatotti kérésrél, felkérdsrol. az ezzel kapesolatban tett intézkedésrél,
helyszini ellendrzést végez a tamogatd szolgaltatast végrb dolgozdk niunkavégzésére vonatkozdan, amelyrét
frasban beszdmol az igazgaténak,

negvedévente részletesen irasban beszamol az igazgaténak a szakmai egység munkéajarsl,

rendszeresen adatot szolgiltat az igazgatd, a fenntarto, a Magyar Allamkinestér, a Kozponti Statisziikai Hivatal
részére,

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkoezé hatdlyos jogszabilyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitasok s etikal szabdlyok alapidn Htja el

160070



[EL1.6.1. Terdpids munluatirs

Rozvetlen feletiese a szakmal egységvezetd.
Tavolléte, akaddlyoztatasa esetén a szakmai egységvezetdje vagy az dltala megbizott személy helyettesiti.
A srakmai egységvezetd meghizasa szerint helyetiesit mas terdpids munkatarsat, gondozot, segitét.

Munlakori feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnyijtassal kezell a szocislis problémidkar,

= figyelemmel kiséri a lakossag kirében felmertild alapszolgaltatasi igényeket,

= felvilagositast ad az érdeklbddk részére a szolgaltatds tarialmardl, igénvbevételénck feltteleirl!, modjardl,

= fogadja a kérelmet, clokésziti az clatolti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast. illetve a jogviszonyt

megsziintetd dokumenticior,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/tdrvényes képviselok altali arvételérdl.

szervezi a fogyatékos személyek lakokdmyezetben triénd elldtdsat, segiti a kakason kiviili kdzszolgaltatdsok

elérését, valamint életvitelitk Snallosaganak megdrzése mellett a lakdson belili specialis segitségnyljtast

biztosit. A szolgiltatast (gy szervezi, hogy amnak tevékenysége az ellatasi teriileten €16 valamennyi

fogyatékossdgi csoportba tartozd személyre kiterjedjen, és szolgaltatisali — a haziorvos javaslatinak

figyelembevételével — az egyéni sziikségletekher igazodjanak,

megszervezi a szallitd szolgaliatashoz vald hozzdjutast,

timogatja az dnszervezddd csoportokat,

segiti a gyogyaszati segédeszkdzokhiz vald hozzdjutast,

segiti a kdzGsségl, kulturalis és szabadidés programokban vatd egyenjogi részvétel,

dllapotjavitd és -mepdrzd szolgiltatisokat kézvetit ki

segiti a fogyarékkal 616 szemédly 4ltaldnos egészségi allapotinak és a fogyatékossdga jellegének megfeleld

egészségligyi. szocidlis elldtisokhoz valé hozzajutast.

jeltolmacsot kdzvetit ki,

a személyi segitbvel kisziisen megiervezi az egyénre szabott szolgéliatast,

figyelemmel kiséri a szallitdst végzd gépjarmiivek miiszaki allapotat, a fogyatékos személyek szallitasdra vald

alkatmassdgat, haladéktalanui jelzi a miiszaki problémat a miiszaki, logisztikai csoportvezetdnek,

kapesolatol tart az intézmény egyéb szolgdltathsainak vezeibivel. az cgészsépiioyl szolgaltatdlkal,

intézményekkel. mas szocidlis intézményekkel. lakéotthonokkal, oktatési intézményekkel, az eliatottak

hozzatartozodival, a civil szervezetekkel,

= figyelemmel kiséri a palydzati kiirasokat, sikeres palvézatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= felkérésre kimyezettanulmanyt készit,

= szervezi a szervezeti egység dolgozdinak rendszeres szakmai tovabbképzésct.

oy
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A munkakérébe tartoz feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belst szabélyzatok, szakmai protokoliok.
hatdlvos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjan latia el

I1L.1.6.2. Gondozd

Kazvetlen felettese a szakmali egységvezets.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a gondozé helyettesiti.
A szakmai egységvezerd megbizdsa szerint helyettestt mas gondozét,

Munkakiri feladatai:
= az cllatasban részestld fogyatékos személy akilv kdzremiikddésével segitséger nyijt a fogyatékos ember:
e személyi (higiénés, életviteli, életfenntartdsi) sziiksépleteinek kielégitéséhez,
o 2 tirsadalmi életben valé teljes jogi részvételhez,
e az 6nalid munkavégzéshez, tanulmanyok folytatasthes,
e s7ocialis &s egészségiigyl szolgdatdsok igénybevételéhez.
e kulturilis. miivészeti, sport, szabadidds tevékenységek végzéséhez,
= az elidtott igényethez rendelve, az elldott akiudlis fizikal, szellemi, mentalis dllaposa fliggvényédben, az
elldtontal egyiitt, €s azt segitve elvégzi oz Intézmény dltal hasznalt | Személyi segités tevékenységi kodjai™
megnevezésii dokumentimban szerepld tevékenységeket,
= jelzi a szolgaltatdsi igénvekel a szakmai egységvezetinek.
= részt vesz a havi/heti szolgaltatast terv Bsszedllitisaban,
= pontosan és naprakészen vezeti az adminisziricidt,
= naprakészen vereli a jogszabalyban. belsd szabilvzatokban meghatirozott, munkdjdhoz szikséges
dokumenticiét.
= a KENYSZI rendszerben a napi elfatotti igénybevételre vonatkozdan adatot szolgdliat a szakmal egység
vezetdie részére,
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gondoskodik az ellétottaknak cimzett intézményi drtesitések ellatottak/térvényes képviseldk altali atvételérdl,
a személyi writési dij havi dsszegének megallapitdsahoz, a szamldzasi dgyinézbnek valid adatot szolgaltat.

a dijhatralékot irdsban, minden honap 20. napjaig jelzi a szakmai egvségvezetnek,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kiszvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefliggéshen
felmertid rendkivish eseményekrdl, clldtotti kérésrdl, felliérésrdl, az ezzel kapesolathan tett intézkedésrdl,

=» részt vesz a munkaértekezleteken. esetmegbeszéléseken, szupervizion,

=» kapesolatot tart a civil szervezetekkel.

buul

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokoliok,
hatdlyos vezetdi utasitasok és etikail szabdlvol alapjan 13ga €.

I1L1.6.3. Segitd

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezets.
Tévolléte, akadilvoztatasa esetén a segitd helyettesi,
A seakmai egységvezetd megbizdsa szerint helvetiesit mds segitét,

Munkakiiri feladatai:

= g személyszdllitds végzésével biztositia fogvatékos személyek részére a kizszolgaliatasokhoz vald hozzaférést,

= megleremti a bizfonsdgos személyszillitas feltételeit a szallitott személyre, a gépjarmiire, 2 szallitas
kariibményeire figvelemmel,

= jelzi a szolgaliatasi igényekel a szolglatvezetdnek,

=> részt vesz z havi/heti szolgaltatisi terv Ssszedilitisiban,

= pontosan és naprakészen vezeti az adminisziracidt,

= vezeti a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak. a KRESZ-nek, a vonatkozd biztonsagi eldirdsoknak.
utasitasoknak megfelelden,

=» napralészen vezeti a jogszabdlyban, belsé szabdlyzatokban meghatdrozott, munkdjdhoz szitkséges
dokumentacidt,

= a KENYSZI nyilvantartashoz a napi elldtotii igénybevételre vonatkezdan adatot szolgaltat a szakmai egység

vezetbje részére,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi ériesitések ellatonak/drvényes képviseldk altali Atvételérsl

felettesének utasitasa alapjan elvégzi a sziikséges személyszallitasi és anyagmozgatasi feladatokat,

= szitkség esetén szemdélyszallitast végez, a szitkséges leveleket postéra viszi. vagy személyesen kézbesiti a
cimzett részére,

= munkaidd beosztasnak megfelelden, az intézmeny gépjarmiivével a kifozdhelyrdl az iddsek otthondba, az
iddsek klubjaiba, és az étkeztettek részére otthonukba ehéder szdllit, betartva 2 higiéniai eldirdsokat,

= a hoénrap utolsé munkanapidn kételes teletankolni a gépkocsit, és Ugy leallni a kijelolt gardzsba, illetve
parkolohelyre a Gépjarniivek igénybevéielének és haszndlatinak szabdlyzata szerin,

= baleset esetén segitséget ad, drtesiti a megfeleld szervekel (renddrséget), feletiesér Gépjarmilvek
igénybevételének és hasznalatdnak szabalyzaténak megfelelGen,

=> részt vesz a vezetli engedély érvénvesitésélez szilkeéges id0szakos orvosi vizsgitaton,

= figyelemmel kiséri a kizickedési szabalyok viltozasat,

= haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Ssszetliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekedl. elldtotti kéréardl, felkérésrSl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

Uy

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatdlyos jogszabdlyok, helst szabdlyzatok, szakmai protokoilok,
hatdlyos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjan lagja el.

Hupe7?
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I11.1.7. Fogyatékos személyek apola-gondezo célid Inkdotthona szakmai egység

Vonathozo jogszabaly: Szt, 85/A.§ (3) bekezdés ab) alpont.
Vezeti: a szakmai egységvezet§

1117, A, Szakomai egységyezetd

Kizvetlen feletiese az igazgato.

Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a pszichidnrial betegek nappali elldtdsa és szenvedélybetegek nappali ellatasa
szakmal egységvezettije helyettesiti.

Helyettesiti a pszichidtriai betegek nappali elbdsisa és szenvedélybetegek nappali elldtdsa szakmai egység vezeldjét
valaming a fejlesztd pedagogust.

Munkakori feladatai:

]

=
=
=
=

I

U
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vezeti, szervezi &s ellendrzi a lakdotthon munkatarsainak munkajat,

kiadia a szabadsdgengedélyeket,

vezeti €s egyezteti a munkatdrsak szabadsag nyilvantartasét,

szakmal tAmogatdst ad a szakmai egység munkatarsainak.

figyelemmel kiséri a szervezeti eaysésben a tirgyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljestilését.
a munkafeltételeket. az eilatotti létszamhoz igazodd gondozdi 1étszam meglétél,

felviligositist ad az érdekl6dék részére a szolgdltatds tartalmdrdl. igénybevételének feltételeirdl,
modjardl, segiti az érdekltddt a szilkségleteknek megfleleld egyveb szolgaltatas kivilasztissban,
koordindija a lakéotthon rendezyvéirveit az éves programtervek alapjan, tamogatist ny(jt a rendezvények.
programok szervezéséhez, szitkséy esetén engedélyezteti az igazgatdndl és leszervezi az eszkdzok.
berendezések, stel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre tdriénd kiszallitasat,

vezeti a szolgaltatdssal kapesolatos adminiszirécidt. eflendrzi a szakmai egyséy munkatarsainak
szolgiltatdssal kapesolatos adminisztracios tevékenységét,

figyelenmel kiséri a dolgozdk mentdlis Allapotat, javaslatot tesz az igazgatdnak a kidgés elleni
intézkeddsek megidtelére.

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgéltat (felvétel, megsziintetés.
varakozok, téritési dii) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevéielre vonatkozoan, és a
megadott hataridGig 3nellenbrzést végez,

hatadéktalanul irdsban taiékortatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
Gsszefiiggésben felmertild rendkivitli eseményekrdl. elidtotti kérésrol, feikérésrdl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrdi,

ellendrzést végez az dolgozdk munkavégzésére vonatkozdan, amelyrdl irasban beszamol az igazgatonak.
negyedévente részietesen irdsban beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkajirdl,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgatd, a fenntarté, a Magyar AHamkincstér, a Kozponti Statisziikai
Hivatal részére,

ellatia az dnkéntesek foglakoztatisival €s az iskolal kbz8ssézi szolgalatot teljesitd didkok munkéjival
kapcselatos adminiszirdcios feladatokat,

kizremikbdik a Kkilonbdzd szociélis képzést folviatd oktatdsi intézményekbdl érkezd hallgatok
terepgyakorlatinak megszervezésében,

figyelemmel kiséri a palyazati kifrdsokat, elékésziti a palydzatokat. sikeres palyazatok esetén akiiv szerepet véllal
a programok szervezési, lebonvolitasi feladataiban,

folyamatos és komplex segitségnyitissal kezeli a szocidlis problémidkat,

felviligositdst ad az érdekiddék részére a szolglliatds tartalmardl. igénybevételének feleédreleirdl,
médjardl,

fozadja a kérelmet, elbgondozist végez, eldkésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megdlapodast,
illetve a jogviszonyt megsziintetd dokumentdciot,

elvégzi a jovedelem- és vagyonvizsgalatof,

segiti az elldtottat a bekdltizésben és a beilleszkedeésben,

megallapitja a szdmlizds alapjdul szelgdld szeméiyi téritési dij havi dsszegét. a dijhdtralékot irdsban,
minden honap 20. napjaig jelzi az igazgaténak, kezdeményezi a dijkiildnbdzet megfizetésének rendezését
az cllatostal, a hozzatartozdkkal, erre kitelezhetd mas személlyel,

gondoskodik az ellitotiaknak cimzett intézményi értesiiések ellatomtaktdrvénves képviseldk alali
atvételéril,

segiti a gondozottak képességeinek megtartdsat, javitasdt. egyéni és osoportos fejlesztd programokat
szZervez,

szervezl a terdpids jetlegil foglatkoztatdst.

1észi vesz az dpolisi-zondozasi ap. fejlesztési terv dsszedllitdsdban, megvalésitasaban, médositisaban,
szervezi és végzi az intézményben élok mentdlhigiénds gondozisat.

segiti az ellatofiak hivatalos Ggyeinek az intézését,
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¢lBsegiti a hitélet gyakorldsat.

= szervezi az inlézmény iradiciondlis innepeit és rendezvényeit,

= &éikeztetés biztositasa eseién megrendeli a sziikséges adagszamot és éirendet az elldtottak részére. Jelzi az
ellatottaked! érkezd mennyiségi ¢s mindségi kifogasokat az élelmezésvezetdnek,

= a HACCP eldirasainak megfeleléen biztositja a telephely rendjét, tisztasdgdt, higiénéjér,

= eldsegiti az ellatott kapesolattartdsét a csaladdal, hozzdtartozdkkal, rokonokkal,

=> vezetia jogszabaly és belsd szabilyzatok szerint szithséges adminiszracion, elkésziti a felettese dltal kért
kimutatdsokat, statisztikakat, adatszolgdhatisokat,

= szervezi az érdekképviseleti {orum munkdjat az elndk irdinymutatasival, lakogyiilést szervez,

= haladéktalanul irdsban tdjékoztatia a kizvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
dsszefiiggésben felmertils rendkiviili eseményekrdl, ellatout kérésrdl. felkérésrdl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrol,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgdltatisainak vezetGivel, az egészségiigyi szolgaitaidkkal,
intézményekkel, més szocialis intézménvekkel, az ellatottak hozzitartozdival,

= figyelemmel kiséri o palydzati kifrdsokat. sikeres palyazatok esetén akiiv szerepet vallal a programok

szervezési, lebonyolitdsi feladataiban.

= feligyeli az infekcidkontroll intézményi megvaldsitdsat, jarvanyiddszakban a pandémids terv
figyelembevételével,

= folyamatosan figyelemmel kiséri a COVID-19, illetve egyéb jarvany kezelésével kapesolatban kiadott
szakmal irdnymutstisokat. javaslatokat, protokollokat, gyiijti a hivatalosan beérkezd informacidkat, és
elokésziti az intézményi szintli szakmai intézkedési javaslatokat,

=> ajarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden koordindlja a jarvany
elieni védekezést, fokozott figyelemmel kiséri a véddeszkdzik meglétét, a dolgozok oktatasdt, a higiénés
¢s zsilipelési szabilyok betartdsdt, a személyi feltételek alakuldsat, az izoldciés rend megtartisat, az
érintetiek tajékoztatasit,

= a jarvény ideje alatt fokozolt figyelemamel kiséri a személyiségi. elldlotli josok érvényeslilését, a
kapcsolatiartds biztositdsdl, az adatvédelmi szabalyok betartist, killonds figvelemmel a killonleges
adatok védelmére, szitkség esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviseldvel vald konzultacist,

= ellitia a jarvany ideje alatt szitkséges adatszolgaitatast a hivatalos szervek felé,

A munkakorebe tartozo feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollek,
hatdlyos verzetdl utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el
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HI.1.7.1. Feflesztl pedagdgus

Kozvetlen feletiese a szakmal egységvezets.
Tavelléte, akadalyoztatisa esetén a lakdotthon szakinal egységvezeidie helycttesiti.
Helyettesiti az apoldt, gondozdt.

Munkakdei feladatai:

joras 3
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folyamatos és komplex segitségnyjiassal kezeli a szocidlis problémadkat,

segiti az ( elléouat a beilleszkedésben, a kdzisséel szabdlyok alkalmazasaban.,

eldsegiti az elldtottak szocializdcidiar,

felismert a valsaghelyzeteket. az clemi életfclételek hianyat, a fogyarékos ember pszichés probiémait, és
szakértelmével segiti az észlelt probiéma megoldisat,

a megmaradt képességek fejlesztésére &s szinten tartdsara terdpids és képességfejlesztd foglalkozdsokat
szervez az cllitotiak részére, ezen beliil kreativ, mivészetl, mozgas- és jatékterdpiat szervez,

elkésziti az ellitotiak egyénre szabott. fejlesztési céti fejlesztési tervét és a szitkséges dokumentaciokat,
kialakitja a foglalkoztatasi csoportokat,

részt vesz a fogyatékos emberek szemeélyes sziikségleteinek. erdfomdsainak és a helyi cselekvési
lehetoségek felmérésében,

szervezi o napi mumkavégzést, megtervezi a napi tevékenységet,

anyagsziikségleti tfervet készit, beszerzi a foglalkoztatéshoz, a foglslkozdsokhoz szikséges
alapanyagokat, eszkdzéket, kelléket,

a foglalkoztatas soran fenntartja az elldtott motivaciajat, részitkre mentalis, seeft6 szolgdltatisokat nyjt,
betanitja az ellatottat az altala elvégezhetd feladatokra, munkafolyamatokra,

szervezi az akiivitist segitd tevékenységeket,

részl vesz a sport-, kulturalis események, programok szervezesében,
gondoskodik az elidtottak sziiletésnapja, névnapja kiszontésének megszervezdsérdl,

hagyomanydrzé programokat szervez,

sziikseg esetén kiséri az elldtottat kiilsd helyszinre.

megszervezi az ellatott szallitasat, kisérését.

tamogatia specidlis dnszervez6ds csoportok megszervezésst, miikodését,

pontosan. naprakészen vezetl a munkakirébe tartozd feladatok elldtdsdhoz jogszabaly vagy belsé
szabdlyzat, uiagitas dltal eldirt dokumentdcidt,

kapesolatot tart az ellatott tdrvényes képviseldjével. hivatdsos gondnokaval, hozzatartozdjdval,
hdziorvosaval, kezeldorvosaval.

a HACCP eléirasainak megfelelSen biziositja a telephely vendjét, tisztasdgat, higiéndjét,

haladéktalanul irdsban téickoztatja a kozvetlen felettesét a nwnkavégzése sordn vagy azzal
Gsszefliggésben fehmeriild rendkiviili eseményekrdl, eltatotti kérésrdl, fetkérésral, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrol.

figyelemmel kiséri a palydzati kiirisokat, elokésziti a palvdzatokat, sikeres palydzatok esetén aktfv szerepet vallal
a programok szervezési, lebonyolitasi feladataiban.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatélyos jogszabalyok. beisé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitdsok és etikai szabdlyok alapjén latia el.

111.1.7.2. Apolo

Kozveilen felettese a szakmai egységvezetd.

Tavolléte. akaddlyoztatisa esetén az 4pold, gondozd helyeutesii,
Helyettesiti az dpoldt. gondozdrt.

KMunkakoni feladatai:
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folyamatos €s komplex segftségnylijtassal kezeli a szociilis problémakat.

segili az 0 eltaotiar a beilleszhedésben, o kéztsségi szabalyok atkalmazésaban,

elvégzi a lakdotthoni ellatoitak sziikségleteinek megfeleld apalasi, gondozasi feladatokat,

elésegiti az eildtottak szocializaciojat,

gondoskodik az elldtottaknak cimzett  intézményi értesitések eliatottak/térvényes képviseldk Ahali
atvételérdl,

segiti a gondozottak képességeinck megtartasat, javitdsat, a szervezett csoportos fejleszié programokban
aktivan részt vesz,

fizyelemmel kiséri a gondozott fejlédését,

részt vesz a fogvatékos emberek személves szitksésleteinek, eréforrisainak és a helvi cselekvési
lehetéségek feimérésében,

részl vesz az eayvéni gondozdsi terv 6s a fejlesziési terv kidolgozdsaban.
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= részt vesz a gondozdsi tervben szerepld dpolasi, gondozasi tevékenységek elvégzésében,

= felismeri a vilsdaghelyzeteket, az elemi életfeliételek hianydt. a fogyatékos ember pszichés problémait, és
szakértelmével segiti az észlelt probléma megolddsat,

=» segiti az elldtottak konflikiuskezelésér,

= tadmegatja az eliftoftak életvezerdsét,

= sziikség eselén javaslatot tesz a szobabeosztds megvaltoztatisdra.

= segiti az elldottat a személyi higiénés tevékenységek elvégzésében, az dhdzkddésben. az Gltdzet
megvalasztasdban,

= elékésziti &5 elkiséri az elldtottat nz egdszsépitovi alapellatas, szakellitis rendeléseire, a sziirésekee,

= bevonja az ellatottal az Snkiszolgélisdra irdnyuls feladatok elvégzésébe,

= betanitja az ellétottat az altala elvégezheld haztartisi feladatokra,

= segiti az eflatotiat a pénzkezelésben.

= az ellatoft kimendje esetén adminisztralja a bejelentett 0t ¢élt és a varhad idStartamot,

=> a lakéoithon cngedély nélkiili elhagydsa csetén a szakmai egységvezetd thjékoztatisa mellett
haladéktalanul megkezdi a laké felkutatdsat, illetve intézkedik a lakd feikutatdsardl,

= megtanitja az elldtoitat a sportszerck rendeltetésszerli hasznalatira,

= segiti a csaladok életvezeréséy, életvitelét,

= segiti a kGzdsségi, kulturalis és szabadidds programokban valé egyenjogit részvételt,

= dllapotjavitd és -megdrzd szolgdlatdsokat kizvetit ki,

= segiti a fogyatékkal €16 személy dltalinos egészségi dllapotanak és a fogyatékossaga jeliegének megfeleld
egészséeiigyi. szocialis elldtdsokhoz vald hozzijusast,

=> jeltolmdecsot kivzvetit ki,

= tdmogatja specidlis tnszervezddo csoporiok megszervezését, milkddését,

=> az elatott elhalalozdsa esetén gondoskodik az elhunyt elkiilonitésérBl, végtisztesséore vald

felkészitésérdl, a dokumenticid vezetésérdl,

= pontosan. naprakészen vezeti a munkakorébe tartozd feladatok cllatasahoz jogszabaly vagy belsé
szabalyzat, utasitas aleal eléirt dokumentaciot,

= kapcsolatot tart az elldtott tdrvényes képvisel§jével, hivatisos gondnokdval, hozzdtartozdjdval,
haziorvosaval, kezelborvosaval,

= a HACCP eléirdsainak megfeleiéen biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénédjét,

= haladékialanul irdsban tdjékoztatiz a kozvetlen felettesét a munkavészése soran vagy azzal
tisszefligaéshen felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellaton kéréstdl, felkérésial, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrdl.

A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokoliok,
hatalyos vezetti utasitdsok és etikai szabdlyok alapjan 1atia el.

1.1.7.3. Gondozd

Kozvetlen felettese a szakmai cgységvezetd.
Tavolléte, akadalvoztatasa esetén az apold, gondozd helyetresiti,
Helyettesiti a gondozdt, segitdt.

Munliakdri feladatai:

folyamatos és komplex segitségnytjtassal kezeli a szociflis problémakat.

segiti az {j ellatottat a beilleszkedésben, 2 kbzosséel szabdlyok alkalmazisaban,

elvégzi a lakdottheni elldtottak szilkségleteinek megfelels gondozasi feladatokat,

eldsegfti az ellatottak szoctalizacidjat,

gondoskodik az ellitottaknak cimzett intézményi értesitésel elldtottak/idrvényes képviselék &ltali
atvételérbl,

segiti a gondozottak képességeinek meglartasit, javitasal, a szervezett csoparios fejlesztd programokban
aktivan részt vesz.

fieyelemmel kiséri a gondozott {ejiédését.

vészt vesz a fogvatékos emberek személyes sziikségleieinek, erBforrisainak és a helyi cselekvési
lehetdségek felmérésében,

részt vesz az egyéni gondozdsi terv és a fejlesziési terv kidolwozisaban.

részt vesz a gondozdsi tervben szerepld gondozasi tevékenységek elvégzéeében,

felismeri a vélsighelyzeteket, az elemi életfelsételek hidnyat, a fogyatékos ember pszichés problémait, és
szakérielmével segiti az észlelf probléma megoldasat, :

segiti az ellatottak konfliktuskezeléset.

timogatia az cllatottak életvezetését.

sziikség esetén javaslafot tesz a szobabeoszids megvaltoztatisara,

az elldtott KimenGie esetén adminiszirilja a bejelentett 0t célt és o varhatd idétartamot,

. 00076

syl

U

U

guygd



Ui RV UN R T A

Ui

a lakootthon engedély nélkili elhagydsa esetén & szakmai egyséovezetd tijékoziatisa melleu
haladékialanul megkezdi a lako felkutatdsat, Tetve intézkedik z laké felkutatasaral.

segiti az elldtottat a személyi higiénés revékenysépeh clvégzésében. az oltbzkidésben, az Gitdzet
megvalaszidsiban.

eldkesziti &s elkiséri az ellatottal az epészségiigyi alapellatds, szakellatas rendeléseire, a sziirésckre.
bevonja az ellatoftat az dnkiszolgdlasdra irinyuld feladatok elvézzésébe,

betanitja az ellatottat az dltala elvégezhetd hiztartisi feladatokra,

segiti az elldtouat a pénzkezeléshen,

megtanitja az elldtottat a sportszerek rendeltelésszerit hasznalatdra,

segiti a csalddok életvezetését, életvitelét.

segiti a kizdsségi, kulturdlis €3 szabadiddés programokban valé egyenjogh részvéielt,

allapotjavitd és -megdrzd szolgaltatisokat kdzvetit ki,

segiti a fogyatékkal é16 személy altaldnos egészségi allapotdnak €s a fogyatékossdga jellegének megteleld
eaészséglioyi, szocialis ellatdsokhoz vald hozzéjutast,

jeltolmacsot kdzvetit ki

téimogatja specialis Snszervezddd csoportok megszervezését, mikodésés,

az elldtort elhaldlozdsa esetén gondoskodik az ethunyi elk{ilonitésérdl, végtisziességre vald
fetkészitésérdl, a dokumenticis vezetésérdl,

kapesolatot tart az elldtott torvényves képviseldjével, hivatdsos gondnokdval. hozzitartozdjival,
haziorvosaval, kezelGorvosdval,

pontosan, paprakészen vezeli a munkakodrébe tartozd feladatok elldtisdhoz jogszabdly vagy belsd
szabdlyzat, utagitas altal eléirt dokwmentaciot,

a HACCP elbivasainak megfelelGen biztositja a telephely rendiét, tisztasdgat, higiénéjét,

haladéktalanul irdsban tdiékoztatja o kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
dsszefliggésben felmertld rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésdl, felkérésrbl. az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrél,

A munkakarébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabilyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokoliok.
hatdlyos vezetdi utasitdsok és etikai szabdlyok alapjdn laga el.

HL1.7.4. Segits

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezets.
Tévolléte, akadalyoztatdsa esetén a gondozd helyertesiti.
Nem helyettesit senkit,

Bunkakéri feladataiz

puogs Ul wlul

yl il

Uy

folyamatos és komplex segitségnyjtassal kezeli a szocialis problémakat.

segiti az 1 ellatotiat a beilleszkedésben. a kézSsségi szabilyok alkalmazdsiban,

cldsegiti az ellatostak szocializdciojat,

segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitdsat, a szervezett csoportos fejlesztd programokban
aktivan részt vesz,

figvelemmel kiséri a gondozots fejlGdését,

részt vesz a gondozisi tervben szerepio gondozdsi fevékenységek elvégzésében,

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

segiti az ellatottak konfliktuskezeldsét,

tAmogatja az ellatottak életvezetésér,

az clkitott kimendje esetén adminisztralja & bejelentett Gt célt és a virhato iddtartamot.,

a lakdotthon engedély nélkiili elhagydsa esetén a szakmai epységvezetd tijékoztatdasa mellett
haladékialanul megkezdi a laké felkutatasat. illetve intézkedik a jako felkutatasardl,

a lakdk takaritasi rendjével Ssszehangoltan, naponta és szitkség szerint eondoskodik a lakdotthon tisztén
tartAsdrdl, rendjérd!, fertbtlenitésérSl. kiilinds tekintettel a vizes helyiséeekre, szerelvényvekre,
nyildszarékra,

gondoskodik az intézmény beisé rendjérdl. az irodai helyiségek napi takaritasardl.

a lakok takariidsi rendjével Gsszehangolian, gondoskodik a kdzds helyiségekben és az irodikban
ethelyezett hitdszekrénvek tisztitasardl, leolvasziasirdl, és a bennlik tdrolt élelek szavatossdganak
eHendrzésérdi,

a lakok takaritdsi rendjével Bsszehangoltan, tisztan tartja a vizes helyiségehben a csapokat, fertdtleniti a
WC kagylokat, zubanyzdkat ;
ssszehangolja n 1akak takaritasi rend szerinti tevékenységét.

a lakok takaritdsi rendiével Gsszehangoltan, folyamatosan tisztan tarja o nyilaszardkat, a csempével
burkolt falakat, rendszeresen portalanit, megdntdzi a virdgokat. sziikség szerint atiilieti azokat.
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a lakél takaritast rendjével 8sszehangoltan, havents nagyviakaritist végez, szitkség esetén ablaktisziitassal
¢s fliggbnymosassal,

a lakok takaritdsi rendjével Gsszehangoltan, fertétleniid takarftdst véger,

gondoskodik a vegyszerek, tisztitdszerek megfeleld tarolasardl. elzdrasardl,

segili a lakokat 2 sajdt wextilia tisztitdsaban,

egyezteti a lakdkkal a lakoszoba berendezésére vonatkozd 1ij elképzeléseket, terveket, és jovahagyja a
lakdszoba 0} berendezését,

cllendrzi a haszndlati targyak kirét, killonds tekintette] a lakdorthonban nem tarthatd és nem haszndlhatd,
alkalmazhato targyvakra,

szithség esetén javaslatot tesz a szobabeoszids megviltoztatisdra,

haladéktalanu) jrdsban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
Osszefiiggéshen felmeriild rendkiviili esemeényekrdl, ellatouti kérésrdl, felkérésrdl, az exzel kapesolatban
tett intézkedésrol.

segiti az clldtottat a személyl higiénés tevékenysdgek elvégzéstben. az Sltozkddésben, az libret
niegvalasziasaban,

eldkésziti és elkiséri az ellatottat az egészséeiigyi nlapellatas, szakellitas rendeléseire, a sziirésekre,
bevonja az ellitottat az dnkiszolgalasira iranyuld feladatok elvégzésebe,

betanitja az ellatottat az altala elvégezhetd haztartdsi feladatokra,

segiti a kidzdsséed, kulturdlis és szabadidos programokban vald egyenjogd részvételt.

tamogatja specidlis dnszervezdd csoportok megszervezését, milkddését,

az cllatott elhaldlozdsa esetén gondoskodik az elhunyt elkillonitésérol. végtisziességre vald
felliészitéséral,

a HACCP eldirdsainak megfelelden biztosttja a telephely rendjét, tisztasdgat, higiénéjét,

haladékialanul irasban ftajékoztatjn a kézvetlen felettesét a munkavégzdse sorin vagy azzal
Osszefligzésben felmerilld rendkivilli eseményekrd!, ellatotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésral.
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A munkakirébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabalvok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitisok és etikai szabdilyok alapjan latja el.

$H1.1.7.5. Orvos (haziorves)
Az arvost az igazgatd bizza meg,

Feladata:

= biztosigja a fogyatékos személyek bentlakdsos ellatdsét igénybe vevbk egészségi dllapotinak rendszeres
ellendrzését,

= orvosi tandcsadist biztosit.

= biztositja az egészségligyl targya jogszabalvokban meghatdrozott sziiréseket,

=> gondoskodik a gydgyszerrendelésrdl,

= sziikség esctén gondoskedik az egészségligyl szakelldtdsba toriénd beutalasrol.

= folyamatos figvelemmel kisési az dpold-gondozé személyzel feladatvégzését, a feladatvéazés szakszerliségét,

= vezetl az elbirt egészséglisyi dokumenticion,

Részletes feladatait a személyes kbzremiktdsi szerzddeés tartalmazza.
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[I1.1.8. Idések tartds bentlakdsos ellitdsa szakmal egység
Verzeti: a szakmai egyséypvezeto,
HL1.8.A. Szakmai egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgald.
Tavolléte. akadalyoztatasa esetén helyettesiti a szakapoldsért {elelds apolo.
Helvettesiti a szakapolasért felelbs dpoldt.

Munkakori feladatai:

=» vezetl, szervezi és elendrzi az iddsek tartés bentlakasos ellatasaban és a jelzbrendszeres hdzi
segitséimydjtasban dolgozdok munkajat,

= kiadjas a szabadsdgengedélyeket.

= vezeli és egyezteti a telephelyeken dolgozé munkatarsak szabadsdg nyilvantartasat. a jelenléti iveket egyerteti.
és minden hénap 5-ig aldirdsdval ellarva eljuttatia a huménpolitikal munkatérs felé.

= eikdsziti, végrehajtia, cliendrzi az cpdszsépiigyi tovabbképzl rendszerben regisztrdlt dolgozdk. képzési,
tovabbképzési tervét,

= kizremiikédik az iddsek tartds bentlakasos elldtasaban és a jelzbrendszeres hazi segitségnyljtasban dolgozo
kbzatkalmazottak mindsitésében,

= szakmai tdmogatdst ad a szakmai egység munkatarsainak,

= figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a tirgyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket. az ellatotti létszamhoz igazodo szakmal létszdm meglétét,

= figyelemmel kiséri az cllatds kapacitas kihaszniltsaght, jelzi a tartésan fenndllé kihaszndlatlansigot az
igazgaténak,

= koordinalja az ellatas rendszvényeit az éves programiervek alapjin, timogatist nyljt a rendezvények,
programok  szervezéséhez, sziikséy esetén engedélvezteti az igazpatondl &s leszervezi az eszkOzdk,
berendezések, &tel-, italeildtininy telephelyre vagy rendezvénvhelyszinre 16rténd kiszallitasit,

=> vezeti az ellatassal kapesolatos adminiszivaciat, eflendrzi a szakmat egység munkatarsainak szolgdltatassal
kapcsolatos adminiszivdcios tevékenységét, a pydgyszerfelhaszndlas naprakész vezetését,

= figyelemmel kiséri a dolgozok mentalis dliapotat. javaslatot tesz az igazgatonak a kidgés elleni intézhedések
megtételére,

=» szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

= az iddsek tartés bentlakasos ellatisa és a jelzbrendszerves hazi segitségnyilitds vonatkozasiban napi jelentést
készit a napi elldtotti igénvbevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés. varakozok, téritési
dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellarotti igénvbevéteire vonatkozdan, és a megadoit hatariddig
Onellenbrzést vigez,

= haladéktajanul {résban tajékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatorti kéréardl, felkérésriil, az ezzel kapesolatban tets intézkedésrdl,

= helyszini cllenbrzést végez mindkét telephelyen a szervezeti egységben ellitdst végzé dolgozék

munkavégzésére vonatkozdan, amelyrdl irdsban beszdamol az igazgatdnak,

negyedévente részletesen irasban beszamo! az igazgatdnak a szakmai egységek munkajardl,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgatd, a fenntartd, a Magvar Allamkinestdr, a Kézponti Statisziikai Hivatal

részére,

=% részt vesz a méhidnyossagi dpoldsi dijban részesiild személyek képzésében. vezeti a kapesolddd dokumenticidt,
levelezést. jelentést.

4y

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok. belsd szabilyzarok, szakmat protokollok,
latdivos vezeidi utasitasok és etikai szabélyok alapjan 1atia el.
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HL1.8.1. Jelzbrendszercs hazi segitségnyajtis
Yonatkozd jogszabaly: Szt. 63, §.
1iL1.8.1.1. Teripiis munkatirs

Kozvetlen felettese a szakapeldsért felelbs dpold.

Tavolléte. akadalyoztatdsa esetén helyetiesitésérd] a szakapolasért felelds apold altal Lijelslt személy
gondoskodik.

Helyettesiti a szakdpolasén felelés dpold altal kijeldht személyt.

Munkalkori feladatai:

= figyelemmel kiséri a lakossig korében felmeriild alapszolgdltatasi igényeket,

= felvildgositast ad az érdekiodok részére a szolgiltatds tartalmardl, igénybevételének feltételeirl. modjarél,

= fogadja a kércimet, elokésziti az ellatotti jopviszonyt keletkeztetd megdllapodast, illetve a jogviszonyt

megszimtetd dokumentacidt,

elvégzi a jovedelemvizsgilatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

a személyl 1ritési dij havi osszeg megallapitdsahoz, a szamlizdsi figyintézbnek valid adatot szolgaltal. a havi

téritési dij kiszdmitdsat kdvetSen, beszedi a szdmlin szerepld Ssszeget és befizeti a hazipénztirba, a

dijhatralékot minden honap 20. napjéig {risban jelzi a szekmal egység vezetdjének,

gondoskodik az elldtottaknak cimzett inmtézményi értesitések ellatottak/tdrvényes képviseldk altali atvételérsl,

segélyhivas csetén. a helyszinen haladékialanal (30 percen beliil) megjelenik, és azonnali segitséget nyijt,

a segélyhivas okdul szolgald probléima megoldasa érdekében megteszi a szitkséges azonnali intézkedéseket,

mentorlja a szolgiltatast - foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban - végzok feladatelldtasar,

gondoskodik a szolgdltatis ellatisihoz szitkséges eszkdzbk (telefon, tablet), gvdgyszerek, kotszerek

meglétérdl. az orvosi taska tartalmanak pdtlasarsl,

figyelenimel kiséri, feliigyeli s karbantartia a jelzbkésziilékek miikiidését, hiba észlelése esetén tdjékoztatia a

felettesét,

figyelemmel kiséri a diszpéceser kdzpont. és a személyi jelzbkésziilékek milszaki &llapotat, hiba észlelése esetén

grtesiti a milszaki szakembert,

bekdti, sziikség esetén leszereli a jelzdkésziilékeket,

elvégzi a szocidlis raszorultsdg fennalidsinak vizsgalatdt, valamint — amennyiben a szocidlis rdszorultsig

alapjaul szolgald kdriilmény hatdrozott ideig 41l fenn — az igénybevétel sordn 2 hatdrozott idé leteltdt kivetd

fellibvizsgalatdl,

= vezett a jogszabaly és belst szabdlyzatok szerint sziikséges adminisztraciét, elkésziti a felettese altal kért
kimutatdsokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

= kapcsolatot tarf az intézmény egyéb szolgéltatisainak wvezetdivel, az epészeépligyl szolgaltatdkkal.
intézményekkel, mas szocidlis intézményekkel, az ellitottak hozzitartoxdival,

=> adatokat szolgaltat irasban az igénybevevdi nyilvantartasba torténd jelentési kitelezettsée teljesitéséhez a
szakmai egységvezets részére,

= haladékialanul frasban tdjékoztatja a kbzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefliggésben
felmeriild rendkivitli eseményeked], ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban teit intézkedésrdl,

= figyelemmel kiséri a pdlyazati kiirdsokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= munkajanak maradéktalan ellatdsa érdekében barmely Ggyben szakmai konzultdcidt kezdeményezhet a
szakmai egység vezetdjénél.
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Munkakorét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok. belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlvos vezetdi
wtasitisok ¢s etikai szabalyok alapjdn végzi.

E1.8.1.2. Gondozd

Kazvetlen felettese a szakdpolsért fzlelds dpolo.

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyeftesitésérdl a szakapolasért felelds apold altal kijeldlt személy
gondoskodik.

Helyettesiti a szakapoldsért felelds apolo dltal kijeldlt szeméivt.

Munkaktri feladatai:

= fgyelemmel kiséri a lakossdg kdrében felmeriils alapszolealtatdsi igényveket,

= felvildgositast ad az érdeklodik részére a szolgaltatds tartalmiardl, igénybevételének feltételeirdl. modjard!,

= fogadie a Kérelmet. elbkésziti az ellatoti jogviszouyt keletheztetd megallapodast, illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumenticiot,

= elvégzi a jovedelemvizsgalatol. a jivedelem felillvizsgatarot,
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= aszemélyi téritdsi dij havi 8sszeg megdliapitidsiboz. a szémldzasi dgyintézdnek valid adatot szolgiltat, a havi

téritési dij kiszdmitdsdt kovetben. beszedi a szémidn szerepld Gsszeget és befizett a hizipénztirba, a

dijhdmralékot minden honap 20, napjaig irdsban jelzi a szakmai egység vezet§iénel,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi ériesitések ellatottakAdreényes képviselbk dltali atvételérdl,

segélyhivis esetén, a helyszinen haladéktalanul (30 percen beltl) megjelenik, és azomnali segitséget ny(jt,

a segélvhivis okédul szolgald probléma megoldisa érdekében megieszi 2 sziikséges azonnali intézkedéseket.

mernioralja a szolgdliatist - foglalkoziatasra irAnyuld egyéb jogviszonyban - végzbk feladatellatasas,

gondoskodik a szolgiltatds efldtdsdhoz sziikséges eszkdzok (telefon, tablet), gydeyszerck, kitszerek

meglétdrdl, az orvosi tdska tartalmdnak pétlasdrsk,

figyelemmel kiséri, feliigyeli és karbantartja a jelzokésziilékek miikadését, hiba észlelése esetén taickoztatja a

felettesér,

figyelemmel kiséri a diszpécoser kézpont, és a személyi jelzdkésziilékek miiszaki allapotat. hiba észlelése esetén

értesiti a miiszaki szakembert,

bekdti, szithség esetén leszereli a jelzdkésziilékeket,

elvégzi a szocidlis riszorultsig fenndllasanak vizsgalatdt. valamint - amennyiben 1 szocidlis raszorulisag

alapjaul szolgdld koriiimény hatdrozott ideig all fenn — az igénybevétel sordn a hatdrozott idd leteltét kovetd

feltilvizsgalatat,

= vezeli a jogszabdly és belsd szabhiyzatok szerint sziikséges adminiszirdciot. elkésziti a felettese dltal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgéltatisokat,

=> kapesolaior tart az intézmény egyéb szolgiltatisainak vezetbivel, az epészségiigyl szolgdhatokkal,
intézményekkel. mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

= adatokat szolgiltat irdsban az igénybe vevéi nyilvinlartasba térténd jelentési kbtelezetiség teljesitéséhez a
szakmal egységvezetd részére,

= haladéktalanul irasban t4jékoztatja 2 kbzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefiiggésben
felmeriil3 rendkiviili eseményekrdl, eltarotti kérésrdl, felkérésrbl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

= figyelemmel kiséri a pdlvdzati kiirdsokat, sikeres palydzatek esetén sktiv szerepet vidllal a programok
szervezesi, lebonyolitasi feladataiban,

= munkajénak maradéktalan ellitisa érdekében barmely Ogyben szakmal konzultdciot kezdeményezhet 2
szakmai egyscg vezetdjénsl,
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Munkakdrét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasck és etikai szabalyok alapjdn végzi.
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HE1.8.2. Hdsek otthonai

Yonathkord jogszabaly: Sz 68. §.

#1.1.8.2.1. Szociilis munkatars

Kézvetlen felettese a szakmal egyséaverzetd.
Tévolléte. akadalyoztatisa esetén a szakmai egysés vezetdje vagy az dltala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységverzett megbizasa szerint helyettesit foplalkoztatds-szervezét,

Munkakiri feladatai;
= folyamatos ¢s komplex scgitségnyiijtassal kezeli a szoctalis problémakat,

=
=
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felvilagositast ad az érdekl5dok részére a szolgdltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirl, madiarsl,
fogadja a kérelmet, elogondozast végez, eldkésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve
a jogviszonyt megsziintetd dokumentdcidt,

elvéazi a jovedelem- és vagyonvizsgilatot, a jdvedelem- és vagyon feliitvizsgalatot,

segiti az ellatottat a bekdHbzésben és a beilleszkedésben,

megallapitja a szdmlazds alapjaul szolgdld személyi téritési dij havi Osszegét, a dithatralékot irdshan, minden
hénap 20. napiaig jelzi az igazgatdnak, kezdeményezi a dijkiilonbizet megfizetésének rendezését az elidtottal,
a hozzatartozdkkal, erre kételezhetS mas személivel,

gondoskodik az eliatottaknak cimzett intézményi ériesitések eilatottak/torvényes képviseldk altali dtvételérél,
segiti a gondozottak képességeinek megrartdsat. javitasat, egyéni és csoportos fejleszid programokat szervez.
szervezi a terdpias jellegi foglalkoztatdst,

részt vesz a gondozasi terv Hsszedllitdsdban, megvalositisiban, modositasaban,

szervezi és végzi az intézményben é16k mentilhigiénés gondozasi,

segiti az ellatottak hivatalos ligyeinek az intézését,

¢ldsegiti a hitclet gyakorlasat,

szervezi az intézmény tradicionalis linnepeit és rendezvényeit,

éthezfetés bizfositdsa esetén megrendeli a szilkséges adagszdmot és étrendet az ellitotiak részére. Jelzi az
ellitottaktol érkezd mennyiségi és mindségi kifogdsokat az élelmezésvezetdnek,

a HACCP eldirdsainak megteleléen biztositja a telephely rendjét, tisztasdeat, higiénéjét,

mentdlisan tdmogatja a haldoklokat. segiti a hozzatartozékat a veszteséy feldolgozasiban. fanfesadassal segiti
az ethaldlozassal kapesolatos tigyek intézését,

eldsegiti az ellatott kapesolattartsdr a csaladdal, hozzitartozdkkal, rokonokkal.

vezeti a jogszabaly és belsd szabdlyzatok szerint sziikséges adminiszirdciot, elkésziti a felettese dltal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgdltatasokat.

szervezi az érdekképviseleti forum munkdjat az elndk irdnymutatdsival, lakdgy(ilést szerver,

haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kbzveulen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal 8sszefiigeésben
febmerdld rendkivisli eseményekrdl, ellatotti kérésed], felkérésesl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,
kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgéliatisainak vezetbivel, az egészségiipyi szolgaltatdkial,
intézménvekkel, mas szocidlis intdzményekkel, az elltotiak hozzatartozdival,

figyelemmel kiséyi a palvdzati kiirdsokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet viilal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

feligyeli az infekcidkontroll intézményt megvaldsitisat, jérvanyidOszakban a pandéimids terv
figyelembevéicléved,

folyamatosan figyelemmel kiséri a COVID-19, ijletve cgyéb jarvany kezelésével kapesolatban kiadott szakmai
irAnymutatdsokat, javaslatckat, protokollokat, gyi{ijti a hivatalosan beérkezd informdcidkal. és eldkésziti az
intézményi szintll szakmai intézkedesi javaslatokat,

a jarviny ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden koordindlia a jarvany elleni
védekezést, fokozott figyelemmel kisérl a védGeszkdzok meglétét. a dolgozok oktatdsdt, a higiénés és
zsilipelési szabilyok betartasat, a személyi feliételek alakuldsét, az izoldciGs rend megtartasst, az érintettek
thjékoztatisat,

a jarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, elldtosti jogok érvényesiilésél, a kapcsolattartds
biztositisat, az adatvédelmi szabdlyok betartdsat, kiildnds figyelemmel a kiilonleges adatok védelmére. sziikség
esetén kezdeményezi az elidtottjogi képviselbvel vald konzultacidt,

eliafja a jrvény ideje alatt sziikséges adatszolgaltatist a hivatalos szervek felé,

A munkaktrébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatilvos jopszabilyok. belsd szabalyzatok. szakmai protokoliok,
hatdlyos vezetdi utasitdsok és etikai szabdlyok alapjan laga el.
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11E.1.8.2.2, Vezetd szakipold (igazgaté)

Tavolléte, akadilvortatisa esetén a szakidpolasért felelds apold helyettesiti.
Munkakrébdl adédoan nem helyeuesit senkit.

Munkakori feladatai:

= periférids vénakanid (braniil) behelyezése, és ellatisa,

= szonddn {nasogastricus. és percutan gastrostoman) at tiriénd @plilashoz és folyadékfelvételhez kapesolddd

szakdpolas tevékenysépek szovbdményes esetben,

nasogastricus szonda behelyezése, cseréje,

a trachedlis kantil tisztitdsa, betét cseréje szovidmeényes esetben,

nbetegeknél allandé katéter cseréjéhez vagy rendszeres katélerezésher, gydgyszeres hdlyagobiitéshez

kapcsoladd szakapold feladatok. hélyagkondiciondlas,

folyadékpotld infizid bekdtése orvosi utasitasm., tovabba az intravénds és elektrolitpdtlashez. parenterdlis

aybeyszer beaddshoz kapesolddd egyéb szakapoldi feladatok,

mitét teriiletek (nyitont és zart sebek) ellatisa, sztomaterapia és killonbdzd célt szolgald drénck kezelésének

szakapoldsi feladata,

=» sztomatoterapia szbvldményes esetben, és szakmaspecifikus szdjapolasi tevékenységek miitet ugan.

= Dekubitdlodott toriiletek. fekélyek szakapolasi feladatai TTI-TV. stadium {exsudiciods, nekrotikus seb kezelése
orvosi utasitas alapjan),

= betegség kiveikezményeként atmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent funkeidk helyredllitasihoz,
fejlesztéséhez vagy potlasahoz kapesolods szakapolasi feladatok.
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Mikodest szabalyozé és szervezeti dokumenticidval, valamint az igényhevevii, gondozasi dohumenticioval

kapcsolatos feladatok:

= Apolasi — gondozisi dokumentacié folyamatos, pontos vezetését betartatja, ellenbrzi, kiilonos tekintettel az
eseti €5 a rendszeres gydgyszerkésziet dokumenfumait és nyilviniartasat, a batdlyos jogszabdlyoknak és a
térvényt eldirdsoknak megfelelfen.

= Szakdpolassal kapesolatos dokumenticiéd vezetését folyamatosen ellenGrzi a jogszabaly &ltal eldint
kéveteiményeknek megfelelen,

= Az ellatottak egészségl dllapotit érintd valtozasokat és a velitk kapesolatos Jelentds eseményekel nyomon
kiwveati.

= A térgyhavi beoszras készitdsének felitlvizsgalata iddsbentlakisban dolgozok tekintetében.

= A benflakdsos intézmeény szakmal mikadését segitd adminisziratlv feladatok elvégzését koordindlja és
ellendrzi.

= Feleids az infekcidkontroll miksdtetéséért, az intézmény mindenkor szabdlyos infekeidkontroll
kéziknyvében foglaltak alapjan. vészhelyzet esetén a pandémids tervben. az izolacios tervben és az
intekeidkontroll tervben foglaltak figyelembeviételével.

H%.1.8.2.3. Szakapolisért felelds ipold

Kazvetlen felettese a szakmai egységvezetd.

Tévolléte, nkadalyoztatisa esetén a szakmai egység vezetdje vagy az dltala megbizott személy helyvettesiti,
Helvettesiti n szakmai egységvezetdt,

Munkakdri feladatai:
= szervezi az elldtottak egészségiigyi és szocidlis ellatasat, dpoldsdt. gondozdsat, valamint az egészségligyi
szakapolasi feladatok elldtdsat az intézmény orvosa ulasitisainak, illetve a szakma szabdlyainak és a
jogszabalyoknak megfelelen,
= ellendrzi a szakdpoldsi tevékenységekhiez sziikséges személyi, targyl feltételek meglétél, jelzi a felidtelek
hidnyat a kézvetlen feletteséncek, és javaslatot tesz a megfeleld mikidés helyreailitasara,
= elvégzi a szakipolasi tevékenységl korhoz tartozd feladatokat:
o periférias vénakaniil (branisl) behelyezése, és ellatdsa,
e szonddn {nasogastricus. &s percutan gastrostomdn) at thriénd 1apldlashoz és folyadékifelvétethez
kapesoldde szakapolasi tevékenyséeek szdvédményes esetben,
o nébetegeknél allando katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gyogyszeres hdlyagtblitéshez
kapcsolddé szakapoldi feladatok, hdlvaghkondicionalas,
o folyadékpotld infliizid bekdiése orvosi utasitisra. tovabbd az intravénds és elektrolitpdtlashoz.
paremterdlis gvogyszer beadashoz kapesolddd egyéb szakapoldl feladatok,
e miitétl teriiletek (nviton és zan sebek) ellitdsa, sztomaterdpia és kilonbozd célt szolgldld drénck
kezelésének szakdpolasi feladatai,
e sztomatoterapia szivodményes esetben. és szakmaspecifikus szdjapolasi tevékenységek miitét utdn,
# dekubitdlédot teriiletek, fekéivek szakdpolisi feladatai NIV, stadiom {exsudicids. nekrotikus seb

kezelése orvost utasitas alapian). :
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o betegsée  kivetkezményeként dumenetileg vagy véglegesen Kieselt vagy cstkkent funkcidk
helyreallitasdhoz. fejlesztéséhez vagy potlasahoz kapesolédo szakipolasi feladatok.
= jelzéirendszeres hazi segitségnyjtasban riént mentori feladatok ellatasa.
s elvégzi a tartds fjdalomesitlapitas szakapolasi feladatait,
o haldokld beteg szakipolasa,
o EKG készités orvesi utasitas alapjan,
» minden egyéb, orvos dltal elrendelt, és feliigvelt szakdpeldsi tevékenvség,
eclldtia a gondozisi feladatokon beliil az egyes dpolasi, kezelési. gondozasi tevékenységeket, az
elldtotiak pszichés vezetését,
e vizsgilati anyag (vizelet, testnedvek) vétele,
o RR mérés,
o sebek, séritlések. borfolyamatok kezelése, kdtozése.
o cayszeriibb fizikalis aydgymodok (borogatis. torndztatds) alkalmazdsa,
o segédkezés a beteg tisztantartdsaban, dpoldsaban (mosdatés, dliozkddés, dgyvazis),
e segédkezés a gondozotiak étkeztetésében,
e gydgyszerelés, kényvelmi eszkdzok alkalmazéisa,
v orvos, mentd hivis szilkség esetén,
» dokumentacid vezetése (tSrzskarion, atado flizet, vizsgalati kérd lapok, gondozdsi lap, stb),
= vezeti az ellitdssal kapesolatos adminisziracidt (dpoldst — gondozasi dokumentacis, személyi leltar felvétele,
clhunyt eliatott személyi lelidr felvételének, eseménynapldfatadd flizet, stb.), ellendrzi a szakmai egység
munkatarsainak szolgaltatdssal kapcesolatos adminiszudcios tevékenységst, a sydgyszerfelhasznilas naprakész
vezetését,
biztositja a jogszabaly szerint szitkséges gyogyszerkészietek dsszedllitisat, potidsit, biztonsdgos tarolasar,
kapcsolatot tart az egészségiigy] szolgdltatokkal, intézményekkel, gydayszertirakkal,
figyelemmel kiséri az elldlottak mentalis 4llapotat, segitd-tamogatd kapesolatot tart fenn a krénikus betegekkel
€s a haldoklakkal,
eldsegiti az elldtott kapesolatiartasat a csaldddal, hozzitartozdkkal, rokonokkal,
gondoskedik az intézményi rend fenntartasdrol,
a szakdpolasi teamn tagjaként részt vesz a betegek mentalis gondozésaban,
vezeti €s egyezieti a telephelveken dolgozd munkatarsak szabadsag nyilvantartasit, a jelenléti iveket egyezteti,
¢és minden hénap 3-ig eljuttatja a szervezeti egységvezetbnek,
dsszealiitia a milszakbeosztdst. a jogszabdly szerint tdjékoztatja a beosziasrdl a dolgozdkat,
haladéktalanul irasban tdjékoztatia & kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Osszefliggésben
feimerilld rendkivilli eseményekrél, elldtotti kérésedl, felkérésrbl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,
=> a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelben vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a védbeszkdzsk meglétét. a dolgozdk
oktatdsdt, a higiénés és zsilipelési szabdlyok betartdsdt, a személyi feltételek alakulasit, az izolicios rend
megtartasat, az érintettek tajékoziatasat,
=> ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, ellatonti jogok érvényesiiiését, a kapesolattands
biztositasdt, az adatvédelmi szabalyok betartisat, kiilonds figyelemmel a kiilénleges adatok védelmére, szikség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviseldvel vald konzuhaciot,

by

yuuy

Ut

A munkakorébe tartozd fefadatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsS szabdlyzatok, szakmai protokoliok,
hatdlyos vezetdi utasitdsok és etikai szabdlbyok alapidn tatia el.

H1.1.8.2.4. Résrlegfelellis apolé

Kozvetlen feleticse a szakmai egységvezetd,
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a szakmai egyséa vezetdje dltal megbizott személy helyetiesiti.
Helvettesiti az apoldt, a gondozét.

Munkaktri feladatai:
= szervezi az ellitonak cgészsépiiayi és szocidlis ellatdsdn. apoldsdr, gondozasit, valamint az egészséaiigyi
szakdpolasi feladatok elldtisdt az intézmény orvosa utasitdsainak és a szakdpolasést felelds apolé

o elvépzi a szakapoldsi tevékenységi korhiz lartozd feladatokat:

o szondan (nasogasiricus, €s perculan gasfrosioman) at tirténd taplalashoz és folyadékfelvételhez
kapesolddd szakapoiasi tevékenyséuek szévidmeényes esetben,

» ndbetegeknél dllandd katéter cseréjéher vagy rendszeres katéterezéshez, gydgyszeres holyagiblitéshez
kapcsolddd szakdpoloi feladatok. hdlyagkondicionalas,

o mitéti teritletek (nyitott és zént sebek) ellitasa, sziomaterdpin és kilonbdzd célt szolgadld drének
kezelésének szakdpolasi feladatai.

¢ sztomatoterdpia szivédmiényes esetben. €5 szakmaspecilikus szdjdpoldsi tevékenységek mitét utdn,
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s dekubitdiédon tertifetek, fekélyek szakapoldsi feladati HI-IV. stadium (exsudicids, nekrotikus seb
kezelése orvosi utasitas alapjan).
o betegség  kitvetkezményeként dimenetileg vagy véglegesen Kiesett vagy csdkkent funkciok
helyreallitasihoz, fejlesziéséhez vagy potlasihoz kapesolodd szakapolast feladatok,
o clvépzi a tartds fajdalomesillapitas szakdpolasi feladatait,
e haldokld beteg szakipolésa,
e EKG készités orvosi utasitas alapjan,
e minden egyéb, orvos dltal elrendelt, és feliigyelt szakdpolasi tevékenység.
e ellifja o gondozasi feladatokon belil az egves dpoldsi. kezelési. gondozasi tevékenységekel. az
elldtottak pszicheés vezetdsét,
e vizsgdlati anyag (vizelet, testnedvek) vétele,
o RR mérds,
o sebek, sériilések, borfolyamatok kezelése, kétdzése.
o eayszeritbb fizikilis gyogymddok (borogatas. tornaztatas) atkalmazésa.
e segédhezés a beteg tisztdntartasaban, dpoldsaban (mosdatis, Sltizkadés, agyazas),
» segédkezés a gondorotiak étkeztetésében,
o gybuyszerelds, kényelmi eszkozok alkalmazdsa,
e orvos, menid hivis szitksép esetén,
s dokumentécio vezetése (torzskarton, dtadd flizet, vizsgdlati kérd lapok. gondozisi lap, stb).
vezetl az elldtdssal kapesolatos adminisztraciot (apoldsi — gondozdst dokumentacié, személyi leltar felvétele,
ethunyt ellitott személyi leltar felvételének, eseménvnaplo/atadd fiizet, stb.), ellendrzi a szakmai egység
munkatarsainak szolgaltatassal kapesolatos adminisziracios tevékenységét, a syogyszerfeihasznilds naprakész
vezelését,
részt vesz a gondozisi terv dsszedllitdsaban, megvalositasiban, modositasaban,
biztositja a jogszabaly szerint sziiksépes gydgyszerkészletek dsszedllithsat, poilasat, biztonsagos tarokisat,
kapesolatot tart az egdszségiigyl szolgaitatokkal, intézinényekkel. gydgyszertarakkal,
figvelemmel kiséri az ellatottak mentdlis allapotat, segit-tamogatd kapesolatot tart fenn a kronikus betegekkel
és a haldokldkkal,
eldsegiti az elldtott kapcsolattartdsat a csaldddal, hozzdtartozékkal, rokonokkal.
condoskodik az imézményi rend fenntartdsardl,
a szakdpoldsi team tagjaként részt vesz a betegek mentélis gondozdsiban,
sondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/tdrvényes képviselOk altali atvételérdl,
segiti a gondozottak képességeinek megrartasat, javitisal, egyéni s csoportos fejlesztd programokat szervez,
segiti az ellatottak hivatalos Ggyeinek az intézéséi,
elosegiti a hitélet gyakorldsat,
szervez az intézmény tradicionalis tinnepeit és rendezvényeit,
ftkezleiés biztositisa esetén megrendeli a sziikséges adagszdmot és éirendet az elidtottak részére. felzi az
elldtoriaked] érkezd mennyiségi és mindségl kifogdsokat az élelmezésvezeitnek,
a HACCP cldirdsainak megfelelden biztositja a welephely rendjét, tisztasagat, higiéndjét,
vezeti és egvezteti a jelephelyeken dolgozd munkatdrsak szabadsag nyilvantartasit. a jelenléti iveket egyezteti,
€s minden hénap 3-ig cljuttatia a szervezeti egységvezetdnek,
tsszeallitia a miiszakbeosziast, a jogszabdly szerint tickozatja a beosztdsrol a dolgozdkat,
az idgsek tartds bentlakasos ellatasa vonatkozasiban adatot szolgdlat a szervezeti egységvezetd részére a napi
ellatotti igénybevételre vonatkozdan a KENYSZI rendszerben,
= haladéktalanul irdsban tajékortatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefligeésben
felmeritit rendkiviili eseményekrd], efltotti kérésrdl, fetkérésrdl. az ezzel kapesolathan teit intézkedésrdl,
= ellatia az infekcickontrollal kapesolatos feladatokat az intézmény mindenkor szabdlyos infekeidkontroll
kézikinyvében foghaltak alapjin, vészhelyzet esetén a pandémids tervben, oz izolaciés tervben és
infekeiokontroll 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 fizvelemmel kiséri a véddeszkizok meglétét, o dolgozdk
oktatdsdt, a higiénés és zsilipelési szabilyok betartdsit, a személyi feltéielek alakulasat. az izolaciés rend
meglartisdt, az frintettek tdjékoztatasa,
=5 ajérvany ideje alatt fokozott igyvelemmel kiséri a személyiségi, elidtotti jogok érvénvesiilését, a kapesolatiareds
biztositasat. az adatvédelmi szabalyok betartasit, kitldngs ligyelemmel a kiildnleges adatok védelmeére, sziikség
esetén kezdeményezi az elltottjogi képviseldvel valé konzultdciot.,
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A munkakérébe tartoza feladatokat & vonatkozd hatalyos jogszabalyok. belsé szabahyzatok. szakmai protokellok,
hatdlyos vezetdl utasitdsok €s ctikai szabalyok atapjin latja el.
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111.1.8.2.5. Szakeipold / Apold

Kozvetlen felettese a szakapoldasért felelos apold.

Tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesitésérél a szaképoldsént felelés dpolé dltal kijeldlt személy
gondoskodik.

A szakmai egységvezets vagy a szakapolasért felelds dpold megbizasa szerint helyettesit mas szakdpoldt, dpoldt.

Munkakéri feladatai:
= alapdpolasi tevékenységeket végez:

U

o részt vesz ax alapveid apolasi szilkségletek felméréséhen; kizremiik&dik a személyre szabott apolasi-,
wondozasi terv, a rehabiliticias program készitésében

e meefigyell a szolgdltatast igénybe vevo allapotvaitozasait, €s elvégzi a szitkségletekhez és az orvosi
utasitdsokhoz igazodd alapapolasi feladatokat,

= elvdgzi az alapvetd életfunkeidk, a vércukorszint, a testsily, a testmagassag mérését és az adatok
rigzitését.

e clkésziti a szolgdltatst izénybe vevh dgvat, elvégzi az dgynemiicserét; alkalmazza az allapotmak
megfeleld fektetési modokat, kényelni eszkozéket,

o megeldzi, felismeri és ellatjn a felfekvést; szikség szerint segitséget nydit a Lely- és
helyzervaltoztatasban,

o sziilkség esetén segitséget nywjt a személyes higiéné mepterenmtésében, az étkezésben & a
folyadékpotlas biztositasaban.

e 5z orvos utasitisainak megfeleléen alkalmazza a fizikalis és természetes gyvogymodokat, a megfeleld
gyogyszereket. felismeri a gyogyszerek esetleges mellékhatdsat, valamint dsszedllitia a hazi patika
szereit és szabalyszeriien tarolja a gydgyszereket.

e orvosi utasitasra intramusculdris és subeutdn injekeidzist végez, jelzi az injekcidzis esetleges
sziviidményeit,

o alkalmazza a fizikalis és természetes gydgymadokat, vizsgalatra testvaladékot vesz le és tdrol,

o részt vesz a jarvany kialakuldsdnak megeldzésében és a kialakult jarvany lokalizalasaban,

» felismeri a kozvetlen életveszélyt, elsdsegélyt nylijt heveny rosszullétel, belgydgydszati korképek.
mérgezések, sebészeti beavatkozdst igényl6 balesetek esetén, szitkség esetén mentdt, vagy sliredsségi
segitséget kér,

o elldtja a haldokld beteget; szakszerlien intézkedik haldl esetén,

e egészséaligyi felviligositd munkat végez,

e elvégzi a szakédpoldsi tevékenységi korhdz tartozd feladatakai:

o szonddn (masogastricus, és percutan gastrostomdn) At Briénd téplalashoz ¢s folyadékfelvéielhez
kapcsolodd szakdpolasi tevékenységek szdvidmeényes esetben,

» nébetegeknél aflando katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, syégyszeres holyagdblitéshez
Kapcsolodo szakapoléi feladatok, hdlyagkondicionalds,

o miitéti teriiletek {(nyitott & zdrt sebek) ellatdsa, sztomaterdpia és kiilnbdzd célt szolgdld drének
kezelésének szakapoldsi feladatai,

e sziomatoterdpia szovodmeényes esetben, és szakmaspecifikus szdjdpolasi tevékenységek miitét utan.

o dekubitédlodoit teriiletek, fekélvek szakdpolasi feladatai T1-1V. stidium (exsuddcids, nekrotikus seb
kezelése orvosi utasitds alapjan,

e betegséy  kivetkezményeként dumenetifeg vagy véglegesen kiesem wagy csokkent funkcidk
helyreallitisahoz, fejlesziéséhez vagy potlisdhoz kapesoldds szakapolasi feladatok,

¢ jelzérendszeres hazi segitségnynijtasban trténd feladatok ellatdsa,

e elvégzi a tartds fajdalomesillapitis szakipoldsi feladatait,

¢ haldokld beteg szakapoldsa,

e EKG készités orvosi urasftds alapian,

e minden egyéb. orvos altal efrendelt, és feliigyelt szakapolasi tevékenység,

vezeti az ellatassal kapesolatos adminisziraciét (Apoldsi - gondozisi dokumentacis. személyi leltar felvétele,
ethunyt ellitott szemeélyi leltdr felvételének, eseménynapld/itadd flizet, stb.), naprakészen vezeti a

kapesolatot tart az egészségiigyi szolgaltatdkkal, intézményekkel. gydpyszertarakkal,

= figyelemmel Kiséri az ellatotiak mentélis allapotét, seg{td-tdmogatd kapesolatot tart fenn a kronikus betegekkel

puunygdd

és a haldakiékkal,

eldsegili az elldtoit kapesolattartasat a csaldddal. hozzdtartozéhkal, rokonokkal.
gondoskodik az elidtottaknak cimzett intézmeényi értesitések elldtotak/tdrvényes képviselok dkali dtvételérdl,
segiti a gondozoltak képességeinek megtartisdt, javitdsit, egvéni és csopurtos fejlesz1d programokat szervez,
segiti az elldtottak hivatalos ligyveinek az intézését,

eldsegiti a hitdlet gvakorlasat,

szervezi az intézmény tradicionddis linnepeit és rendezvényeit,

G000846
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= haladéktalanul {rdsban (djékoztuatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefiiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatonti kérésrdl, felkérésidl. az ezzel kapesolatban teit intézkedésrdl,

= a COVID-19 és exyéb jarvany ideje alatt az inidzményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezéshen, részt vesz a jogszabdly, szakmal ifranymutatds altal eldirt
oktatdsokon. atkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokaz, az izolicids rendet,

= ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi. ellatotti jogok érvényesiilését, a kapesolatiartas
biztositisai. az adatvédelmi szabdlyok betartdsit, kitlsnds figyelemmel a killénleges adatok védelmére, szitkség
esetén kezdemeényezi az clldtottjogl képviseldvel valé konzultdcist.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatilvos jogszabalyok, belsé szabdlyzatok, szakmat protokollok,
hatatyos veze1di utasitdsok és etikal szabalyok alapjdn latja L.

HI.1.8.2.6. Gondozd

Kizvetien felettese a szakapolasért felelds apold.

Tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyertesitésérdl o szakapolasért felelds dpold dltal Kijelolt személy
gondoskodik.

A szakmai egységvezetd vagy a szakipolasért felelds Apold megbizasa szerint helyettesit mas gondozot.

Munkakdri feladatai:
= alapdpoldsi tevékenvségeket végez:
e részt vesz az alapvetd dpolasi szitkségletek felmérésében; kzremiikodik a személyre szabott apolasi-,
gondozisi terv, a rehabilitacios program készitésében,
e megfigyeli a szolgdliatist igénybe vevd dllapotvaitozasait, ¢s elvégzi a szitkségletekhez és az orvosi
utasitdsokhoz izazodd alapapolasi feladatokat,
s elvégzi az alapverd életfunkeidk, a vércukorszint, a testsily, a testmagassig mérését és az adatok
rogzitését.
o elkésziti a szolgltatdst igénybe vevd dgyat. elvégzi az dgynemiicserdt; alkalmazza az dllapotnak
megfeleld fektetési modokat, kényelmi eszkéztket,

megelozi, felismerl ¢és ellitja a felfekvést: szitkség szerint segitséget nydjt a hely- és
helyzetviltoztarasban,

-

szitkség esetén segitséget nyhit a személves higiéné megteremtésében. az étkezésben és a
folyadékpotlds biztositasdban,
az orvos utasttasainak megfelelden alkahmazza a fizikdlis &s természetes gyogymodokat, o megfeleld
gyogyszercket, felismeri a gybgyszerek esetleges melickhatdsat, valamint Ssszeallifja a bazi patika
szereit és szabalyszeriien tarolja a gvbayszereket,
orvosi utasitisra intramusculdris és subcutdn injekcidzast végez, jelzi az injekeidzds esetleges
szévidményeif,
alkaimazza a fizikilis és természetes pydgymodokat, vizsgalatra testviladékot vesz le és tarol,
részt vesz a jarviny kialakulasdnak megelézésében és a kialakult jarvany lokalizalasaban,
fetismeri a kozvetlen életveszélyt, clsdsezélyt nyhjt heveny rosszullétek, belgyogydszati korképek,
mérgezések, sebészeti beavatkozast igénylo balesetek esetén, szikség esetén mentdt, vagy siivgdsségi
seaitséget kér,

» ellatja a haldokld beteget: szakszerlien intézkedik haldl esetén,

o egdszsépligvi felvilagositd munkar végez,
=> vereti uz ellitissal kapesolatos adminisziricidt (dpoldsi — gondozasi dokumenticio, személyi leitar felvétele,
elhunyt cllatott személyi leltir felvételének, eseménynapléfatadd  flizet), naprakészen vezeti a
sydevszerfelhaszndlas dokumentacidjar,
kapcsolatot tart az egészségligyi szolgaltatdkkal, intézményekkel, gyvogyszertirakkal,
figyetemmel kiséri az ellarottak mentdlis allapotat, segité-tAmogatd kapesolatot tart fenn a krénikus betegekke!
¢és a haldoklokkal,
eldsegiti az elidtotl kapesolattartasat a csaliddal, hozzitartozokkal, rokonokkal,
gondoskodik az elldtottaknak cimzett intézmeényi értesitések ellatottak/tdrvényes képviseldk altali dtvételérol.
segiti a gondozottak képessépeinek megtantdsdt, javitdsat, egyéni és csoportos fejleszté programokat szervez,
segiti az ellatottak hivatalos ligveinek az intézését,
elGsegiti a hitélet gyakorlasat,
szervezi az intézmény tradiciondlis tinnepeit és rendezvényeit.
haladéktalanu] ivdsban 14jékoziatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrdl, etlitowti kérésrol, felkérésrél. az czzel kapesolatban tett intézkedésrdl.
a COVID-19 és egyéb jarviny ideje alatt az intdzményl intézkedési tervekben foglalisknak megfeleiden vesz
részt a jarviny elleni fokozod védekezésben. részt vesz a jogszabaly. szakmal irdnymutatis altal el8irt
oktatdsokon. alkalmazza a higidnés és zsilipelési szabalvokat. az izolacios rendel.
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= ajdrvimy ideje alatl fokozott Nigyelenmmel Kiséri a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését. a kapesolattartds
biztositdsdt. az adatvédelmi szabalyok betartésat kitlongs Ggyelemmel a kiildoleges adsiok védelmére, sziikség
esetén kezdeményezi az elldtotijogi képviseldvel vald konzultaciot.

A munkakrébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatilyos jogszabslvok. belsd szabilyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitdsolk és etikai szabdlvok alapjan latja el.

IH.1.8.2.7. Foglalkoztatds-szervezd

Kozvetlen felettese a szakmal egységvezetd,

Tavoliéte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezetGje vagy az altala megbizott személy helvettesiti,
Munkaksrébl adddéan nem helyettesit senkit,

Munkakiri feladatai:

szervezi &5 figvelemmel kiscri az elldottak kreativ foglalkoztatasit,

szervezeit fejleszté. motivalé foglalkozasokat vezet,

részt vesz a programok lebonvolitisaban,

szabadidds programokat kezdeményez,

részt vesz a hitélet gyakorlasdhoz szitkséges feliételek megterendsében,

szervezi az intézmény tradiciondlis tinnepeit és rendezvényeit, részt vesz azok lebonyolitdsiban,

gondoskedik a foglalkoziatishoz sziikséges eszkzok, keliékek beszerzésérdl, megrendelésérsl,

részt vesz az eflatottak szaméra szervezett kiils® programokon,

segitd kapesolatot tart az elldtotiakkal,

tAmogatja Bnszervezd csoportok alakulasdt, mikadését,

segiti a gondozottak képességeinek megtartdsdt, javitisat valamint gvdeypedagdgiai foglalkozasait.
dokumenticios kotelezettségének eleget tesz.

haladéktalanul frasban tdjckoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefiiggésben
felmeriilé rendkivithi eseményekrol, ellatotti kérésrdl. felkérésrdl, az ezze! kapesolatban tett intézkedésidl,

a COVID-19 és eayeb jarviny ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelben vesz
rész a jarvany elleni fokozoit védekezésben, a jogszabily, szakmai irinymutatds altal el8irt oktatasckon,
alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, sz izolacios rendet.

pgogopguouul
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Munkakérét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok. belsd szabalyzatok, szakmai protokoliok, hatilyos vezetdi
utasitasok &s etikai szabdlyok alapjan végzi,

H1,1.8.2.8, Mozgdsterapeuta

Kézvetlen felettese a szakmal egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén nem helvettesiti senki.
Munkakorebél adodéan nem helyettesit senkit.

Munkakdri feladatai:

= felméri az egyének fizikai, égfszsdgl és mozgas dllapotat, mozgaskoordindcidt,

= funkciondlis diagndzist allit fel az egyén/egyének szdmara,

= meghatirozza a kezelési célokat. elérésiikhiz sziiksépes kezelési tervet,

= egyéni €s csoportos mozeds teripidt véuez,

= az ellatoit aktiv kbzremiikddésével meghatirozza a mozgasterapia céljat és lechnikajat,

=» izom kontraktura esetén lazitja az tzmokat. fajdahmat esillapit.

= a kiesett mozgisok Gjra tanitdsa, az izmok optimalis allapotinak kialakitisa és egvéb specifikug feladatok a

klinikai terillet sajatossdgainak megfeielden.

vezeit a jogszabaly és belsd szabdlyzatok szerint szitkséges adminisztracion, elkészitl a felettese allal kért

kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgaltatdsokat,

=> haladéktalanul frsban tdjckoztatia a kbzvetlen feletlesét a munkavégzése sordn vagy azzal Ssszefitggésben
felmerild rendkivilli eseményelrd], ellatowti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel hapesotatban tett intézkedésrdi,

U

Munkakorét a vonatkozd hatdlyos jogszabilyok, belsd szabilyzatok, szakmai protokollek. hatilvos vezetbi
utasitdsok és etikai szabalvok alapjan végzi.
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Iv.8.2.9. Takarito

Kzvetlen feletiese a szakmai egységvezetd.
Tavoliéte, akadilyoztatisa esetén a gondozo helyetesiti.
Helyettesiti a mosodai atkalimazotiat-takaritdt.

Munkakiiri feladatai:

= naponta és szilkség szerint gondoskodik a meghatdrozott munkateriilet tisztdn tartdsardl, rendjérél,
fertbilenitéséra], killonds tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre, nyilaszarokra.

= gondoskodik az intézmény belsd rendjérol, a lakdszobdk, betegszoba, ndvérszoba, folyosdk, kizis helyiségek,
kiszolgdld helyiségek napi takar{tisarsl. tiszlan tartssardl.

= gondoskodik a lakdszobdkban, a kozos helyisézekben és az iroddkban elhelvezett hitbszekrények iisztitasardl.

leolvasz(asardl, és a benniik tacolr ételek szavatossaganak ellenbrzésérsl.

tisztdn targja a vizes helyiségekben a csapokat, fertétlenfii a WC kagylokat, zuhanyzdkat.

folyamatosan tisztin tartja a nyilaszardkat, a csempével burkolt falakat, Rendszeresen portalanit. megdnibui a

virdgokat, sziikség szerint dtiilteti azokat.

havonta nagytakaritast végez, szitksdg esetén ablaktisziitassal és fliggdnymosassal,

fertbtlenitd takariiast végez.

goncoskodik a vegyszerek, tisztitdszerek megfeleld tarolasarol.

haladéktalanul irdsban tdjékoziatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sorfn vagy azzal Gsszefliggésben

felimeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésr8l, felkérésrol, az ezzel kapesolatban tett intézkedéssél.

a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen vesz

részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, a jogszabaly, szakmai irfnymutatds altal eJdirt oktatdsokon,

alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izolacios rendet,

= Jérvanylddszakban zz infekcidkontroll felelds iranymutatasainak megielelden végzi a fertéilenitést, napi tobb
alkalommal.

pyguy U
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Munkakérét a vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok, beisd szabalyzatok, szakmai protokollok. hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapin végzi.

[11.1.8.2.18. Orvos (hiziorvos)
Az orvost az igazgatd bizza meg.

Feladata:

= biztositja az iddsek bentlakdsos ellatdsat igénybe vevBk egészségi allapotanak rendszetes eliendrzését,

= orvosi tandcsadast biztosit,

= biztositia az egészsegiieyl targyd jogszabalyokban meghatarozott sziiréseket,

= gondoskodik a gybdgyszerrendelésidl,

=» sziikség esetén gondoskodik az egészségligyi szakelldtasba torténd beutaldsrdl,

= folyamatos figyelemmel kiséri az dpold-gondozd személyzet feladatvégzésds, a feladatvégzés szakszeriiséget,
= vezeti az eldirt egészségiigyi dokumentaciot.

Részletes feladatait 4 személyes kizremiikoddi szerzédés tartalmazza.
T11.1.8.2.11. Orvos (pszichiiter szakorves)

A szakorvost az igazeatd bizza meg.

Feladata:

= elvégzi az idOsek bentiakdsos ellftdsdt igénybe vevd elldtottak rendszerves és szitkség szerinti vizsgalatat.
egeészsegi allapotuknak ellendrzését.

= gondoskodik az ellatottak megleleld gyogyszerrendelésérdl. a uydgyszeres terdpia bedilithsardl, gydgvszer
felirasrdl. nyomon kévetéséril,

= kizremiikidik a pszichidtriai szakvéleményének kigllitisdban.

Részletes feladatait a megbizdsi szerz0dés tartalmazza.
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111.1.8.2.12. Gydgylornisz
A gybgvioraiszt az igazgatd hizza meg,

Feladata:
=» az iddsek otthona felephelyek orvosi eliitdsdt biztositd orvos javaslataira - az alapbetegség cs egyéb betegséy
ismeretében - egvéni mozgatast, gvogytornit végez,

Részletes feladatait a meghizdsi szerzGdés (szabadfoglalkozisiy jogviszony keretében) tartalmazza.
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I11.2. Egészségiioyi szakmai egységek és azok mikidését tamogatd szervezeti egység

111.2.1, Igazgatasi, human, Geyviteli és milszaki-logisziikai csoport

A szervezeti egység feladata: szervezés, kitlsd- és belsd kapesolattarias, koordindlds, személyligyt, igykezelési
és szamlazasi feladatok cllitisa az egdszségiigyi szakmal cgység vonatkozdsaban, Ellatia az intézmény
haszndlatdban allé épilletek. ingatlanck, gépjarmivek fenntartisdhoz, dllagmegdviséhoz és biztonsigos
haszndlatahoz kapcesolddo feladatokat.

111.2.1.1. Alapellitisi koordindtor

Kozvetien felettese az igazgato.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén az igazgats altal kijelolt személy helyettesiti.

Munkakon feladatai:

=
=

Uy

U
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részt vesz a munkaszervezet kialakitasdban, szabilyozdsaban;

folyamatosan vizsgalja és értékeli a munkafolyamatokat, 2 miar miikaédé és a tervezett modszerek és
elfirasok (pl. adminiszérativ és irodai eljdrasok) elemzésével;

vezetl a szervezeli egysép munkafolyamataival kapesolatos nyilvantartasokat - kiilondsen, de nem
kizarélag a személves kdzremilkddok és egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyban aliék adatainak és
szerzOdéseinek nyilvintartasa:

részt vesz a munkakiri leirasok elkészitésében;

szobeli és irasos beszamolokat Készit a szervezeti egység hatékonysagirdl, fejlédési lehetdségeirdl, a
fejlesztés iitemezéséril;

elvégzi a srervezeti egységet érintd kapesolaltariasi feladatokat — kapesolator tart kiiléndsen, de nem
kizdrélag a mobilielefon szolgdltatdval, a szakmai feleldsségbiztositéval, az Orszagos Korhdzi
Foigazgatosdggal. a Nemzeii Egészségbiztositasi Alapkezeldvel, az illetékes jardsi hivatal
Népegészségiigyi Osztalyaval, a fenntartéval;

dltaldnos és az adott szakieriilethez kapesolodd tigyviteli teladatok elvégzése;

iratok. egyéb dokumentumok szakszeri kezelése, tarolisa;

hatérid8k nvomon kivetése. batartdsa;

kiilonféle kitlsé és belsd kapcsolattartist szolgald iratok. levelek, egyéb dokumentumok készitése,
szerkesztése, sokszorositasa;

dintés-eldkészitd hitiéranyagok dsszedllitdsa. szerkesztése, tovabbitdsa;

adminisztrativ segilségny(jias az igazgatonak, a munkatarsaknak:

napi posta kezelése, iranyitdsa;

hatdskorébe tartozo szakmai tigyekben ligyintézés és levelezés folytatisa;

adatok, informéciok gyitjtése. rogzitése, valogatisa, osztdlyozdsa, nyilvantartdsa sziikség eseién iktatasa;
kiliségvetds készitésében vald részvétel;

informaciés iratok, dokumentumok {pl. jelentés, beszamold, tajékoztatd, feljegyzés, emlckeztetd.
kirlevél stb.) készitése a feladatok allasérdi, tovabbi teenddkrél;

irodai készletzazddlkodasi és reprezentdcios feladatok ellatisa;

timogatja a szervezetl egység bérszdmiejtésdt;

tamogatja a szervezeti egység humdnpolitikai Tolyamatait:

kézremitkidik a folvamatok kialakitasaban, a kockazatok azonositdsdban és értékelésében;

eljar a személyes kizremiikddok engedélyezési eljarasdban és a mikodési engedélyezési — ide értve a

miikidési engedély modositasat is — eljdrasban:
kozremilkidik a finanszirozéssal €s a bértdmogatdssal dsszefilgsd fisyekben,

4ok :

111.2.1.2, TitkArsigi figyintézd

Kozvetlen felettese az igazsato,
Téavolléte. akadalyoziatdsa esetén az egészedeligyi szakmai egység humdnpolitikai tgyintézdje helvettesitl.

Munkakori feladatai:

g Uy

titkdrsdgi feladatok clvégxése

az igazgatd &3 helyertesei munkajfnak segilése, napi programok nyilviintartisa és koordinaldsa.
telefonon vagy személyesen az igazgato altal jovahagvott témakban informaciot szolgdliat,
telefon- és email forgalom kezelése. tovabbitdsa.

az igazgatd altal igényell infornyicidk sszegyviiitése, szobeli jeleniés. jékoztaris,
rutinfevelezések intézése.
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= kapesolattards kitlsd vallalkozdkkal,

= megbeszélések, érickezletek szervezdse. clokészitése,

= hivatalos latogatsk fogadasa,

= a bejdvé szamlik rendszerezése, aldiratisa és tovabbitasa a gazdasigi feladatokat végzd szervezet felé.

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatdlvos jopszabilyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokoliok,
hatalyos vezetdi utasitisek és ctikai szabdlyok alapjin latja el,

1IL2Z.1.3. Huminpolitikai munkatiars / huminpolitikai {igvintézg

Kizvetlen felettese az igazgald.
Téavoiléte, akadalyoziatasa esetén az alapelidtdsi koordindtor vagy az igazgatd dltal kijeloit személy helyettesiti,

Munkak@ri feladatai az egészségiigyi szalimai egységhez kapesolddaan:
= kezeli az egészségligyi szolgdlati jogviszony Iétesitésével, mddositasaval &3 megsziintetésével
kapcsolatos iratokat,
vezetl a bérnyiivintartast,
elszdmolja a dolgozdknak munkaba jardssal kapesolatos atikéliségét. s intézkedik annak kifizetésérdl.
elkésziti a dolgozdk részére szilkséges hivatalos igazoldsokat,
kidllitiz a dolgozdk alkalmasség vizsgalathoz szilkséges iratokat,
{igyelemmel kiséri a kotelezd tovabbképzéseket,
figyelemmel kiséri a kitelezd létszdmminimumok (egészséglizyi, személyl minimumfehiételek)
teljesiilését,
= elszdmolja a dolgozoknak a munkéba jardssal kapesolatos Gtikdltségét, és intézkedik annak kifizetésérol,
= elkésziti a dolgozdk alkalmassagi vizsgatatdhoz szilkséges beutalokat,
= nayilvantartja a tivoléteket (szabadséag, tappénz) és r8eziti a KIRA rendszerben, dsszeayiijti és ellendrzi a
jelenlét fveket,
= atveszi a kézbesitendd kitldeményeket (pl. postai Gion, személyes kézbesitéssel} a megadott helyre,
= a vezetGie altal dtadott leveleket, killdeményeket a megadott cimekre postizza, illetbleg a részére, vagy
az adott intézmény részére killddtreket elhozza.
= eleget tesz elszimolasi kotelezettségeinek,

= adminisztral, dokumentfcidt vezet, segit a munkaiigyl adminisziricios feladatok cllatiséba (pl.
szabadsagok és jelenléti ivek nyilvéantartisaba).

U R U

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok. belsé szabalyzatok, szakmai protokollok.
hatalvos vezetdi utasitasok és etikai szabélyok alapjdn latja el.

1I1.2.1.4. Informatikai rendszerfeliigyeld / tandcsadd

Kozvetlen felettese az {gazgatd.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az izazgato altal kijeldH személy helyettesiti.

Munkakéri feladatai az egszeégiigyi szakmai egységhez kapesoléddan:

= az buézményben haszndlt szamitastechnikai eszkiztk mikoddképességének biztositasa, héldzatok
tzemeltetése.
az intézményben hasznall szAmitogépek és eeyéh hardver eszkozok bedllitasainak elvégzése. rendszeres
ellendrzése,
informatikat halozatok tizemeiteiése, a felhaszndlok altal jelzett problémak megoldasa, segitséany(ijtas
szoftverek beszerzésével és felhasznaldsival kapesolatos feladatok elvégzése,
a szanitdgép hardverének, operacios rendszerének s alkalmazdsok, illetve specidlis programok telepitése
figvelemmel kiséri a szdmitdgépek és tartozékaiknak zavartalan mikodését,
az esellegesen felmeriild hibdk escién rovid hataridén beliil gondoskodik az elharitasrol,
kitiinds figyelmet fordit a szamifogépek virusmentességének fenntartasdra €s a rendszeres etlendrzésre,
Virusfertbzés esetén mindent megtesz a fertzés terjedésének megakadalyozasdra, a fertbzés
megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyredilitisara,
az intézmeény honlapjdnak kezelése, tartalom feltsltés, kbz8sséei média tizemeltetésében vald részvétel,
kizérdeki adatok. kbzzétételi listak elérhetdségének biztositasa a honiapon,
Webtdrhely kezelése, email cimek iétrehozdsa, modositasa, 16ridse,
feladatat az informatikai szabdlyzat szerint véozi,
=> kapcsolatiartas az adatvédelmi feleldssel.

!
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A munkakdrébe tartozd feladatokat a vonatkozéd hatdbvos jogszabalyok. bels szabalyzatok, szakmai protokoHolk.
hatdlyos vezetéi vtasitasok és etikai szabalvok alapjan latja el
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111.2.1.5. Beszerzési figyintéx

Kazvetlen felettese az izazgald.
Tévolléte. akaddlyoziatdsa esetén a titkarsdgi figyintézé helyettesiti.

Munkakori feladatai az egészséplipyi szakmal egységhez kapesolédéan:
= anyagbeszerzési feladatok elldtisa,
= szakmai eszkOzok. kellékek, egyéb anyagok beszerzése a szakinai vezetdk iranymutatasdval és
coyezietésével,
Gsszegz 4 beszerzési igényeket,
megiervexi az aktualis beszerzések idérendjét.
az arudtvétethez kapeselodsd dokumentumokat kezeli és eljuttatja az illetékes teriilethez,
nyomon kiveti a szamlak kiegvenlitését, kapesolatot tart a KOZIM-mal,
szilkség szerint eldkésziti a beszallitokkal ko szerzidéseket,
= figyelemmel kiséri az aktudlis kedveziményeket.

yusuguuy

Munkakérét a vonatkozd hatalvos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokellok. hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjin végzi,

{1.2.1.6. Gépliocsivezetd / karbantartd

Kdazvetlen felettese az igazgatd.
Téavolléie, akaddlyoztatasa esetén helyettesiti az igazgaio altal kijeldl: személy.

Munkakiri feladatai az egészségligyi szakmai egységhez kapesolodéan;
= megfeleld miszaki allapoth és tisztasagh jarmilvel elvégzi a szitkséges személyszallitdsi és anyagmozgatdsi
feladatokat,
= végzi a gépkocsi futdsaval kapesolatos, a jogszabdlvban meghatirozott dokumentacio naprakész vezetéser,
ellenbrzését,
= felel a gépjarmiivek mindenkori biztonsdgos haszndlataért (a forgalmi engedély. a jogositvany, a parkoldsi
engedély) érvényességéést,
biztositia a gépkocsik megfeleld esziétikal allapotas, clvégezfeti a szitkséges karbantartasi, javitasi
teendSlet, az fizemanyag feliéliésér,
vezeti a gépjarmiivet a mindenkori forgalommak, a KRESZ és biztonsigi eldirasoknak. utasitisoknak
megfelelden,
a szdllitando rakomanyt, egyéb kiildemeényt ki- és bepakolja,
adminisziracios feladatokat 14t el, nyilvantariasokat és okméanyokat kezel,
baleset esetén szitkség szerint segftséget ad, értesiti a mentdket, tiizoltokat,
részt vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez sziikséoes iddszakos orvosi vizsgalaton,
= figvelemmel kiséri a kiiziekedési szabalyok vaitozisat, alkalmazza a szakmal etikai kddex eldirsait,
= betartja a munkaiddre, a vezetési és pihenGiddre vonatkozo eldirasokat,
= vezeti a gépkocsi menetokmdanyait, és azokat a nap lezarasakor tovabbi tdrolas céijabol megdrzi,
= elvégzi az intézmény és annak telephelyein felmeriild karbantartasi feladatokat.

U

U
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Munkaké&rét a vonatkozd hatalyos jogszabdlyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetoi
utasitdsok €s atikai szabilyok alapidn végzi.

HL2.1.7. Takarité

Kazvetien felettese az igazgatd.
Tavolléte, akadalvoztatisa esetén helyetiesiti a mdsik takarito.
Helyeftesiti a takaritot.

Munlinkiri feladatai az egésuségligyl seakmai egységhez kapesolédoan:

= gondoskodik az intézmény belsd rendjérél, tisztdn tartasarol.

= koordindlva, egyiittmiikidve végzik az intézményben végrehnjtando takaritasi feladatokat,

= feladata az intézmény tiszidn faridsa. rendezett kérnyezet biztositisa (napi, iddszakonkénti, alkalmanként
Jjelenikezd, illeive egves helyiségenkénti specilis takaritasi feladatok)

= eldre jelezi a takaritasi fefadatihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek, tisziitdszerek mennyiséei/mindségl
szitkségleteit,

= felelds a szadméra kiadoit eszkSzBkért, valamint a vegyszerek. tisztitdészerek biztonsdgos tarolasdért,

= értlesiii az intézményvezetdt, ha az intézményben karbantartdst igényld dllapotot észlel

Munkakdrét a vonatkozd hatalvos jogszabdlyok. belsd szabialyzatok. szakmai protokollok. hatdlyes vezetdi
ntasitisok €s etikai szabalyok alapjan végal.
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I11.2.2. Fogorvosi tigvelet

1i1.2.2.1. Fogorvos

Munkakéri feladata:
a fogorvosi feladatok elldtasa a fogorvest ligyelet keretében.

A fogorvosok llaveleti elldtdst biztositanak heti piliendnapokon és munkasziineti napokon 8 — 14 6ra kiszot.

A fogaszati ligyelet kirébe az aldbbi feladatok ellatasa tartozik:
a.) fogeltavolitas,

b.} vérzéscsillapitds.

c.) idegentest-eltavolitds,

d.) 16161t fog lecsiszolisa,

e.) gydkéresatorna megnyitsa,

f.} az elézbekhez sziikséges érzestelenités és fogaszati rontgen.

11.2.2.2. Asszisziens

A fogorvos iranyitdsa és ellendrzése mellett
= sesédkezik a fogaszati kezeléseknél,
=> tisztan fartja, fertétleniti, elékésziti a milszercket és a kezeléshez sziikséges fogdsrati eszkdzoket,
= elvégzi az adminiszivativ teendket.
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111.2.3, Iskola- és ifjlsdg egészségiigyi szolgalat
I1.2.3.1. Iskelavédéndi szolgdlat

Az iskolal egdszséeiigyl ellatds a tanulol jogviszony megkezdésétdl a 19. éves korosztalyig. valamint a 19 év
feletti, kzépfoka, nappali rendszerii iskolai oktatisban részt vevBk részére a kiivetkezd megeltzd elldtisokat
vépzi:
= Eletkornak megfelelden az anyageserére, az drzdkszervek milkSdésére vonatkozd, valamint teljes ki
fizikalis sziirGvizsgalat,
= fogdszati rendeliencsségek felismerését célud vizsgilat, valaming a teljes fogaszati statusz rogziidse
az életkornak megfeleld fejlodésre vonatkozd vizsgdlatok,
=> akBrnyezetel tényezdk rizikdfaktorainak feltirdsa és az dltaluk indukalt meabetegedések megeldzését &s
a koral felismerését célzd sziirbvizsgalatok. tevékenységek.
= részvétel az iskolai egészségfe]lesziésben
az egdszséeiigyi, szocidlis, mentdlis problémdkkal 16, hatranyos helvzetd tanuldk kiemell gondozasa,
megfeleld iskolal kiriilmények, életvite] kialakitasdban 16rténd segitségnynjeds, pilyavalaszids segitése.
a tanuldk szakimai alkalmassaganak orvosi, védtndi vizsgdlata,
fertz6 betegségek megeldzésével kaposolatos feladatok, az iskolai életkorhoz kitir és dnkéntesen
igénybe velietd kampanyelasok elvégzése,
= egyliltimiikddés s kdznevelés szereplbivel, sziil6kkel, az alapeildtis mas szereploivel. gyermekjoléti
szolgalattal a gyermekek cgészséges fejlbdésének biztositdsa érdekében.

I

Az iskelal egészségiigyt védondi szolgalat részt vesz az alap és kozépfokt intézményekben tanulminyokat
folytatdk prevencidjaval és egészsépvédelmével kapesolatos feladatok elldtisaban az alap és kizépfoki oktatasi
intézményekben.

1H.2.3.1.1. Csoportvezetd

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavelléte, akadalyoztatisa esetén a kijelolt véding helyetresiti.

Munlkalkéri feladatai az egészségiigyi szakimai egységhez kapesolédéan:
= koordinélja az iskolavéddndk tevékenységeét,
= az iskolavéd6ndk jelzése alapjan, nyilvintartja a napi munkavégzésitk soran munkavégzési helyiik
elhagyasit,
=> kapcsolatot tart az alapellatisi koordindtorral €s az igazgatoval.

111.2.3.1.2. Iskolavédond

Munkakori feladatai:

Az éves munkatervhez a védénli feladatok Gsszedllitdsa, egyeztetése a nevelési oktatdsi intézmény
egészségnevelési programjaban meghatirozott feladatok figyelembe vételével.

a tanuldk védéndi vizsgalam 6 éven feliiliek esetében kétévenként (kivéve a szinlitds vizsgilata):

- a testmagassag. testiomeg, a test fejlettsée és tapldltsigi aliapot hazai standardok szerinii ériékelése, a nemi
fejlddés ériékelése,

- a pszichés, motoros, mentdlis, szocialis fejlddés és magatartasproblémak feltirasa,

- érzékszervek mikidéséenk vizsgdlata (fadls, kancsalsdg, hallas) és szinlatas vizsgalata a 6. éviblyamban

- mozgasszervek vizsgdlata: kitlinds tekinfettel a labstatikai problémdkra és a gerine rendellenességekre,

« VErnyomasniéreés,

- pajzsmirigy tapintisos vizsgalata a 4. évfolyanitol,

a gyermekek, tanuldk személyi higiénéjének ellendrzése

elssegélynydjtds

az orvost vizsgilatok eldkészitése

a védondkkel kapesolatas szervezesi. eldkészitési feladatok elvéozése

a kronikus betegek. magatartasi zavarokkal kiizddk éietvitelének segitése,

részvétel az egészségtan oktatdsdban, elsbsorban az alabbi témékban:

- az egészségmel kapcsolatos alapismeretek {(személyi higiéne. egészséges. éleimod, betegapolas.
elsGsegéiynyajtas)

- csaladtervezés, fopamzisgatlas,

- sziil61 szerep, csecsembgondozds

- bnvizsgalattal kapesolatos ismeretek

- szenvedélvbeleaséoek megeltzise
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- testnevelés, gyogyiestnevelés, technikal orak. iskolai helviségel és kornyvezet nz étkezietés Digiénés
cllendrzésében vald részvétel

- kapcesolattartas a szitlékkel {szi18i értekezlet. csaladlatogatis).

- pllyavalasztas segitése,

napld, véddoliasok, szakorvost beutalasok. veszélyezietettek nyilvantartasa stb.)

Az iskolai egészségiigyl vedondt tavolléle vagy akaddlvorztatisa esetén 2 védondi szolgalat koordinatora dltal
kiteltlt személy helyettesiti.

b8
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111.2.3.2. iskolaorvosi szolgilat

Az alap- ¢s kdzépfoka oktatdsi-nevelési intézményekben tanuldk sztirését és preventiv egészséeiigyi ellitisit
biztositja a védéndkkel egyiittmitkddve.

111.2.3.2.1, (Iskola)orvos

Munkakdri feladatai:

Ovodis korir gyermekekndl

a) az évodds kont gyermekek vizsgdlata jarvdny és a fortézd betegségek €s a jarvanvok megelbzése érdekében
sziikséges jarvinyiigyi intézkedésekrSl szold 18/1998.(V1.3.) NM rendelet szerinti fertézé betegség esetén,
ennek keretében:

- teljes fizikdlis vizsgdlat,

- kéreldzmény €s csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjdn veszélyezietett gyverckek kisziirése,
szakorvosi ellatdsra irdnyitasa.

b) Szlirdvizsgalatok végzése,

¢) Részvétel az iskolaérertség vizsgalatokban.

Az iskolaskorii gyermekek elldtdsa

= A gyermekek, tanuiok egészségi allapotanak vizsgalata, kdvetése
a} az iskolai tanulok vizsgalata a 2., 4., 6., §., 10. és 12. évfolyamokban. Ennek keretében:
- teljes fizikalis vizsgalat,
- kérelbzmény ¢s csalddi anamndzis ismételt felvétele, az anamnézis alapjin veszélyeztetett gyerekek kisziirdse,
szakorvosi elldtasra irdnyitasa,
Az orvos a térvényes képviseld részére az orvosi vizsgilat eredményeérd! leletet ad.
Kotelez6 az adatszolgaltatas a kiildn jogszabaly szerint a 2., 4.. 6., 8.. 10. és5 12, éviolyamokrdl, valamint a 16
éves kori zard allapotvizsgalatrol,
b) a kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok haziorvossal egyeztetett fokozott
ellendrzése, kiemelt gondozdsa szakrendelések, gondozdintézetek igénybevételével. Ezen gyermekek
egészségesek kozotl 18rtént integrilt oktatdsa esetén orvosi vélemény adasa,
¢} a testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossigot megaliapité szakértli bizottsag elé utalds esetén a
bizottsag részére a tanulo egészségi dlapotara vonatkozd adatok kézlése,
d} az atfogd gyermekfoghszati program szervezésében vald kézremitkiidés és végrehajtasdnak eflendrzése.
&) a kiildn jogszabaly szerinti 16 éves kori zard allapotvizsgdlat elvégzése az iskolai véddndvel egyiittmikidve,

Alhalmassdgi vizsgalutok elvég-ése
a) szakmai alkalmassdgi vizsgdlatok elvégzése, pilyavalaszidsi tandcsadis orvosi feladatainak elvégzdse,
b) a tesinevelési csoportbeosztds elkészitése, gydaytesineveléssel, testneveléssel, sporttal kapesolatos iskola-
egészséaligyi feladatok ellatdsa.

= Kozegészségligyi €s jarvinyligyi feladatok
a) az iskolai életkorhoz kétéit és kampdnyoltasok ebvégzése és dokumentaldsa,
b) a jarvanyligyi eldirasok betartasdnak ellentrzése, fertézd megbetegedések esetén jarvanyligyi intézkeddsek
elrendelése. a megtelt intézkedésekrél Kovmanyhivatal Népegészséaiipyl Szakigazgatasi Szerv értesitése,
c) a neveldsi-okiatdsi intdzményben folyo étkeztetés ellendrzése,
d) kozepeszségiigyi-jarvanyligyi hidnyossdgok észlelésekor javaslattétel a hibdk megsziintetésére, valamint
Rorminyhivatal Népegészséeiivyi Szakigazgatasi Szerv értesiiése.

=» ElsBsegélynyjtis
Az iskolaban bekdvetkezd balesctek, sérillésck. akui megbetegedések elsddleges elfdtdsa, majd a tanuid
haziorvoshoz. hdzi gyermekorvoshoz illetve egyeéb intézménybe irdnyitdsa.

= Részvétel a nevelési-oltatisi intézmény egészségneveld tevékenységében

a) részvélel az iskolai egészséges életmodra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv végrehajiaséban,

b} egészségiigyi informacidk kiziése a szillékkel és a pedagdgusokkal,

¢) dnvizsgalati alapismeretek tanitdsa.

Kirayezet-cgészséeiigyi feladatok

a) az intézményi kirnyezet - tantermek. gvakoriati helyiségek, tornaterem. egyéb kiszolgdid helyiségek -

etlentrzése, a hidnyossagok észlelése, intézkedések megtétele.

by a tanuldk gyakorlati okiatasaval kapesolatos munkahelyi koriiimények figyelemmel kisérése,

= Az ellitott gyermeliekr§] nyilvantartis vezetése, n kiilén jogszabalyok szerinti jelentések elkészitése,
valamint az elvégzen vizsgdlatok, oltdsok dokumentalasa kitlon jogszabaly szerint az Egészségitzyi Konyvben.

I
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1H1.2.4. Foglalkozis egészségiigyi szolgdlat

A [oglalkozas-eeészséuilny feladata. hogy

)  azegészségligyr® sz0l0 torvény szerinti munka higiéné lial feliirt adatok ismeretében elemezze az egyes
munkakornyezeti koroki tényezk emberre kifeltett hatdsat, az ember valaszreakeidjat, feltéria ez
utdbbiakra jellemz6 paramétereket.

b} kidolgozza a foglalkozdsi megbetegedések korai felismerésére alkalmas eljdrasokat;

¢)  meghatdrozza a munkavallalé munkavégzéssel kapesolatos ssz meglerhelését,

d)  a munkavallalé orvosi vizsgalatival megallapitsa annak terhelhet8ségét. hogy eldontse a munkavallaié
adott munkakdire, szakmédra vald egészségl alkalmassigat, és meghatirozza a foglalkoztathatosag
felidrelent,

¢ a munkak8myezet és a munka jellegének ismerstében meghatdrozza az alkalmassdgi vizsgilatok
gyakorisagat,

S a mupkavdllaldt a munkakdr elldidsdra alkalmasnak vagy alkalmatlannak mindsitse, tovabba
meghatarozza, hogy milven munkakdrmyezetben, mely feltéielek melett atkalmas munkavégzésre,

g Tokozott figyelmet forditson a fiatalkoriak, a ndk. a virandos ndk. a sropiatds anydk, az iddskoriiak. az
idiilt betegek, a fogyatékosok egészségi dlapotinak ellendiyzésére munkavégzésiik soran,

i) & megvaltozolt munkaképességl személyek foglalkozasi rehabilitdciojat kezdeményezze, illetbleg abban
részt vegyen,

i) a miniszter rendeletében meghatirozottak szerint a munkaképes korosztily szdmdra a szervezelt
munkavégzés keretében, az egészséges életmodd tekintetében, valamint a fertdz6 és kronikus nem fertdzé
megbetegedések megelbzésében a hiziorvossal egyiitmikadve gyogyito-megeldzs feladatokart lathasson
el.

Tevékenységére vonatkozo részletes szabdlyokat a foglalkozds-egészségligyi szolgaltatasrdl sz6ld 27/1993,
{VIL 25.) NM rendelet és a munkakén, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassg orvosi vizsgdlatdrol és
veleménvezéséro! rendetkezd 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet tartalmazza.

Ellatdsi teritlet: Nyfregyhdza Megvei Joglt Véros Onkormanyzat fenntartdsiban Iévé intézmények
kozalkalmazotiai, és az Fgészségligyi Alapellatasi lgazpatdsigegal efldtsi szerzddéssel rendelkezd egyeb
intézmények dolzozdi.
¥ Foglalkozis-egészségiigyi  assgisgtens  munkakodrét a  foglalkozas-egészsépiigyi  szolgaltatds
szervezésérSl és mikodésérdl, az alkalmazottak kategdridk szerinti besorolasardl a 89/1995 (VH. i4)
sz. korményrendelet rendelet szabdlyozza.
#  Foglalkozds-egészségiigyi orvos személyes kdzrem{ksddi jogviszony keretében ldtja el a
foglalkozis-egészségiioyi szolgltatds szervezésérdl és miikddésérdl, az alkalmazortak kategéridk
szerinti besorolasaro] a $9/1995 (VIL14.) Korm. rendelet szerinti feladatokat.

I11.2.4.1, Orvos

Munliaksri feladatai:
= elvégzi a kitlén jogszabilyban meghatarozott munkakdri alkalinassdgi vizsgalatokat és kezdeményezi az
ehhez sziitkséges szakorvosi vizsgalatokat,
= elvégzi a Liildn jogszabilyban meghatarozotiak szerint a foglalkozdsi megbetegedések, fokozot
expozicios esetek bejelentését, kivizsgalisit,
= elvéazi a munkakorilmények és a munkavépzés egészeépkirositd hatdsainak irasban dokumentdlt
vizsgalatit,
az egyéni védbeszkdztkkel kapesolatos tanficsadast végez,
elvégzi o munkahelyek kémiai biztonsagat érinté, kitlon jogszabalyban meghatarozoti feladatokat,
felvilagositds nyGit a nunkavéllalék munkakériilményeivel kapesolatos, egészséget, biztonsagot érintd
kérdésekkel Gsszefliggésben,
= clvégzi a munkakorhdz kétdn védOoltisokkal kapesolatos, kiildn jogszabalyban meghatirozott
feladatokat,
= mindazon feladatok. melyeket jogszabaly a foglalkozas-egészsépiigyl orvos feladatkirébe utal.

U

111.2.4.2. Asszisziens

Blunkakiri feladatai:
= Szervezi €s részl vallal a  munkavallaldi  alkalmassagi  vizsgilatokban, az egészségligyi
szlirdvizsgalatokban, feridzd megbetegedések megeldzésében,

= Fogadja a rendeiésre érkezdlet.

= Munkakdréhez tartozik:
o a vérnyomasmérés,
o testsily- és testmagassdg mérés.
o BMI index szimitds.
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o Hdsélesséy és szinldtds vizsgatat,

¢ EKAG vizsgalat,

o vizelet dlialénos vizsgalata,

o vércukormérés,
= A piciens vizsgdlatdhoz, svégykezeléséhez szitkséges eszkOzik. anyagok eldkésziiése és azok
fertdtlenitésérd], sterilizalasard), szakszeri tarolasard] €s karbantartasardl vald gondoskodas.
Az egészséuneveldsi, epészséptandcsadasi tevékenyséaben vald 1észvétel.
Tanicsof ad az egyéni véddeszkdzok haszndlatdval Gsszefiiggésben,
A dokumentdcid - jogszabdlyok, szakmai szabalyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belsd
eldirasok alapjin tGrténd - naprakész, pontos vezetdse.

by

Hi.2.4.3. Orvosirnok

Munkakéri feladatai:

= Fogadja a rendelésre érkezdket.

=» Elvégzi a napi adminisziracids és dokumentacids feladatokat.

=% Felveszi a telefonokat, o bejelentkezd betegeknek iddpontot ad, informéciot nyijt.

= Vezetl a munkavailalék egészségiigyl torzslapjat. foglalkozds-cgderségiigy: forgalmi naplot és
munkanapldt vezet.

= Feldolgozza a napi. heti. havi és éves betegforgalmi adatokat.

= A foglalkozis-egészséaiigyl szolgdlat miikddésértl a szitkséges statisztikai adatokat Osszegy(iti. a
rendeletben meghatarozott hatdsdgnak az ¢16irt hatariddre megkilldi.

= Gybgyszer— vegyszerkészler nyilvantartasa, megrendelése. hignyok potlasa {orvosi utasitds szering),

= Gondoskodik a veszélyes hulladék taroidsarol, elszallitasars!, véddeszkiozik hasznalatdrdl.

= Elvégzi a szitkséges archivalasi feladatokat.
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HI1.2.5, Egészségiigyi centrinm
FH.2.5.A. Vezetd orvos

Az Egészségiigyi Centrum - Nyiregyhdizi Hajléktalan Libadoz6é vezetd orvosa.
Kozvetlen felettese az igazpato.

A szervezell egység tevékenységét a vezetd orvos vezetl és koordindlja.
Helyettesiti a kijelslt orvos.

Munkakbri feladatai:
= A hajléktalanok egészségiligyi ellatisinak szervezése a mitkddési engedély szerinti cllatasi teriileien.
= Kapcsolattartas. egviittm{ikddés az egészségilpyi szakellato intézményekkel, a hajléktalanellatd szocialis
intézményrendszer intézményeivel. szolgaitatdival, a hatésagokkal.
=> A beteg ldbadozdba torténd felvételének, a beteg intézniénybdl torténd elboesdtdsanak elrendelése.
= A mozgd orvosi szolgdlat mikodésének fellizyelete, a szolgdlatban valo részvétellel a kozteriileten 1évo
hajiéktalanok ellatésa, sziiksée szerini elszallitasanak szervezése.

= A szervezeti egység munkatfrsainak irdnyitasa, feladataik koordindldsa, szakmai tdnogatds és
konzulticids lehetBség biztosithsa, tivollét esetére a helyettesités megszervezése a helyettesitd
kijeldlésével.

=> A szervezeti egység milkddtetésének szervezése. a mitkddéséher sziikséges személyi és targyi feliételek
biztositasa, a felmerilils igények jelzése az igazgato felé.

=» A finanszirozashoz szitkséges adatszolgaltatds biztositdsa,

=> Az adatkezelés sordn az adatbiztonsagaal, adatvédelemmel kapesolatos szervezési feladatok elvégzése.

=> A szervezeli egységben dolgozd munkararsak adminisziraciojdnak figvelemmel kisérése, ellendrzése.

= Havonta, illetve sziikség szerint eseti jelleggel értekezlet tartdsa az orvosck és a vezetd szakipold
részvéielével.

=» Rendszeres beszamolas az igazgatonak a szervezeti egység munkajarol,

= A dokumenticio - jogszabdlyok, szakmai szabdlvok, protokollok, intézményi szabilyvzatok, belsd
eldirdsok alapjan tériénd - naprakész, pontos vezetése.

= Az IIL2.5.2.1. alpontban nevezett orvos munkakor feladatainak az elldtdsa.

£11.2.5.2. Hajiéktalanok hiziorvosi ellatdsa és hajléktalan tibadozd

Az Bgészségiigyi Centrum - Nyfregyhazi Hajléktalan Labadozé Szaboles-Szatmir-Bereg megyében kijeldlt,
teriileti elldtasi kitelezettséy nélkill milksds egészségligyi szolgdlat. Folyamatos hiziorvosi ellatdst biztosit a
kijelslt ellatdsi teriiletén tartdzkodd és a hozzd forduld hajlékialanok részére. Folyamatos haziorvosi feladatait —
ideérive az tgyeleti elldtist is — a haziorvosi, hézl gyermekorvosi ¢s fogorvosi tevékenységrdl szolé
4/2000.(11.25.) EiiM rendelet eldirasainak alkalmazdsival végzi. A labadozo 10 10 hajlékialan személy egyszeri
vagy kiraszerf {pl. kemoterapia, sugérterapia) beavatkozast kivetd meghatarozott idejii megfigyelését, ifletve a
megfigyelési id6 alatt — sziikség esetén — a tovébbi azonnali egészségiiayi ellatdsat biztositia, Azok szdméra nydjt
kitlgn elhelyezést, akiknek az allapota az orvos mérlegelése alapjdn ezt indokoluta teszi. A fertbilenitd fiirdetés a
felvételre kerlilbk szilkség szerinti fertStlenitésére szolgdl, és az orvos eirendelése esetén kistelezd. A lbadozdba
kizarblag olyan betegek kerfilhetnek be, akik hajlandéak megfelelni o higiéniai feltételeknek, tisztasagi és
szitkség esetén fertdtlenitd firdetésen vettek részt. A beteg labudozdba toriénd felvételét a vezetd orvos a szakmai
programban szerepld eljdrds szerint végzi.

[11.2.5.2.1. Orvos

Kazvetlen felettese a vezetd orvos.
Helyettesiti az orvos.

A hajiéktalanokar efldté orvos gondoskedik a bejelentett lakohelivel nem rendelkezd személyek haziorvosi szinti
gydgyitd-megeldzd ellatdsarsdl,

Munlkakori leladatai:
= A hajléktalan személyek egészségtinyi ellitasa.
= A téli hénapokban a jellegzetes _hajiéktalan betegségek™ kezelése (fagyasok. fagysériilések).
= A hajiékialan szeméivek fentttlenité {Urdetésének elrendelése, szilkség esetén kdzremiikiidés a
fertdtlenitd furdetésben.
= A f{erldzd beteg elkiitnitésének elrendelése, a szilkséges jarvanvilgyi intézkedések megiétele, a
fertotlenités modjanak meghatarozisa és elrendeiése.
A hajlékalan betegek tovabbi gondozdsa igény szerint.
A labadozoban [évé betegek feliipyelete, viziteldse,
A betegek szakorvosi ellitasba beutaldsa,
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Sziirések szervezése a prevencid érdekében.

Rendszeres vitamin- és gydgyszeradomanyek juttatdsa a raszoruléknak.

A hajléktalanck gydayszervel vald ellatisa iehetség/ izgény figyelembevitelével

A betegelatds sordn a szocidlis ellftorendszerrel €s az egészségligyi srakelldtokkal valo egylitmilkbdés,
A dokumentéciéd - jogszabilyok, szakmai szabédlyok, protokollok, intézményi szabalyzatok. helsé
el@irasok alapjin térténd - naprakész, pontos vezelése.

pyuul

HI.2.5.2.2. Yezetd apold (vezetdi megbizds nélkill)

Kdzvetien feletiese a vezeld orvos.
Tavolléte, akaddlyoztatisa eseién a
Helyettesiti az dpolot.

Munkakbri feladatai:
= Az orvosi eszkdz8k, steril anyagok, &5 egyéb, a munkavégzéshez sziikséges rargyi eszkozdk naprakész

hasznalatban fartdsa. a sziikséges potlds biztositdsa,

A betegek étkezletésének koordinaldsa.

Az dzynemiik. textiliak. roehanemiik tisztitasanak koordinaldsa.

A miszakszervezés elvégzése, a szabadsigos Ulemtery Gsszedllidsa, fovabbkildése, a jeleniéti ivek

vezetésének ellenfrzése s tovabbkitidése.

Az épiiletrész fertitlenitésének, tisztitisanak szervezése és végrehajtasinak ellendrzése.

A fertbzésgyant felmertilésének haladékialan jelentése a vezetd orvosnak (tavollétében a kijeldlt

helyettesitdnek).

=»  Havonta, iltetve sziikség szerint eseti jelleggel értekezlet tartasa a szakapolast és tizemeltetési feladatokat
elato dolgozdknak.

= A dokumentdcid - jogszabdlvok. szakimal szabalyok, protokollok. mtézményi szabdlyzatok, belsé
cldirdsok alapidn t611énd - naprakész, pontos vezetése,

= ATL2.,5.2.3. alpontban nevezeit szakapold munkakor feladatainak az ellatasa.

Uy
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Munkakdrét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitdsok és etikai szabalyek alapjan végzi.

1I1.2.5.2.3. Apolé / Szakapold

Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Téavolléte, akaddlyoztatisa esetén helyettesiti mas dpold, szakipolo.
Helyettesit mas apolot,

Muankakiri feladatai:

=> A haziorvosi elldtas kisrébe sorolt feladatokhoz tartozd Apolasi tevékenységek végzeése, beleérive a gydgyszerek
kiilonbdzo modon t6rténd bevitelét, a vér- és valadékvételt, valamint az egészségiigyi ellatds mis szingjén
elvégrendd vizsgalatokra valo elbkészitdst.

= A megelozés, sziirés és gondozés feladataiban valé részvétel, a gondozisba vell betegek eldiras szerinti

nyilvantartasa és konkrét gondozasi feladatok ellatésa,

A beteg vizsgilatihoz, gydzykezeléséhez szitkséges eszhiizok, anyagok elbkészitése és azok fertbtlenitésérdl,

sterilizdlasarol, szakszerdl taroldsardl és karbantartasarol valé gondoskodas.

A rendeldben hasznélatos gyogyszerek szakszerl tdroldsiro], kezelésérSl valo gondoskodas.

= Az egészségnevelési. epészséglipyl felvildgositdsi. tandcsadasi tevékenységben vald részvélel, az

dnszervezbdd csoportok szakmai segitése, tandcsadds.

A beteg testi higiéngjének biztositasa, vagy ennek megszervezése.

Veszélvhelyzetek felismerédse, életveszély esetén az elsdsegélynyjtas szakszerii megkezdése.

Siirgds orvosi beavatkozdst igényld esetben a mentdszolgdlat Gtjan a beteg siirgds ellatasanak megszervezése,

A betegek éikeztetésében vald részvetel.

A veszélyes halladék gyiijiésének, throldsanak elvégzése.

A betegelldtas sordn a szocidlis elldtdrendszervel és az egészsdeiioyi szakellaiokkal vald egylitmitkddés,

A dokumenticid - jogszabdlyok, szakmai szabdlyok. protokoflok, intézményi szabélyzatok. belsé elbirisok

alapidn toviénd - maprakész, pontos vezetése.
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Munkakorét a vonatkozd hatdlyos jogszabilyok, belsd szabilyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitdsok €s etikai szabilyok alapjan végzi.
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111.2.5.2.4. Szociilis munkatirs
Kizvetlen felettese a vezeld orvos.
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén helvettesiti a vezetd orvos altal kijelsh személy.

Munkakéri feladatai:

= A hajléktalan személyekkel kapesolatos szocidlis szakmai dokumenticié - jogszabalvek, szakmai
szabdlyok, protokollok, intézményi szabdlyzatok, belsé clbirisek alapjan 10ménd - naprakész, pontos
vezetése, az egészségligyi dokumenticid kivéteidvel.

A hajléktalan személyek tdmognidsa a csaladi kapesolatainak felkutatidsiban, dpolasiban.

Egyéni esetkezelés, szocidlis csoportmunka végzése.

Az Egészségiigyi Centrum - Nyiregyhazi Hajléktalan Libadozobd! triéné tovabblépéshez nyajtott
személyre szabott segitségnydjtds.

A szervezeti egységen beliili kézdsségi élet szervezése.

A hivatalos dgvek intézésének segitése a hajléktalan személyek részére.

Részvétel z fennjard betegek étkeztetésében, az el kiosztasaban, talalésaban,

A mozgd egészséptiayvi szolgdlat hivasainak fogadasa. a kivonulas szervezéséhez szitkséges informacié
bizlositdsa a mozed orvosi szolgélatban munkit végzdk részére.

A hajléktalan személyek ellaitisahoz sziikséges tisztalkodd szerek. agynemik. textilnemik raktdrozasa,
kiosztisa.

A hajlékfalan személyek pénz- és vagyonkezelésével kapesolatos feladatok ellatdsa.

A hajléktalanok ruhdzatanak megsemmisitése esetén cserernha biztositasa.

Ruhaadamanyok szervezése, fogadasa, rendszerezése. a ruhanemiik kiadasa.

A szervezeti egység mitktdéséher sziikséges fogydeszkdzsk, tisztitdszerek, irodaszerek. stb. pdtldsanak
ligyintézése a vezetl orvos jévahagyasaval.

Kapesolatrartas az egészségiigy és szocidlis intézménvekkel, civil szervezetekkel, hatdsagokkal, sth.
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Munkaktrét a vonatkozd hatdlyos jogszabdlvok, belsd szabdlyzatok, szakmai profokollok, hatdlyos vezetdi
utasitdsok és etikai szabélyok alapjan végzi.

18.2.5.2.5, Takaritd

Kézvetlen felertese a vezetd orvos.,
Tavoliéle, akaddivoztatdsa esetén helyettesiti a fakaritd.
Helyettesiti a takaritét,

Munkaktri feladatai:

Az infekcidkontroll sordn meghatirozoit, fertStlenitést, tisztitdst célzd milveletek meghatarozott
rendszeressépgel 16r1énd elvégzdése.

A részleg belst rendjének, helyiségeinek napi takaritisa, a kizds helyiségek, folyosok stb. tisztan tartdsa,
A vizes helyiségekben a csapok tisztan tartésa, a WC kagylok, zuhanyzok fertdtlenitése.

A nyilaszardk, a csempével burkolt falak tisztén tardsa.

Portalanitss elvégzése.

Nagytakaritds végzése ablaktisztitdssal.

Fertbtlenitd takaritds végzése,

Vegyszerek, tisziftdszerek megfeleld taroldsanak biztositdsa.

Y
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Munkakdrét a vonatkozd hatdlyos jogszebalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi,

[11.2,5.2.6. Géphacsivezetd

Kazvetlen felettese a vezetd orvos.
Tévolléte, akaddlvoztatasa esetén helyeitesiti a géphocsivezeld,
Helyettesit mas gépkocsivezetédt.

Munkakiori feladatai;
=» A ribizott gépjdrmil megleleld milszaki dllapotban és tisztin tartasa.
= A gépjdirmi vezetése a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkezo biztonsagi eldirisoknak.
utasitdsoknak meglelelen.
= A jogszabllyban, belsd szabilyzatban meghatdrozoit, munkajdhoz sziikséges dokumentdcid (menetlevél,
sth.) vezetése.
A személvszallitasi s anyvagmozgatdsi feladatok ellatisa,
A mozgo egészségiiovi szofgalatban o wépjarmiivezetdi feladatok ellatisa, az orvos utasitisainak
megfelelden kdzremiikiidés a szolgdlal munkijdban. U fi 0 1 ﬁ ?
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NMunkakérét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok. belsé szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezeioi
utasitdsok €s etikai szabdlyok alapjan végzi.

H1.2.6.2. Mozgd orvosi szolgdlat

A mozgd orvosi szolgalat keretében a kozteriileien tartozkodd. egészségiipyi elldtisra szoruld hajléktalanokat
helyben elvégezhetd hiziorvosi szintli elltisban részesiti, vagy ha a beteg dllapota azt megkivanja. szakellalasba
utadja.

II1.2.6.2.1. Orvos

Gyogyitd- megeldzd tevékenvséget folytal a hajléktalan belegek feltaldlisi Lelyein ismert szallashelyein, a
Periféria Egyesiilet dital megadott lokalizacidkon haziorvosi szintil ellatast nydjt.
Feladatai:
=> A mozgb orvosi szolgilatban vald részvétellel a kzteriileten 16v8 hajléktalanok ellatasa, szitkség szerint
elszillitdasanak szervezése.
=> Hajléktalan szallasokon briénd gydeyito-megeldz tevékenysée végzése,
= A betegellatas soran a szocialis elldtérendszerre] és az egészségligyi szakellatdlkal valo egylittnliikiidés.
= A dokumentdcio - jogszabalvok, szakmai szabdlyok, protokollok, intézményl szabalyzatok. belsé
eldirasok alapjan tirténd - naprakész, pontos vezetése.

Munkakorét a vonatkozéd hatilyes jogszabdlvok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok. hatalyos vezetdi
utasitdsok és etikai szabdlyok alapian végzi.
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H1.2.7. Otthoni szakipolds

Az otthoni szakdpolds a biztositolt ofthondban vagy tartézkodasi helyen. kezelBorvosénak rendelésére, szakképzett
apoid dltal végzett tevékenység.

A haldoklé beteg gondozasinak, a hospice ellatisnak a eélja a hosszi lefolyast, halilhoz vezetd betegségben
szenvedd személy testi, lelki Apolasa, gondozdsa, ¢letmindségének javitdsa, szenvedéseinek enyhitése €s emberi
méltosdganak halaldig vald megdrzése.

Biziositani kell:
= a beteg fajdalmdnak csillapitasat, testi tiineteinek és lelki szenvedéseinek enyhitését, valamint, hogy
hozzatartozdi és a vele szoros érzelmi kapesolatban 4116 mas személyek mellette tartézkodjanak,
=> ahatdokld beteg hozzatartozoinak segitését a beteg Apoldsiban, tovabba lelki gondozasukat a betegség
fennailasa alatt és a gydsz id8szakaban, A hospice ellatast lehetdsép szerint a beteg otthonaban,
csaldadja kdrében kell nyujtani.

[EE.2.7.1. Koordinator

Kozvetien felettese az igazgatd.
Akadalyoztatisa, tavolléte esetén az igazgatd dltal kijeloh személy helyettesiti.

Munkakéri feladatai:

= irdnyitja az otthoni szakapolds és hospice ellatas rendjét,

= felelds az intézmény szakmai beszamolasi feladatainak, illetve jelen szabalyzatban részletezett feladatainak
Jjogszabilyoknak megfeleld ellitasaért,

= az igazeatd megbizdsa alapjan szakmai korékben képviseli az intézményt.

= ellenérzd & munkafegyelmet, a mindséebiztositast, a helyetiesitéseket, sz  anyagfelhasznalés
eredményességét, takarékossagat.

=> kizvetleniil iranyitia a beoszlottak szakszerl munkdjat. szakmai tandcsokkal segiti ¢s elfendrzi a kijelolt
szakmai munkakozdsségek. a hozza beosztott feleldssk és megbizottak feladatainak végrehajtasat,

= aktivan részt vesz a vezetdi €5 egyéb értekezleteken, intézkedik a felmerdilt problémak megoldasi médijarol,

= elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Munkakorét a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és ctikai szabalyok alapjén végzl,

11L2.7.2. Szakapolé
Kazvetlen felettese az igazgatd.
Akadalyoztatisa, tvolléte esetén mas szakapold helyettesiti.

Helyettesit mas szakapofot,

Munkakri feladatai:
= szondan at wrténd tapldlashoz és folyadékfelvételhez kapesolddd szakdpolasi tevékenységek végrése és

megtanitasa;
=» dllandd katéler cseréjéhez vagy rendszeres Katéterezéshez, holyapdblitéshez kapesolddd szaképolasi
feladatok;

= korszerdl sebellatas. sebhitdzés: miitéti sebek elldtisa; [dbszarfekély kezelés: felfckvések kezelése; cgdési
sebek ellatasa:

= miitéti teriiletek (nyitott és zdrt sebek) elidtdsa. sztoma - terdpia &s killdnbdzé célt szolgald drének

kezelésének szaképolast feladatai, szakma specitikus szdjdpolasi tevékenység miitét utdn;

tartds fajdalomesillapitds szakapolasi feladatai:

bedniés és hozzd kapesolodo szakapolisi tevékenységek:

intravénas folyadék- és elektrolit pdtlashoz. parenidlis gydgyszerbeaddshoz kapesoladd szaképolasi

feladatok;

trachealis kaniil tisztitdsa, betét cseréje. a tevékenység tanitasa:

szitkség esetén specidlis tevékenység végzése, példaul: EXG, oscillometria, oxigénterdpia, 1égzésterdpin.

szivd alkalmazisa, gydeylampak alkahmazdsa, TENS késziilék alkabmazisa;

dekubitdlodott teritletek. fekélyek szakapoldsi feladaai:

betegség  kovetkezményeként atmenetileg  vagy véglegesen Kiesett, wvagy csOkkent funkeidk

helyredllitasahoz, fejlesztéséher vagy potlisihoz kapesoiodd szakapoldsi feladatok: mozgas és mozgatas

eszkdzei haszndlatanak tanitasa. hely és helyzetviltoztatds segitése:

= balesetek és eayéb mitétek wdn szakapolasi feladatok és az Snellitds korldtozotisiga eseién testi higiéné
biztositisa. valamint a mozgds segitése:

Uyl

Uy

$u

65

000104



=» gylgyaszati segédeszkéziik/protézisek basenilatanak tanitisa és a hozzd kapesolsdd szaképolasi feladatok
clvégzise.
Munkakdrét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok. belsd szabalyzatok, szakmai protokollok. hatdlyos vezetdi
utasitasok és eiikai szabdlyok alapjan végzi,

111.2.7.3. Gyégytornisz

Kozvetlen feletiese az ipazpatd.
Helyettesit mas gydgytorndszt,
Helyettesiti mas gydgyvtornisz,

Munkakéri feladataiz

= orvosi clrendelésre, orvosi diagndzissal 8nilldan végzi a tevékenységér kitlénbozé teriileteken, melyet a
koordindtor elézéleg jovahagyott,

= a betegdokumentacidt naprakészen vezeti. a kért hatiridore azt a koordinator rendelkezésére bocsdtia,

=> felméri az ellatast igénybe vevo statuszal, fizioterapias kezelést tervet készit eayiitt a klienssel,

= tijékoztatja koordindtordt a beteg allapotaban bekdvetkezett barmely valtozasrd],

= munkdja kiterjed a passziv, vezetefl aktiv, aktiv mozgasra és mozgatasra (izometrids, izotonias), teljes
mabilizéciora kiilsnbdzd testhelyzetekben, izileti mozgispalya ndvelésére, kontraktiirdk megeiizésére és
kezelésére iranyuld nyujtasra, stretchingre, keringés és 1égzés lavitdsara, relaxdciora, tartds korrekeidra.

Munkak&rét a vonatkozd hatdlvos jogszabédlyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok s etikal szabélyok alapjan végzi.
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171.2.8. Fogiszati rintgen
Fogdszati réntgen vizsgalatok: intraordlis és extraordlis {panorama, telerdntgen, 3D CBCT felvételek készitése.

A fogdszati rontgenben a szolgaltatisokat téritésmentesen (Kivéve a CT) azok a Nyiregyhazin allandd vagy
idejglenes lakcimmel rendelkezék, illetve azok a Nyiregyhdzdn alap vagy kizépfokd oktatdsi intézményben
tanuldk vehetik igénybe, akik a NEAK-kal szerzédott fogorvostol beutaldt kaptak, és a beutald tartalmazza a
beuiald orvos azonositasdra szolgald alabbi adatokat:

- Ervényes NEAK beutaldsi kdd

- Orvosi bélyegazi

Téritéses vizsgdlatok:
A magdn fogorvosok altal kért vizsgalatokat, illetve a nem nyiregyhazi lakosok szamidra készitett felvételeket csak
téritési dif ellendben készitjiik el minden esetben.

11L.2.8.1. Asszisztens
Kozvetlen felettese az igazgato.
Helyettesit mas asszisztenst.
Helyettesiti mas asszisztens.

Munkakéri feladatai:
=> a foghszati réntgen jardbeteg szakelldtdshan részt vesz a fogaszati réntgenfelvételek készitésében é
=> kérés csetén leletezésében.
=> eldirds szerint vezeti az ezzel kapcesolatos dokumentéciot és a NEAK feié toriénd adatszolgaltatast.

Munkakorét a vonatkozo6 hatdlyos jogszabalyok. belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
ulasitdsok ¢és etikai szabalvok alapjan végzi.
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HL2.9, A haziorvosokkal. hizi gyermekorvosokkal €5 az alapellitéd fogorvosokkal valé
egyiittmiikodéshdl szarmazd folyaniatos, idészakes, illetve eseti feladatok

A felndt és gyermek haziorvosi szolgélatok. fogorvosi szolgdlatok vallalkozasi formaban mitkddnek, A vallalkozé
orvosck az Egészségbiziositisi Pénztartd], az adott szolgdlat mikidietésére a finanszirozast kbzvetleniil kapjak.
A hdziorvosokkal vald egylittmiikdés soran az igazgatd, illetve a feladat jellegé1dl figpden szitkség szerint més
munkatdrsak bevondsaval:

- figvelemmel kiséri a hdziorvosi rendelokben fennalld bérleti jogviszonyokat, & a KOZIM
kézremiikadésével aktualizalja a bérleti dijakat.

- szilkség esetén kBzvetit a hdziorvos és a Polgarmesteri Hivatal kozott a haziorvosnak a feladatellatdshoz
biztositott ingatlan hasznalataval Rapesolatban,

- kapcsolatot tart és konzultal a Magyar Orvosi Kamara teriileti szervezetével,

- megkeresésre informalja a betegeket arrdl, hogy melyik haziorvos a teriiletileg kdtelezett etldtdja,

- (j rendeld nyitdsa vagy 0f ciimre kijdlidzése eserén seqit a lakossdg tajékoztatasaban,

- clokésziti a feladat-eliatasi szerzédés mepkdtését a praxist szerzd haziorvossal,

- elokésziti a feladai-cllatasi szerzddésck szitkséges modositdsat,

- figyelemmel kiséri az egyes praxisokhoz tartozd krzetek egészségiigyl alapszolgaltatasokkal vald
ellatottsagat, berdktetlen praxis eseién gondoskodik a helyeitesitésrdl, figyelemmel kiséri a praxis
tulajdonviszonyainak tovabbi alakuldsat, illetve a jogszabalyban meghatirozott hatéridén tali
betbitetlenségét, és az Onkorményzatra vald dtszalldsat,

- bevonja a bézi gyermekorvosokat az dvoda- és iskola-egészségiigyi feladatok ellatisdba, kapesolatot tart
az alap- és kizépfoki oktatasi intézményekkel,

- biztositja a beérkezd betegpanaszok megfeleld kivizsgalasat,

- a praxiskezeld felhivasarz részt vesz a haziorvosi korzethatdrok kialakitdsaval, megosztasaval
kapcsolatos eljarés, javaslattétel elékészitésében. adatot szolgaltat az epészségitgyi allamigazgatasi szerv
kirzet-nyilvintartasihoz,

- elbzetes helyzetfelmeérést és egyezictetést kovetSen - indokolt esetben és a lakossdg elldtdsinak
raciondlisabb megszervezése érdelében - javaslatot tesz 4 kirzet kialakitdsdra,

- megbeszéléseket, konzultcidkat, forumokat szervez a hdziorvesok részére.
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IV, Az intézményi mitkdést thmogatd szervezeti egységek
IV, fgazgatasi, humin, figyviteli esaport

A szervezeti cgysép feladata: szervesds, kitlsé- és belsd kapesolatiartds, koordindlds, jogi. személyiigyi,
lgvkezelési és szambdzasi feladatok ellitdsa intézményi szinten,

1V.1.1. Jogisz

Kozvellen felettese az igazgaid,
Tavolléte vagy akadalyortatisa esetén az igazgatd helyettesiti.
Munkakorébs] adddoan nem helyettesit senkis.

Munkakdri feladatai:

= elékésziti, aktualizdlja az intézmény alapdokumentuniait, szabalyzetait (az adatvédelni tirgyd
szabdlyzatok kivéielével),
elékésziti a vezetdi utasitasokat,
eldkésziti, modositja, megsziinteli az intézmény dltal kdtendd szerzfdéseket, megallapodasokat,
az igazgald altal meghatdrozoit egyes szerzédéstipusok esetében meghatdrozza a beszerzési netd ériéket,
€s ez alapjan a beszerzdsi elidras modjat,
az igazgatd altal meghatdrozott egyes szerzOdéstipusok esetében a szerz8dés targyat képezd
szolgdltatdsokea drajaniatot kér és fogad,
figvelemmel kiséri az intézmény tevékenységdt drintd jogszabdlyl kbrnyezet véaltozisait, a fenntarté
intézményr érintd ddntéseit,
ellatja az igazgatd dlfal meghatarozott, jogi szaktudast igénylo feladatokat,
jogl segitséget nytiit az érdekképviseleti frum itléseinek megszervezéséhez,
kapcsolatot tart a szerzbdéses partnerekkel.
segitséget nyljt a jogszabalyok értelmezésében,
izény esetén segitséget nynit egyes munkaltatéi dontések meghozataldban, elékésziti a dokumentaciot,
elkésziti az egyes munkakdrdkhoz rendelt munkaksri leivasok mintadokumentumait,
elkésziti a szocidlis alapszolgaltatasok, szakositott elltds minta megallapodasait,
részt vesz palvazati projektek megvaldsitasaban,
haladéktalanul frasban tdjékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal
Osszefitgeésben felmeriild rendkivilli eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrdi, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrdl.
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A munkakdrébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatélyos jogszabilyok, belséd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos verzetdi utasitasok és etikai szabélyok alapjan latja el.

1V.1.2. Ugykezel§-titkdrnd

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tévolléte vagy akadalyoztatasa esetén huméanpolitikai munkatires helveitesiti,
Munkakdrébs! adédéan nem helyeitesit senkit,

Munkakiri feladatai:
= figvelemmel kiséri az igazgatd napirendjél. eldkésziti programyjait. szilikség esetén részt vesz arok
lebonyolitisaban,
eldsegiti az igazgatd szervezeti szintl ¢s az ellatottakkal. érdekibdékkel, intézményekkel, haldsagokkal sth,
vald kommunikdcidit,
fogadja az igazgatd vendégeit,
segiti az igazgatdt a reprezentacids feladatainak ellatdsaban,
elvéuzi az igazgald dltal ra bizott, Ggykezelést igényld feladatokat. jegyzO8konyvel vezet,
kezeli a kdzponti e-mail cimet, fozadja és kezeli az elektronikus leveleker,
biziositja a bélyegkészletet és vezell a bélyegnyilvantarist,
megismerteti a szabalyzatokat. vezetdi utasitdsokat, gylijii. rendszerezi a megismerési nyilatkozatokat.
nyilvintartia a szerzédéseket,
segitséget nyhjt a szakfeladatokhoz tartozd dokumentdcid helyben nemy megoldhatd sokszorositisaban,
= haladéktalanul irasban tajékoztatja a kiszvetlen feletiesét 2 munkavégzése sorin vagy azzal dsszefligpésben
felmer(iid rendkiviili eseményckrdl. ellatotti kérésrél. fetkérésrdl. az ezzel kapesolatban telt intézkedésedi.
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A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatdivos jogszabdlvok, belsd szabalyzatok, szakmai protokoilok.
hatdlyos vezetdi utasitdsok és etikai szabilyok alapjan latja cl.
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FV.L3. Humdnpolitikai munkatdrs

Kozvetlen felettese az izazgatd.
Tavolléte vagy akadilyoztatisa esetén a humanpolitikal Ggyintézd helyvettesiti.
Helyettesifi a humanpolitikai ligyintéz6t.

Munkakiri feladatai:

= rendszerezi. naprakészen tarja a foglalkoztatonak személyi anvagait, gyiiju, rendszerezi a munkakir bettltéséhez

szitkséges okmdnyokat,

= elkésziti az dllashely betdliése iranti kérelmet,

= elikészli a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésével, mddosiidsaval és megsziintetéséve] kapesolaios
személyligyi iratokas, elszdmolasokat, igazoldsokat,
elokésziti a munkakéiri leisist, a feleldsségvallalasi, megismeréds, tiroktartasi, és egyéb, a munkakori leirds
mellékletét képezd nyilatkozatokat,
elkésziti a kézalkalmazott kizalkalmazotti alapnyilvantartasi adatlapjas,
figyelemmel kiséri & prébaidd lejartdnak hatdridejér, a lejdrator megelSz8 6t nappal jelzi az intézményvezetdnek
a prabaidd feteltét,
elltia az illetmény, a fejlesztési foglalkoztatisi dff és a meghizisi dijak szamfejéséhez kapesolddd feladatokat,
elkésziti a bérjegyzéket,
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figyelemmel kiséri a jubileumi jutalom esedékességet, a juralmat szamfejtésre megkiildi a MAK-nak,

elvégzi a cafetéria jultatdsok adminisziracidjat és ahhoz kapesolode egyéb feladatokat,

intézi a munkavalialokkal kapesolatos tirsadalombiztositasi tigyeket (tappénz. CSED, GYED, stb.),

rogziti a KIRA szamfejtd rendszerbe a dolgozok tavollét adatait (szabadsdg, kerestképtelenség, fiznélk.szab.,
sth.),

16gziti a KIRA szamfeftd rendszerbe a munkavallalok tappénzes okményainak adatait. az eredeti tppénzes
okmanyokat az irattdrba helyezi & a lelidrozasi tervben szerepld ideig megrzi,

tovabbitja e-adaton a scannelt tdppénzes okmanyokar, a munkaviilald dltal kitdhds CSED és GYED
igénybejelenitket, fizetésnélkilli szabadsag hatdrozatokat, tarfozds izazolisokal sib.. a MAK felé,

rdazit a nem rendszeres személyi juttatdsokat és a mozedbért a MAK felé.

tovibbitia e-adaton az intézményhez érkezd letiltisokat a MAK felé,

r5aziti a KIRA szamfejtd rendszerbe az intézményi levonasokat,

elkésziti a dolgozok részére szitkséges hivatalos igazolasokat,

részt vesz a személyl juttatisok éves elGirnyzatdnak tervezésében.

Bsszesit az éves szabadshgoldsi tervet & figyelemmel kiséri annak betarasat,

ellendrzi a nunkaidd-nyilvantartast,

ntézi a belfdldi. kiilfoldi kikiilderési tigyeket.

kidllifia 2 dolgozdk alkabmassdgi vizsgdlatihoz szitkséges iratokat, a munkakdr betoliéschez szitkséges
enészséoitayi alkalmassagl igazolds érvényességének lejirtat megeldz6 egy hénappal jelzi a dolgozd felé az
igazolds megliitasinak sziikséyességét,

vezeti o megviliozott munkaképesséeit személyek nyilvantartisat, megkiiidi a kimutatdst a KOZIM-nek,
figyelemmmel kiséri a kotelezd tovabbképzéseket, gondoskodik az éves tovibbképzési terv és a mitkodési
nyilviintartdsba 16riénd adatszolgaliaidsi kitelezeitségek teljesitésének eldkészitésérBl,

koordindlja a kredit pontos szakmal képzéseket. a képzdsi felilleten a dolgozdhat bejelenti a képzésekre, a
képzéssel kapesolatban elédllt dokumentumokat nyomtatja és eljutiatja a dolgozdk részére, majd az alairt képzdsi
iratokat tovabbitja a képzd intézmény felé, a munkavalialokal ériesiti a képzés megkezdésérbl, a sikeres vizsgat
kovetden az igazoldsokat nyomtatja,

postai ften meghlifdi a Slachia Margit Nemzeti Szocidlpolitikar Intéret Képzési Izazeatdsiga felé az
intézménynél kbzalkaimazotti jogviszonyban alldk tovabblépzési kitelezettséy teljesitéséher kapesolodd
adatlapokat €s igazolisokat,

figyelemmel kiséri a kitelezd szakmai [étszam-nininiumok teljesiilését. jelzl az igazeatonak a munkaerShidnyt,
kapesolatot tart a MAK-kal, adatot szolgltat szamuka,

kapesolatot tart a KGZIM-rael. adatot szolgaltat szimukea,

vezeli a munkabalesetek nyilvivartasat,

Eriesiti az igazgatét a munkaktr dtadds-atvéte] szitkségességérdl. eldkésziti a szitkséges adminiszirdciét, nyomon
kéveti az dtadds-atvételt. gondoskodik a dokumentacionak a dolgozd személyi anvagaba vald elhelyezésérol,
kezeli a Cég kapun keresztiil érkezd hivatalos dokumentumokal, ovibbitja az igazead. a dolgozdk részére,
clékésziti a kitlintetés-felterjesaztéselet,

vezell o jogszabdly és belsd szabdlyzatok szerint szitkséges adminisztriciét, elliésziti a feletiese ahal ként
kimulatisokat. statisziikakat, adatszolgaltatdsokat.

= haladéktalanul frashan tijékozatja a kdzvetlen feletiesét a munkavégzése sordn vapy azzal Gsszeftiggéshen
telnierilld rendkiviili eseményekrdl, ellitotti kérésid), felkérésrdl. az ezzel kapesolatban tett ieézkedésrdl,
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= figvetemmel kisési a palvazati kifrdsokat, sikeres palyazatok esetén akuiv szerepet vadlal a programok szervezési,
lebonyolitdsi feladataiban.

A munkakirébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabilvok. belsd szabilyzatok. szakmai protekollok,
hatdlyos vezetdi utasitisok és etikai szabalvok alapjan litja el

1V.1.4. Humanpolitikai Gigyintézd

Kb&zvetlen feletiese az igazgato,
Tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén a humanpolitikal munkatars helyettesit,
Helyettesili a humdnpolitikai munkatdrsat, szamldzasi Gayintézdt. lgykezeld-titkamét.

Munkakori feladatai:

= rendszerezi, naprakészen tariia a foplalkoztatottak személyl anvagait, gyiijtl, rendszerezi a munkakér betdliéséhez
szitkséges okméanyokat,

= elkésziti az dllashely betdltése irdnti kérelmet,

= elfkésziti a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositisival és megszintetésével kapesolatos személyligyi

iratokat, elszamolasokat. igazolasokat,

elBkészit a munkakord leirdst, a feleldsségvillalasi, megismerési, titoktartdsi, és egyéb, 2 munkakdr fefrds mellékletét

képezd nyilatkozatokat,

ellésziti a kzalkalmazott kdzalkalmazotti alapnyilvéntartdsi adatiapjat,

figvelemmel kiséri a probaidé lejdrtanak hatdrideiét, a lejarator megeldz 6t nappal jelzi az intézményvezetdnek a

probaidd leteltét,

eltitja az illetmény, a fejleszrési foglalkoztatas] dij és a meghizasi dijak szAmfejtéschez kapesolodd feladatokat,

elkésziti a bérjegvzéket,

elkésziti a munkavallaldk bér, utikdliség stb. adminisztracidjat,

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

U

i}

intézi & munkavallalékkal kapesolatos tirsadalombiztositasi dgyeket (tappénz, CSED, GYED, sth.),

gziti a KIRA szamfejtd rendszerbe a dolgozok tavollét adatait (szabadsdg, lkeresGképtelensée, fizetésnélkiili

szabadsag sth.),

ogziti 2 KIRA szanfejtd rendszerbe a munkavallalék tippénzes okmdnyainak adatait, az eredefti tappénzes

okmidnyokat az irattarba helyezi €5 a leltdrozasi tervben szerepld ideig megdrzi,

tovabbitja e-adaton a scannelttippénzes okmdnyokat, a munkavéllald altal kitolisut CSED és GYED igénybeielenttket,

fizetésnélkiili szabadsig hatdrozatokat. tartozas igazolasokat stb., a MAK felé,

réeziti a nem rendszeres személyi justatasokat és 2 mozedbért a MAK felé,

tovabbitja e-adaton az intézményhez érkezd letiltasokat. a MAK feld,

rogziti a KIRA szamfejtd rendszerbe az intézményi levondsokat,

¢lkésziti a doleozdk részére sziikséges hivatalos izazoldsokat,

részt vesz a személyi juttatisok éves elbirdnyzatinak tervezésében,

Bsszesiti az éves szabadsdgolasi tervet és figyelemmel kiséri annak betartdsit,

ellendrzi a munkaid&-nyilvantartést,

intézi a belfBSldi, kilfvidi kikiildetési tyeket,

kialliia a dolgozdk alkalmassigi vizsgilatdhoz szilkséges iratokat, a munkakor betdltéséhez szikséges egészségligyi
alkalinassagi igazolis érvényességének lejartat megelbzd egy honappal jelzi a doigozd felé az igazolds megljitasanak
sziikségességét,

vezeti a megvéltoroit munkaképesséeit személyek nyilvantartisat, megkitldi a kimutatdst a KOZMe-nek,

figyelermnel kiséri a kételezd tovabbképzéseket, gomdoskodik az évestovabbhépzesi terv és a mikddést nyvilvintartdsba
torténd adatszolgiltatist kitelezeussgek teljesitésének clékészitésérd),

= koordinélja a kredit pontos szakmai képzéseket, a képzési felisleten a dolgozokat bejelenti a képzésekre, a képzéssel
kapesolatban eldallt dokumentumokat nyomtatjn és eljuttatia a dolgozdk részére, majd az aldirt képzdsi iratokat
tovabbita a képzd intézmény felé. a numkavallalokat értesiti a képzés megkezdésérdl, a sikeres vizsgat kihvetben az
igazoldsokat nyomtatja,
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postai uton megkiildi a Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikal Intézet Képzési tgazentdsaga felé az intézménynel
kozatkalmazotti jogviszonyban Aliok tovibbképzési kotelezettséy teliesitéséhez kapesolodd  adatlapokat és
igazolasokat.
fayetemmel kiséri a kotelezd szakimai 1étszam-minimumok teljesiilését, jelzi az igazgatdnak a munkaerdhidnyl.
kapesolatot tart a MAK-kal, adatot szoledltat szimukra,
Kapesolatot tart a KOZIM-mel, adator szolgaltat szimukra.
vezati a munkabalesetek nyilvantartasat,
¢riesiti az igazgatdt a munkakor dtadas-anvétel szitkségesséaerdl, elbkésziti a szitkséges adminisziracidt, nyomon kiveti
az dtadas-atvételt, sondoskodik a dokumenticidnak a dolgozd személyi anyagdba vald elhelyezésérdl
Ge0110
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= vezeti a jogszabély és belsd szabilyzatok szerint szitkséges adminiszirdcitt, elkésziti a felettese dltal kért kimutatasokat,
statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

= haladéktalanul irdshan tjjékoztatia a kéizvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Ssszefiiggésben felmeriilé
rendkiviili eseményekrl, ellatotti kérésrél, felkérésedl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

= figyelemmel kiséri az ,Elet Forrisa Egyestilet” altal szervezett programokat és aktiv szerepet vallal a programok
szervezésl, lebonyolitisi feladataiban.

A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabilyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetSi utasitdsok és etikai szabdlyok alapjdn ldtja el.

IV.1.5. Ugyvitelszervezé

Kozvetlen felettese az igazgatd.

Tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén helyettesiti az igazgaté dltal kijelslt személy.
Munkakorébol adéddan nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:

adatot szolgaltat és Onellentrzést végez a KENYSZI ivénybe vevdi nyilvantartasban,

milikddteti a gydpyaszati sepédeszkisz-kolestinzdt, sondoskodik a segédeszkozik tirolasdrdl, dllagmegovasard],
tisztdn tartdsarol, vezeti az ezzel kapesolatos adminisziraciot,

részt vesz a méltdnyossdpi dpolast dijban részesiild személyek képzésében, vezeli a kapesoldds dokumentacidt,
levelezést, jelentést,

informécioval laja el a hozzd fordulé személyeket az intézményi szolgdltatdsokkal kapcsolatosan, tovabba
informaciot nytjt a vérosban mitkads szolgaltatasokrdl,

segitsépet nyiijt a szakfeladatokhoz tartozd dokumentdcit helyben nem megoldhaté sokszorositdséban,
haladéktalanul jrdsban tdjékoziatja a kozvetlen feletiesét a munkavégzése sordn vagy arzal Usszefiiggésben
felmeriild rendkivilli eseményekr8l, ellatott kérésré), felkérésed], az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol.
kzremiikadik az intézmény szerzbdéseinek eldkészitésdben, médositisdban, megsziintetésében,

kiszremiikadik a kézbeszerzési eljarasok elkészitésében és lebonyolitisaban,

kézremiikddik az drajanlatkérésekben és azok fogaddsaban,

figyelemmel kiséri &5 folyamatosan tdjékoztatja az igazgatét — az igazgatd killén utesiticdra a szakmat/szervezeti
egységek vezetdit—az intézmény tevékenységét érintd jogszabalyi kémyezet vltozdsairdl, a fenntartd intézményt
érintd diéntéseirdl,

az ipazgatd kérésére javaslatot tesz, intézkedést kezdemeényez az intézmeény atapdokumentumainak és a szakmai
dolanmentacid modositasara, kdzremiikodik azok kidolgozdsaban, amennyiben sziikséges médesitasaban,

igény esetén segitséget nylji egyes munkaltatdi doniések meghozataldban, eldkészitt a dokumentaciot,

részt vesz palyazati projekiek megvalGsitasaban,

az intézmény miikidésével SsszefiigpBen adatszolgaltatisi, tervezési €5 elemzési, valamint szervezési feladatokat
végez,

elvégzi a munkakorébe tartozd feladatokhoz szitkséges és a feladatvégzése sordn keletkezett informécidk
régzitésdt, pondoskadik azok visszakereshetd tarolasardl,

részt vesz az Intézmény éves munkatervénck kidolgozisaban,

szakmai egységvezeibkke! egyiittmiikéidve dokumentalt szakmai ellenSrzési tevékenységet végez, a
munkatervben meghatérozott Utemezés szerint, melyrdl beszdmol az igazgatonak, a feltdrt hidnyossagok
orvoslasdra javasiatokat, intézkedési tervet fogalmaz meg, €s a végrehajott intézkedések megvaldsitasat
folyamatosan ellendrzi, tovabba a lefolytatott ellendrzésekrdl nyilvantaridst vezet,

az igazgaté s az integrités tandcsadd / belsé kontroll koordindtor inymutatdsainak megfelelfen, kézremitktdik
az intézmény kontrolling és monitoring rendszerének fejlesziésében, a munkatéirsak bels képzésében,
egytittmiikodik a szakmoi/szervezeti egységek vezetSivel és az intézmény dokumenticids €s informatikai
rendszerei mitkédéséhez, valamint az adatszolgaltatasi tevékenységéliez kapesoldds feladataik ellitasaban,
kezdeményezd szerepet 14t el az intézmény belst elidrdsrendjeinek Ssszehangolasa soran,

tamogatja az adatvédelmi tisztviseld tevékenységét,

kézremiikadik a taldlt targyak értékesitéséhez kapcsoldds adasvételi szerzddések elokészitéscben,
kitzremitkddik a nemdohanyzok védelmében hozott elbirisok megszegése kdriilményeinek kivizsgilisaban,
kijelslése esetén kozemiksdik a szervezeti egységek vezetdinek és az igargatdsi csoporton munkat végzék
munkaktr tadis-dtvételében,

haladéktatanul frisban téjékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése sorin vagy azzal Osszeflipgésben
felmeriild rendkiviili eseményelkrdl, ellatotti kérésrol, felkéréstil, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,

sziikség esetén adatot szolgaltat az EKAT rendszerben, félévente adatszolgdltatisi tevékenységérll beszamol az
igazgatonak.
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A munkakirébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokellok,
hatélyos vezetdi utasitasok €s etikai szabalyok alapjdn latja el. i
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1V.1.6, Szamldzisi tigyintézs

Kézvetlen felettese az igazgatd.
Tévolléte vagy akadalyoztatisa esetén helyettesiti a humanpolitikai figyintézd.
Murnkak&rébol adodoan nem helyettesit senkit,

Munkakori feladatai:

= nyilvéntartisba veszi az id8sek, a demensek, a fogyatékosok, a pszichiatriai &s a szenvedélybetegek nappali ellatasat,
a hazi segitsépnyijtast és a jelzbrendszeres hazi segitségmyijtast igénybe vevd 1j ellatottakat,

= megallapitja az elldtottak személyi téritési dijét, amelyrl a szamldzd programmal szamlat allit ki,

= részt vesz a téritési dijak feliilvizsgalataban,

= elkészitl az igénybevételi statisztikit,

= haladéktalanul frisban t4jékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavépzése sordn vagy azzal Gsszefliggésben
felmertils rendkiviili eseményekrd), elldtotti kérésrdl, felkérésrdl, az exzel kapesolatban tett intézkedésrél.

A munkakérébe tartozd feladatokat a vonatkozé hatdlyos jogszabélyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokeilok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabélyok alapjan latja el.
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V.2, Miiszaki-logisztikai csuport

A szervezeti egység feladata: ellitja az intézmény haszndlatiban allo épiiletek. ingatlanck, gépidrmiivek
fenntartisdhoz. dllagmegdvasahoz és biztonsagos haszndlatdhoz kapesolodd feladatokat. biztositia a személyi
allomany részére a felndatellatdshoz szilkséges targyi eszkdziket, gondoskodik a feladatellatashoz sziikséges
anvagmozgatisrd! és a szitkséges személyi szallitdsrol.

Vezeti: a milszaki-logisztikai csoportvezets.

V.2.A. Miszaki-logisztikai csopovtvezeld

Kozvetlen feletiese az igazgato.

Tavolléte vagy akadalyoziatdsa esetén a miiszaki-logisztikai koordinator helyettesiti.
Helyettesili a miiszaki-logisztikai koordindtort.

Munkakiri feladatai:

irényitia, szervezi és ellendrzi a niiszaki, logisztikai csoport dolgozdinak munkéajat,

kiadja a szabadsdgengedéiyeket,

vezetl és egyveztell a szabadsig nyilvantartast, a jelenléti iveket egyezieti, és minden honap 5-ig aldirsdval
ellatva eljuttatja a humdnpolitikal munkatérs felé,

figvelemmel kiséri a palyazati kifrasokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezesi, lebonyolitasi feladataiban,

eflitja az intézmény kezelésében, haszndilatdban alld ingatlanok, vagyvomestek allagmegdvasdnak,
karbantartasdnak iranyitdsat.

irdnyitja, szervezi az ingzmény iniikddtetésével kapesolatos feladatokat,

gondoskodik a vagyonvédelem biztonsdgos feltételeinek megteremidsérdl, ezek ellendrzésérdl,

iranyitja az intézmény mitkddéséhez szlikséges anyagok, eszkdzdk beszerzését,

gondoskodik a megfelelé védéeszkizok, védéfelszerelések beszerzésérdl,

gondoskodik az intézmény székhelyén. valamennyi telephelyén a berendezések és eszkizok folyamatos és
biztonsagos iizemeltetésének, karbantartdsinak &s javitdsinak szervezésérdl.
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Munkakorét a vonatkozd hatilyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokoliok, hatdlyos vezetdi
utasitdsok €s etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.2.1, Miszaki-logisztiliai koordinator

Kiizvetlen felettese a miszaki-logisztikai csoportvezetd,
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a milszaki-logisziikal csoportvezetd helyettesiti,
Helyettesiti a milszaki-logisztikai csoporfvezetdt.

Munkakiri feladatai:
= elvégzi az adminisziracios és kinyvelési feladatokat az elekironikus raktdrkezeld moduiban.
havonta, illetve negyedévente zarast készit az elektronikus raktari modulban,
bevéielezi, és rendszeresen figvelemmel kiséri sz drukészlet mozgdsat,
egyerteti a zarGkészletet a Kozinlézményeket Ellate Kazpont fokdnyveldjével,
koordinalja az intézményi selejtezést, leHarozast.
elvégzi a sclejtezéssel. leltarozassal kapesolatos adminisziraciof,
kapesolatot tart a beszillitokkal. koordinalja a szdllitasi folyamatokat,
etlendrzi a szigorl szamaddst nvomtatvanyokat (kézi. gépi),
gondoskodik a szigord szimaddst nyomtatvanyok ayilvintartisdnak vezetésérdl,
a Pacsirta Gt 29-35. szdm alatti garzonlakdsok hideg és meleg viz érdjat havonta leolvassa, majd jelenti a
NYIRVV Kft. iigyintézée felé, illetve a KOZIM gazdasdgl tigyintézdie felé,
vezeti a szigordl szamadash nyomtatvinyok nyilvéntaridsdban a gépkocsivezetdk részére kiadou
menetieveleket,

plgussgily
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vezeti és egyezleti a szabadsag nyilvdntartast, a jeleniéti iveket, és minden hénap 5-ig eljuttatja a miiszaki
- logisztikal csoporivezetd felé,

szilkség esetén elvégzi a havi, illetve a negyedéves statisziikai adatszolgaltatasokat,

az intézményi gépjarmiivek menetieveleit, dzemanyag felhaszndlasat rendszeresen dokumentalja, havonta
eépjarmbvenként  dsszesiti  az  lizemanyag  felhasznaldst, melyrdl  rendszeresen  beszamol az
intézményvezetd felé,

tilfogyasztas esetén kivizsgalja annak indokoltsagat, szitkség esetén intézkedést kezdeményez,

faveonta kimutatdst készit az Gzemanyag megtakaritasokeéd, ill, tilfogyasztasolrdl.

az intézmény miikddésével kapesolatos hattérieladatok ellatasaban aktivan részt vesz,

ellatja rakidrozasi, anyaggazdalkodasi. érték és vagyonmegdrzéssel kapesolatos {eladatokat,

kiadja és rendszeresen figyelemmel kiséri az drukészlet mozgdsit,
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gondoskodik a tervezetf anyag és eszkizbeszerzésril,

biztositja a rakidrkészlet rendszerezelt taroldsat,

gondoskodik a beérkezett anvag szakszerd taroldsarol,

vezett 8 veédd- és munkaruha nyilvantartast,

vezeti a bélyegzd nyilvantartast,

tarolja a garancia leveleket.

kigyiijti és tarolja a biztonsagi adatlapokat,

vezeti a kimutatdst a mosodai tevékenységrdl kihiségvetési helyek szerint. melyet negyedévente lead a
KOZIM gazdasagi dgyintézajének,

sy

= a hidnyt, hidnyossdgot, sériilést jelzi a felettesének és kizremitkddik a hibak elharitasiban,

= eldkésziti a kiszallitasra vard anyagokat, drukat,

= havonta anyagkindas utdn raktarkészlet eliendrzést hajt végre.

= kételes gondoskodni a beszerzések elvégzésérdl,

= részt vesz a leltdrozdsi és  selejtezési  munkaban, gondoskodik a2  leltirozdshoz sziikséges
formanyomtatvanyok, dsszesitok stb. beszerzésérdi,

= 1ész1 vesz az intézmény szervezésében iténd rendezvények, iinnepsérek technikai részének lebonyolitdsaban,

= segitséget nyiyt a szervezbnek a technikai eszkdzok beszerzéséhez, helvszinre szallitisdhoz.

= irfnyitia a rendezvények utdni rend és tisztasag helyredllitasat,

= beosztdst készit a miiszaki-logisztikai csoportban dolgozd, gépkocsivezetdi feladatokat eltatd munkaksrok

tekintetében, tovabbitja a humanpolitikai munkatdrs felé, minden honap 20-ig,

napra készen vezeti a jogszabdlyban, belsé szabdlyzatokban meghatirozott, munkdidhoz szitkséges
dokumentaciot,

ebvégzi a raktdri moduihoz kapesolodd adminisztricios és kdnyvelési feladatokat,

Osszepylifti a logisztikai csoport munkavallaloito]l a munkiba jarashoz biziositott koltségtérités
elszdmoldsdhoz szitkséges igényldlapot, melyet minden hénap 10-ig lead 2 humanpolitikai munkatdrsnak.
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Munkakorét a vonatkezd hatdlyos jogszabalvok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokellok, hatalyos vezetdi
utasitasok €s etikai szabdlyok alapjan végzi.

1v.2.2, Miszaki-logisztikai munkatirs
Kézvetlen felettese a miiszaki-logiszfikal csoportvezetd,
Téavolléte, akadalyoziatisa esetén a miszaki-logisztikal koordindtor helyettesiti.

Helyettesiti a gépkocsivezetd-udvari munkast,

Munkakori felndatai:

= kapeselatot tart a kbziizemi szolgdltatokkal és egvéb szerzbdéses parmerekkel,

= figyelemmel kiséri a hasznalatban lévd ingatlanok dllagmegdvasa érdekében szikséges karbantartsi
munkalatokat,

= figyelemmel kiséri és szervezi a tiiz- 65 munkavédelembd] szarmazo feladatokat a munka és tizvédelmi

szakemberrel egyiitimikadve,

elvégzi az Intdzmény hasznalatéban [évd ingatlanok kirbiztositasi kirébe tartezd valamennyi feladatd,
és errol beszamolast kitelezettségpel tartozik kizvetlen feletiesének,

gondoskodik a gépjarmitvek lizemeltetése, hasznalata soran bekivetkezett, anyagi kart okozd események
jegvzdkdnyvezdsérdl, és a biztositd felé torténd bejelentésrdl, a teljes eljards lebonyolitisdrdl, és
minderrsl beszamolasi kitelezettségpel tartozik kézvetlen felettesének,

részt vesz az intézmény miksdéséhez szitkséges anyagok, eszkdzok beszerzésében,

kizremiikodik az intézmény leltirozasdban és selejiezésében,

gondoskodik a rabizoit gépjdrmi megfeleld miszaki allapotardl és tisztasagarol,

vezeti a gépjdrmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozd biztonsigi eldirscknak.
ulasitdsoknak megfeleiden,

naprakészen vezeti a jopszabalvban, belsé szabélvzatokban meghatirozott, munkdjihoz sziikséges
dokumentaciot,

felettesének utasitisa alapjan elvégzi a szikséges személyszailitasi és anyagimozgatasi feladatokat,

a szillitando rakomanyt, egyéb kiilldeményt ki- és bepakolja.

szolgdlati mobilelefonnal kapesolatos feladatok, kimutatdsok, dokumentaciok vezetése, készitése,
szithsdg esetén személyszallitast végez, a sziikséges leveleket postdra viszi, vagy személyesen kézbesiti
a cimzett részére.

szilkség esetén elvégzi a havi. iiletve a negvedéves statisztikai adatszolgaliatasokat,

munkaidd beosztasnak megifelelen, az intézmény gépjdrnmivével a Kifdzhelyrdl az idosek otthondba, az
idosek kiubjaiba, és az étkeztettek részére otthonukba ebédet szallit. betartva a higiénial e1ivdsokat.

a honap utolsd munkanapian koteles tele tankelni a gépkocsit. és figy ledlind a kijelolt gardzsba, illetve
parkoldhelyre a Gépjdrmiivek igénybevéielének & haszndlatanak szabdlyzata szevint,
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= baleset esctén segitséget ad, ériesiti a megfeleld szerveket {renddrséget), feleltesét Gépjdrmiivek
igénybevételének és haszndlatdnak szabdlyzatdnak megfelclden.

= részt vesz » vezetdi engedély érvényvesitéséhez sziikséges idészakos orvosi vizsgalaton,

= figyelemmel kiséri a kozlekedési szabalyok valozasat.

= Az intézmény valamennyi telephelyéi érintden kulcsnyilvintanast vezet. gondoskodik azok potdsirsl,
sokszorosildsaral,

= az intézmény valamennyi telephelvén gondoskodik a tiizvédelmi eldirasok betartasardl, dokumentacios
feladatokrdl, biztositja az ehhez sziikséges feltételeket.

B Riaszias esetén mindig elérhetd.

Munkakorés a vonatkozo hatdlvos jogszabalvok, belsd szabélyzatok. szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabdlyok alapjan végzi.

1v.2.3. Ugyfélszolghiati munkatirs

Kozvetlen felettese a milszaki-logisztikai csoportvezetd.
Téavolléte, akadélyoztatdsa eseién a miszaki-logisztikai munkatérs helyettesiti.
Helyettesiii a gépkocsivezetdt,

Munkakori feladatai

ttgyfelek fogadasa, thjékoztatas, ligyfélirdnyitas,

cliztottak fogadasa,

a zavartalan személyi és teherforgalom biztositds, figyelemmel kisérése, dokumentalasa,

az éplilet miikddretésével kapesolatos nyilvantaridsok vezetése és rirolasa,

recepeios helyiség tiszian tartdsa, fertétienitése,

kapcsolatot tart a szakmai egység munkatarsaival,

tovabbitia a leveleket, csomagokat, lizeneteket, postazés esetén ériesiti a softnt,

igény esetén segitséget nylit a szakmal egység munkatérsainak,

részt vesz az intézmény altal szervezet! rendezvények segitésében,

figyelemmel kiséri a hulladékszallitdsi naptast, és gondoskodik a hulladéktarolé koménerek
kihelyezésérst,

gondoskodik az épitlet biztonsagaval kapesolatos teenddkrél (ajték, ablakok zirdsa, gardzskapu zarasa.
riasztd rendszer beélesitése sth.),

a létesitmény beléptetési rendjének befartdsa és betartatdsa,

A vagyonvédelem érdekében ellenrzi a be- és kiszallitott anyagokat, eszkdzdket, targyakat, amelyek
csak engedéllyel juthatnak 4t a portén,

az intézmény nyitdsa és zdrdsa, az intézmeény (8bbszgri korbejdrdsa.

barmilyen szabalytalansag esetén felettes, illetve a hatdsag értesitése.
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Jarvanmyal tsszefiiged feladatok - oz eljardsrendnek megtelelden végzi:
= testh@meérséklet mérését. dokumentaldsat.
= kéz és feliiletfertbeniiés folyamaténak koordinaldsat,
= betartja és betartatja a thvolsagtartast €s a szajmaszk helyes haszodlatas.

Munkakorét a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollek, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikal szabalyvok alapjdn végai.

1¥.2.4, Gépkocsivezetd

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd,
Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a milszaki-logisztikai munkatars helyettesiti.
Helyettesiti a gépkocsivezet§-udvart munkas.

Munkakiri feladatai:

= gondoskodik a rdbizott gépjarmil megfeleld miszaki dilapotardl és tisztasdgardl,

= vezeti a gépjarmitvet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozd biztonsdgi eldirdsoknak,
utasitasoknak megfelelGen,
naprakészen vezetl a jogszabdlvban. belsd szabdlyzatokban meghatdrozott, munkisdhoz szikséges
dokumentdciot,
felettesének utasitdsa alapjan elvégzi a szitkséges személvszallifisi és anyagmozgatisi feladatokat,
& szallitandd rakomdny, egyeb kiildeményt ki- és bepakolja,
sziikseg esetén személyszailitast végez, a sziikséges leveleket postdra viszi,vagy személyesen kézbesiti
a cimzett részére.
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= munkaidd beosztasnak megfelelden, az intézmény gépjarmiivével a kifdzohelyrol az idések otthonaba, az

id&sek kiubiaiba, és az éikezietick részére otthonukba ebédet szailft, betartva a higiéniai eldirdsokat,

= & honap utolsé munkanapjan kételes teletankolni & gépkocsit, és Ggy ledlini a kijeltit garazsba, illetve
parkoldhelyre a Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata szerint,

=> baleset esetén segitséget ad, driesiti a2 megfeleld szerveket (renddrséget), felettesét Gépjarmiivek
igénybevételének ds hasznalatanak szabdlyzatinak megfeleiGen.

=> részt vesz a vezetdii engedély érvényesitéséhez szitkséges iddszakos orvesi vizsgalaton,

= figyelemmel kiséri a kizlekedési szabdlyok valtozasat,

Munkakdrét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok. belsd szabdlvzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitdsok és etikai szabdlyok alapian végzi.

IV.2.5. Karbantarto

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezeatd.
Tavolléte, akaddlyoziatisa esetén helyettesili a karbantarté.
Helyetiesiti a gépkocsivezetdt, karbantartdt,

Bunkakiri feladatai:

= javitja, feliitja az intézmény székhelyén. telephelyein, nyitva all6 helviségeiben ialalhatd berendezéseket,
batorokat (pl.: székek, padok, ajtok, bitorok},

= elvégzi a kisebb kémiives, lakatos és vizszerelési munkakat,

= elvéga az asztalos munkdakat, zdrcseréket,

= rendszeresen ellendrzi az intézmény teritletén 1évé helységek elektromos berendezéseit {lampatestek,
kapesoiok, konnektorok, biziositékok). Hibadszlelés esetén — amennyiben nem igényel szakiranyu
szaktuddst — elhéritja a hibat, egyeb esetben jelzi a kdzvetlen felettesének,

= részt vesz, segit az intdzményi dekordcidk, rendezvények diszleteinek elkészitésében,

=» segit az intézmeényi rendezvények eldkészitésében, a helyszin térkialakitasaban, berendezésében és

kipakolashan,
= ehvégzi az intézményen belilli anyagmozgatdst feladatokat a sziikséges szallits-, mozgatdeszkizok
alkalmazasaval.

= elvégzi az intézmény haszndlatra mdr nem alkaimas, kiselejtezett, megsemmisitésre szdnt berendezéseinek.
eszkdzeinek a hulladéklerakéba torténd elszallitasat.

Munkakérét a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok. belst szabalyzatok, szakmai protokoilok. hatilyos vezetdi
utasitdsok és etikal szabalyok alapjan végzi.

IV.2.6. Udyari munkds

Kozvellen felettese 2 miiszaki-logisztikai csoportvezetd,

Tavolléte. akaddlyoztatdsa esetén helyetiesiti az udvari munkas- gépkocsivezetd.
Nenm helyeitesit senkit.

Munkakiri feladatai:
= gondozza az intézmény székhelyét, telephelyeit kriilvevd vagy csatlakozo zoldfeliletet az épiilethasznalat
rendje szernt,
tiszian tartja az érintett éptiletek wtcafrontjat.
javita a kerilést, elvégzi a kapu- és keritésfestést,
tisztan tavija, javiija. sziikség esetén cseréli a kerti bitorokat, gondoskodik a bitorokhoz tartozd textilidk
mosatasarél,
rendszeresen nyirja o fitves, apalja a stvényt, metszi a fikat, bokrokat, virdgokat. gyomtalanitja az dgyasokat,
a kevésbé csapadékos iddszakban gondoskodik a novényzet rendszeres locsoldsardl.
részt vesz a ndvények eliiltetésében. ilietve a tereprendezési munkakban,
Gsszegyiijti, bezsakoljn a tehulld faleveleket,
a fagy beallta elon téliesiti a kerti csapokat,
a 1€li honapokban ellapitolja a havat a jardakeol, a bejarat elétt és a parkolokban,
szitkség esetén jégmentesiti a bejaratot és a jardakat,
gondoskodik a konununalis hulladékeyiijid edényzetek kihelyezésérdl a huliadékgyiijtés napjan,
gondoskodik a veszélyes hulladékgyiijth edényzetek kihelyezésérdl a hulladékegyiyjtés napjan.

yue
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Munkakirét a vonatkozé hatddyos jogszabilyok. belsd szabdlyzaiok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitdsok és etikai szabdlvok alapjan végzi.
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IV.2.7. Mosodai alkalmazott
Kozvetlen felettese a miiszaki-logisziikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadilyoztatasa esetén helyetiesiti a mosodai alkalmazott-takarité.
Helyettesii a mosedai alkalmazottat-takaritot.

Munkalidri feladatai

= elvégzi a ruhanemiik és egyeh texiilnemilk sziikség szerinti fertdtlenitd mosésat, tisztitasat, vasalasis,
= gondoskodik a ruhanemiik és epvéb textilitk megfeleld csoportositasardl, a haszndléjanak tdrténd

visszajuitaldsarol,
= elvéezi a szitkséges ruhajavitdsi munkalatokar,
= jelzi a kBzvetlen vezetdnek a mostszerek, tisztitdszerek fogyasit.
= jelzi a kdzvetlen vezetdnck a berendezések karbantartdsdnak szithségesséedt,
=» gondoskodik a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsdgos tarolasardl,
= betartja a megfeleld higiénés elGirasokat.

Munkakdrét a vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok, belsd szabilyzatok, szakimai protokollok. hatilyos vezetdi

utasitisok és etikai szabalyok alapjan végzi,
1V.2.8. Takoitd
Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesiti a mosodai alkalmazott-takarito.

Helyetiesiti a mosodal alkalmazottat-takaritét.

Munkakori feladatai

=> naponta €5 szitkség szerint gondoskodik s kijeldlt munkaterilete tisztdn tartdsdrdl, rendjérdi,

feridtlenitésérdl, kulonds tekintette] a vizes helviségekre, szerelvénvekre, nyiliszarokra,

= gondoskodik az intézmény belsd rendjérbl, az irodai helyiségek napi takaritisarol, a kdzos helyiségek,

folvosdk stb. tiszidn tardsdrdl,

= gondoskodik a kbz8s helviségekben és az iroddkban elhelvezett hiitészekrények tisztitdsarol,

leolvasztasardl, és a benniik tdroli ételek szavatossdgdnak eliendrzésérdl,
= tisztdn tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fertétleniti a WC kagyidkat. zuhanyzokat,
=

folyamatosan tisztan tarffa a pyildszarokat, a csempével burkolt falakat, Rendszeresen portalanit, megdntézi

a virdgokat, sziikség szerint tiilteti azokat,

= kiizvetlen felettesével cogvezteletr Utemezéssel hiromhaventa nogylakaritist végez, szitkség
ablaktisztitassal és fligebnvmosassal a kizvetlen felettese altal kijelslt telephelven,

= fertbilenitd takaritdst végez.

Munkakirét a vonatkozd hatdlyos jogszabdlvok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalvos
utasitasck és etikai szabalyok alapjan végzi.
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V.3, Elelimezési csoport

A szervezeti egység feladata: biziositja az ellatoftak és a dolgozdk étkeztetdsét.

Vonatkozd jogszabily: Szt 62. §, 3772014, (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozo téaplalkozis-
catszségiigyi eldidsokrd]

Vezeti: élelmezési csoportvezetd

1V.3.A. Elelmezési csoportvezetd

Kozvetlen felettese az igazgats,
Tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a szakacs helyettesiti,
Helyestesiti a szakdcsot.

Munkakdri feladatai:
= vezeli, szervezi és eliendrzi az élelmiezési csoportban dolgozék munkajat,
= kiadia a szabadsdgengedélyeket,
= vezeti és egyezteti 2 munkatdrsak szabadsag nyilvantartast, a jelenléti iveket egyezieti, és minden Lidnap

5-ig aldirdsdval eflatva eljuttatja a humanpolitikai munkatdrs felé,

kizremitkodik az élelmezési csoportban dolgozd kdzalkalmazottak mindsitésében,

szakmai tamogatdst ad az élelmerési csoport munkatarsainak.

figyelemmel kiséri az éleimezési csoportban a targyi és személyl feltételek jogszabdly szerinti

teljesitlését, a munkafeltételeket. az elldtotii [étszamhoz igazodd szakmal [étszdm meglétét,

= figyelemme! Kiséii az ¢llatds kapacitds kihosznditsagat, jelzi a tartdsan fenndlld kihaszndlatlanségot az
igazgatonak,

= tdmogatdst nyijt a rendezvények, programok szervezéséhez, szerveri az étel- &s italelldtmany elkészitésé
és kiszallitasat a rendezvény helyszinére,

= vezeti az ellitassal kapcsolatos adminisztricidt, ellendrzi az élelmezési csoport munkatarsainak
szolgiltatdssal kapesolatos adminisztrdcios tevékenvségér.

=> haladéktalanul irdsban tijékoztatja a kiozvetlen felettesé! a rmunkavégzése sordn vagy azzal
dsszefliggéshen felmeriild rendkivitli eseményekrll, elldtoni kérésr6l, felkdrésedl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrbl,

=> helyszini ellendrzést végez a szervezeti egységben elldtdst végzd dolgozdk munkavégzdsére
vonatkozdan, amelyrdl irdsban beszamol az igazgatonak,

= negyedévente részletesen irdsban beszimol az igazgatonak a szervezet] egysée munkjardl,

= rendszeresen adatot szolgdltat az igazeatd. a fenntantd, a Magyar Allamkincstar, a Kozponti Statisztikai
Hivatal részére.

ug

Munkaktrét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok. hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabatvok alapjan végzi.

1V.3.1. Elelmezésvezetd

Kozvetlen feleltese az élelmezési csoport vezethje

Téavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a szakdcs helyettesiti.
Helyettesiti a szakacsot,

Munkakori feladaiai:

= gondoskodik az élelmezési részles anvagellitiséhoz szilkséges megrendelésele efkészitésérol, jelzi az
igazgatd felé az 0 beszallitdi parinerrel kétendd addsvételi szerzbdés sziikségességét. nyilvintartja wz
adédsvételi (korabban: szallitasi) szerzddéseket és ellendrzi ezek teljesitését,

= {1 adasvételi szerzbdés megkdiése cldtt Ssszedliitia az drajanlat kéréséhez sziikséges alapanvag és
életmiszer listat, sajar hatdskdrben tirténd beszerzés esetén gondoskodik az drajanlat bekérésérdl,

=5 figyelemmel kiséri az anyagkészleiek mindenkort nagvsagrendjét és dsszetételét, rendszeresen ellendyzi
a raktari készletek feltglrését,

=> gondoskodik a fBzéshez sziikséges élelmezési anvagok rakidrbd! megfeleld  iddben toriénd
kivételerdsérdf,

=> elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyasirol,

= az Altala elkészitelt étlap alapjan meghatirozza az ételek energistartalmdt, tdpanyag-tsszetételét (zsir-,
telitett zsirsav-, fehérje-, szénhidral-, cukorturtaimat. szdmitolt sétarlalmat). azonositja az életmiszerck
jelBlésérdl sz616 jogszabialyban meghatarozott allergén bsszeteviket, diétas érend szilkségessége esetén
felkéri a dietetikust a didias élap dsszedllitdsdra,

= elkésziti a kiizétkeztetésben késziild ételekre vonatkozé anvaghdnyad-nyilvantarté lapot.

= ellendrzi az éiclmezési anyagok felhasznaidsdt mind a raktarban. mind pedig a f6z8térben.
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= kislakitia o munkarendet {miiszakbeosztdst készit). kiadja és ellendrzi a napi feladatokat. koordindlja a
konyhai tevékenységeket,

=> betarja és berartatja a kozegészséuiigyi és jarvinyilgyl elbirdsokat, ezzel kapesolatosan ellendrzi az
Etelmintak vételénel tényét minden kiosztasra keriils ételbdl,

= résztveszaz élelmezési raktdr negyeddves tételes ellendrzésében és bekapesolodik a raktarkészletek belsé
ellendrzés keretében végrett szirdprobaszerii ellendrzdsbe is, az ellendrzések keretében vizsgalja tobbek
kézitt:
e a rakiar rendcet, higiéniat,
e atarolt aruk mindséeds,
e aromlandd élelmezési anyagok felhasznalasdnak rendjét,

= évente a tdrgydvet kivetd év januar 31. napjig az gazgatd részére kimutatdst készit — a kiszolgalt
(érickesitett) étcladag szamdnak és a megdllapitott nyersanyagnorma figyelembevételével — a
felhasznalhald és a ténylegesen felhaszndlt nyersanyag kéltség alakulasarol,

= naprakészen vezed az élelmezéssel kapesolatos anvagnyilvantaridsokat, az étkezdk nyilvantartdsat, az
cgyéh lgyviteli elszamolasokat, vezeti a jogszabdly és belsd szabdlyzatok szerint szitkséges
adminisztracidt, elkésziti a felettese altal kért kimutardsokat, statisztikékat, adatszolgiltatdsokat.

=> naprakészen vezeti a HACCP adminiszirdcidt, gondoskodik véprehajtdsdrdl, jelzi az igazgatd felé a

hidgnyossdgokat. javaslatol fesz a hidnyossag megsziintetésére,

gondoskedik a géngydlegek megfeleld iddben torénd visszaszallitdsardl és nyilvantartasardl,

gondoskodik az élelmiszer-hutladék (emberi fogyasztasra szant. hulladékka valt élelmiszerek)

Gsszegylijtésérd] és jogszabdly (a nem emberi fogyaszidsra szant dllati eredetll melléktermékekre

vonatkozé dllategészséglisyi szabalvok megallapitisardl szolo tébbszir modesitont 4572042, (V.8.) VM.

rendelel) szerinti tirolasardl, megsemmisitésérd] (hasznositasirsl). Igény esetén jelzi az igazgatonak az

életmiszer-hulladék haszrositisara vonatkozé megallapodés megkiitésének szitkségességét,

=» haladéktalanul irdsban tajékoztatia a kozvetlen felettesét a mwunkavégzése sordn vagy azzal

dsszefiiggdsben felmeriild rendkiviili eseményekril, elldtott kérésrdl, fetkérésedl. az ezzel kapesolatban

tett intézkedésidl,

kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgdltatasainak vezetdivel,

figyelemmel kiséri a palydzati kilrdsokat. sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet véllal a programok

szervezési, lebonyolitisi feladataiban.

= 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 véddeszkoz8k meglétél,
a dolgozok oktatasat, a higiénés &s zsilipelési szabdlyok betartdsar, a személyi feliételek alakuldst.

Uy
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Munkakérét a vonatkozd hatalyos jogszabilyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokoliok, hatlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabdlyok alapjén végzi.

1V.3.2. Asszisztens (étheztetés)

Kézvetlen feletiese az élelmezésvezetd.
Tévolléte vagy akadalyoztatisa esetén az élelmezésvezetd helyettesiti.
Munkakorébol adédoan nem helyettesit senkit.

Munkakirt feladatai:

= részi vesz az élelmezésvezetd utasitdsainak megfelelden az élelmezéssel kapesolatos az étkezOk nyilvantartisa,
az epyéb digyviteli elszémoldsok elkészitésében,

= vezetl a jogszabdly és belsd szabdlyzatok szerint sziikséges adminiszivdciot. elkdsziti a felettese altal keért
kimutatdsokat, statisztikakat, adatszolgaltatisokat,

= honap végén egyerieti a napi létszamot a ho végl [tszamisszesitével.

=> részt vesz az étkezési dijak beszedésében, amelyel naponta befizet s hizipénzidrba,

= szlikség esetén részr vesz az ebédek hdzhoz szallitdsdban,

= haladékialanul irdsban tijékozeatia a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefiiggésben
felmeriilo rendkivilli eseményekrdl. eliftotti kérdsrbl, felkérésrdl. az ezzel kapesolatban teft intézkedésidl,

= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt 2z intézményl intézkeddsi tervekben foglaltaknak megfelelden vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figvelemimel kiséri a védbeszkizok megléiét, a higidnés
és zsilipelési szabalyok betartasat,

Munkakorét a vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok. belsd szabalyzatok, szakmal protokellok. hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szababyok alapian végzi.
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{V.3.3, Szakices

Kazvetlen felettese az élelmezésvezetd.
Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esctén a szakacs helvetiesiti.
Helyettesiti a konvhai kisegii6t,

Munkalkbri feladatai:
= feligyeli az ételkészitést, a megfeleld ételkészitési eljards alkalmazdsit, tgyel az ételek idoben toricnd
cikészitésére, ellendrzi az ételek {zéf,
felitgyeli az élelosztast, ellendrzi és alkalmanként méri az adagok nagysdgat,
gondoskedik a hulladék eyljtésérdl, tarolasardl, az éelmintdk szabdlyos tirolasardl,
Jjavaslatot tesz dj ételek, konyhatechnoldgidk bevezetésére. probafdzéselet kezdeményez,
ellendrzi a konyhai rendszabalyok, munkavédelmi és higiénds szabdlyok betartdsar.
figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, felszerslésének, edényzetének dliapotdt, javitast, pdtlast.
beszerzést kezdeményez az élelmezésvezetdnél.
rendezvények, programok esetén mentiaianlatot tesz,
kiemelt figyelmer fordit a diétds ételek készitésének. talalasanak ellendrzésére,
az élelmezésvezettvel naponta kivételezi a rakifirakbol a konyhara szitkséges nyersanyagokat,
elkésziti az étlap szerinti ételt & Quadro-Byte program szerinti mindségben s mennyiségben,
a di¢tas ételek készitésénél betartja a dietetikus elbirasait,
keszen tartja és tdlalja az ételt,
iranyitja a hozza beosztott konyhai kisegité/konyhalany munkajat,
a HACCP elbirdsainak megfelelden biztositia o telephely rendjét, tisztasdgat, higiénéjét,
haladéktalanul frisban tajékoztatia a kOzvetlen feleftesét a munkavégzése sordn vagy azzal
dsszefliggésben felmertild rendkiviill eseményekrd!, elldtotil kérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapesolatban
teit intézkedésrol,
a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden
vesz részt a jarvany elleni fokozott védekezésben. fokozott figvelemmel kiséri a védbeszkiztk meglétét,
a dolgozok okiatdsat, a higiénés és zsilipelési szabalyok betartdsét, a személyi feltételek alakulasat.
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Munkakorét a vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezetsi
utasitdsok és etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.3.4, Konyhai kisegit§ / Konyhalany

Kozvetlen felettese az slelmezésvezetd.
Tavolléte vagy akadAlyoziatisa esetén a szakics helyeitesiti,
Helyettesiti a konyhai kisegitdt, konyhalanyt.

Munkakori feladatai:

részt vesz az ételek eldkészitésben a szakacs irdnyitasaval,

&tveszi az ételkészitéshez szitkséges alapanyagokat. eldkésziti a fozéshez.

clvégzi a szakdes utasitdsinak megfelelden az ezyszeriibh fizési miveleteket,

elkésziti a szakacs utasitdsanak megfelelden az cgyszerlibh éeleket,

tisztan €s rendben tartja, naponta takaritja az el6készitd helyiséoeket, a raktérakat,

naponta {irfii a szemetet, gondoskodik a nyersanyagok (alma, burgonya stb.} tdrolasdréd, atvalogatasiral,

elvégzi a mosogatdst, gylijii az ételmaradékokat a higiénés eldirasoknak megfelelden,

gondoskodik a konyha felsdrolisardl, fertdtlenitésérdl. az étkeztetds befejezése utdn minden nap kitakarfija

a konyhdt, lemossa az asztalokat, a gépeket, listdket, a padlét felmossa, az élelmezdésvezetd utasitdsanak

megfeleld iddben végzi a konyhai és kapesolddé helyiséeek hetl, ietve szezondlls takaritasat.

a HACCP clbirdsainak megfeleloen biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kdzvetlen feletiesét a munkavégzése sordn vagy azzal Ssszefilggésben

felmerlils rendkiviili eseményekrdl, eflatotti kérésrdl, felkérésrél. az ezzel kapesolatban teft intézkedésrdl,

= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alaty az intézményi intézkedési tervekben foglaliaknak megfelelden vesz
részl a jarviny elleni fokozolt védekezéshen, fokozott figvelemmel kiséri a védOeszkizok megléeét, a
higiénés és zsilipelési szabdlvok betartdsat.

gyl usul

Uy

Munkakorét a vonatkozd hardlyos jogszabalvok, belsd szabilyzatok. szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
wtasitdsok €s etikai szabalyvok alapjan végzi.
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IV.3.5. Dictetikus
A dietetikust az igazgatd bizza meg.

Feladata:
= a dié1ds dirend és diétas étlap megtervezése.

Részletes feladatait a megbizasi szerzddés 1artalmazza,
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A szervezeti egységek kozotti szakmai egviittmiikidés tartalma

Az intézmeény szolgdliatdsail - 1666 ripnsl eflardsi forma. dndflo miikadési egységekben - integralt szervezeti
formaban nyGjtja. Az integralt szervezeti forma a szolgdhtatisok ezymasra épiilését és afarhatésigit garantilia,
A szakmai egységek koztl kommunikdeid folyamatos. Az egységek koordindlt miikddését az igazgatd hrdnyité
tevékenysége, valamint a kzépszintli vezetdk feladatellitisa, operativ szervezd ievékenysége biztositia.
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V. FEJEZET

Az intézmény mikodési rendje
V.1, A foglalkoztatdssal kapesolatos szabilyok
V.11 A munkidltatol jogkér gyvakerlisanak mddja

A munkdlatdi jogldr gvakorlaséra {a kozalkalmazotti és az egdszséoligyl szolgalati jogviszony lélesitése,
megsziintetése, athelyezés, Osszeférhetetlensée megdliapitisa, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
engedéiyezése, kirtéritési eljards meginditdsa, rendkiviili és fizetés nélkali szabudsdg engedélyezése, tanuimanyi
szerzodés kitése, palvazal meghirdetése, jutalmazds, chsmerds, belftldi kikiildetés engedélyezése. stb)) az
igazgalo jogosult.

A munkaliatéi jogkdr gyakorldja az igazgatd, egyes munkaliatdl részjoghkdrdk dtrubdzdsdt vagy megosziasat a
munkdhatdi joekdr gyakorloja kiilon szabalvzatban rendezi.

¥Y.1.2. Helvettesités rendje

A foglalkoztatott tavolléte a munkaktrébe tartozé feladatok ellitdsat nem veszélyeztetheti. A helyettesitend§
foglalkoztatots munkaksr leirdsa tartalmazza a helyettesitd kozalkalmazott megnevezését. Hosszabb idejil tAvoliét
esetén a tartos helyettesités modjard] az igazgatd dont. Jelen Szabalyzat az egyes munkakoréknél jelsli a
munkakort ellatd foglalkoztatottal helyettesits munkakdr, valamint a foglalkoztatottat altal helyettesithetd
munkakdr megnevezését,

Fogalmak:

Akaddlyoztatds olyan llapot, melynek sordn a kiadmanyezd kiadmanyozisi jogat — a tivollét esetén tél. birmely
okbdl nem tudja gyakorolni.

Tivoliét olyan allapot, melynek sordn a kiadmanyozd kiadmdanyozasi jogat azért nem tudja gyakorolni, mert nincs
Ielen a munkavégzés rendeltetés szerinti helyén.

¥.1.3. A foglalkoztatisi jogviszonyban, munkavégzésre irinyuld egyéh jogviszonyban dllok személyi
juttatisi, kiilsd szemdlyi juftatisai rendje

A kbzalkalmazotti és az cgészedgiigyl szolgdlati jogviszony jogviszonyban, munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban &llok személyi juttatdsi, kilsd személyi juttatasal rendjét az intézmény Humanpolitikai szabilyzata
részletesen tarlalmazza,

V.2, Az intézmény belsd és kiilsé kapesolattartasinak rendje

Az imézmény feladatainak hatékonyabb ellitisa érdelében a belst szervezeli egysépek egymissal szoros
kapesolatot tartanak, Az egylttmilkddés sorfin a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egysée mikddési tertiletét érintl, az intézkedést megeldzoen egyezietési kistelezeltiségiik van. A
belsd kapesolattartds rendszeres formdi a jelen SzMSz-ben szabdlyozott killinbdzd értekezietek. valamint a
forumok. beisd levelezdrendszer, stb.

A kilisé kapesolattartds: az eredményesebb mikodés elisegitése érdekében az intézmény a vérosban mikodé
tarsintézménvekkel, civil szervezetekkel, szakmai szervezetekke] egyiittmitkodik. Kilso kapesolattartd felettes
szervekkel, médidval az igazgatd vagy az dltala delegalt személy.

V.2.1. Az intézmény iigyiratiezelése

Az intézményben az figyiratok kezelése kiizpontositott rendszerben wridnik. Az ligyiratkezelés irdnyitasacrt és
ellendrzésédrt az ignzgatd, tavolléle vagy akadalyoztatasa esetén a helyettese felelds.

Az tgyiratkezelést az lratkezelCsi szabalyzatban foglall eldirisok alapjan kell végezni. Az Iratkezelési szabdlyzat
ellészitéséért, modositasaért, illetékes levéltarhoz jovahagyasra Briénd beterjesziéséért az igazgatd a felelds.

Az Iratkezelési szabalyzatot modositani kell olyan jogszabalyi eldirds valtozdsa esetén. amely érinti a hatalvos szabdlvzat
elirdsait, valamint, ha a kisliségvetési szerv snjitossagal, mitkddésének valtozasa alapjin indokoletd vale. A médositasokat
az ok felmeriilésétd] szdmitott 30 napon belill kell végrehaitani, amelyért az izazgatd felelds.

Az igazgatd felels az irathezelést végzd, illetve az iratkezelésért felelds dolgozdk szamdra az ez irdny( szakomal képzés.
tovibblképzés megszervezdsédrt vagy elérhetdvé tételéért. Az ignzgatd felelds tovabba az iratkezelési szofiver beszerzéséén,
az intézmeény altal végzett elekironikus ilatas mitkddietést feliéreleinek biziositsdért. Az iratokhoz vald hozzdférési
jogosultsigokat, valamint a hozzaférési jog terjedelmiét az igazgatd hatdrozza meyg az aldbbiak szerint:
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valamennyi irathoz hozzaférési jogosultsdgeal rendelkezik az igazgatd és a helyettese. valamint az Ugykezeld-
titkdrné a munkakdri feladatainak ellatasahor sziikséges mériekben, egyehekben az iratokhoz tériénd hozzaférésre.
az tgazgatd dltal ligyintézésre kijeldlt munkatars jogosalt,

Az iratkezeldsre, valamint az azzal dsszefligod tevékenységekre vonatkozd feladat- és fefeldsségi kéroket
részietesen az Iratkezelési szabdlyzat tartalmazza,

Kiilsé szervhez vagy személyhez kildendd iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozisi jogeal rendetkezd személy
irhar ala. Intézménylinkben az igazgatd. illetve tartds tivolléte esetén a helvettese rendelkezik aldfrdsi és
Kiadmanyczasi joggal.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt hitelesen lehet csak tovdbbitani,

¥.2,2. Bélyegz8k hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszerD aldivasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzikkel ellatolt, cégszeriien aldirt iratok tartaima
érvényes kblelezettségvalialist, jogszerzést, joprdl vald lemondast jelent. Az intézményben céubélyepzd hasmnalatdra a
pecséthaszdlati rendben mseghatirozoit munkatirsak az ott szerepld tigycsoportok fekintetében jogosultak.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzdrSl, annak lenyomatard! nyibvAntartist kell vezetni. A
nyllvantartasnak tartalmaznia kell. hogy a bélyegzit ki és mikor vette haszndlatba, melyet az atvevd személy a
nyilvéntartasban aldirasdval igazol. A nyilvantartas vezetéséért miszaki-logisziikai csoport vezetdje a felelds, az
atvett bélyegzdk megbrzéséént az tvevik személyesen feleldsek,

¥.3. Ellendrzések rendje
V.3.1. Belso ellendrzés

Belsd kontrollrendszer kialakitasa és mikdteiése

A kiltségvetési szerv vezetdjének ki kell alakitani és miikodietni kell a belsd kontroll 6t elemét 4 kiltsdgvetési szervek
belsd konwollrendszerérdl és belsd ellendrzésérbl szold 370/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet 3-10 §-a alapjan, valamint a
Nemzetgazdasagi Minisziérium altal kzzétett médszertani Otmutatok megfeleld alkalmazasaval:

= a kontrollkdmyezatet,

= az integralt kockédzatkezelési rendszert,

= a kontrolltevékenysépeket,

= az informécios és kommunikacios rendszert,

=5 3 pyomon kivetési (monitoring) rendszert.

A nvomon kovetési rendszer részeként biztositani kell a fiiggetlenitets belsé ellendrzést, melyet Nyiregyhiza
Megyei Jogi Varos Kozgyilésének 311/2016. {X1.24.) szdmi hatirozata alapjan Nyfregyhiza Megyei Jogl Varos
Polgarmesteri Hivataldnak Ellendrzési Osztalya lat el.

A belsd ellendr a kiltségvetési szervek belsd kontrollrendszeréril és belsd ellendrzésérdl 52616 3707201 1. (XH. 31.) Ko,
rendelet 15-63. § fizyelembevéielével és az Intézmény Belsd Ellendrzési Kézikonyve alapjan [itja el a feladatat. A Belsp
Ellendrzési Keézikdnyv eliészitése a helst eliendrzési vezetd feladata, melyet az igazgatd hagy jovi.

A belsd kontrollrendszer miktdietéséhez szlikséges szabalyzatok elkészitése az igazgatd feladata:

= Integrali kockdzatkezelési szabdlyzat,

= Szervezeti imlegritast sértd események kezelésének eljardsrendje,

=> Elendrzési nyomvonal.

Az igazgatdnak a beszamold elkészitésével egy idbben, az irdnyito szerv részére meyg kell killdenie a Vezetli
nyilatkozat™-ot a kéltségvetési szervek belsS kontrollrendszerértl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (Xil.
31.) Korm. rendelet 11, § (1) bekezdése alapjdn.

Az igazeatd kbieles kétévente vészt venni kotelezd tovabbképzésen a belsé koniroilrendszer émakdrben a
kolisézvetési szervek bels® kontrolirendszerdrdl és belsd ellendrzésérd] szolé 370/2011. (WIL 31} Korm.
vendelet]2, § alapjan.

Az intézménvben a monitoring megvaldsulhat folyamatba épitett monitoring (ongoing monitoring) és egyedi

vizsgalatok, értékelések (separate evaluation) formajaban.

Folvamatban épitett monitoring olvan rutinievékenységek dsszessége. ahol:

=> a figyelemmel kisérés és az értékelés az operativ miikédésbe beagyazott,

= valos idejd, de mindenképpen jellemzije a hiba bekdvetkezte és az észlelds kizott eltelt rvid id6.

=> a monitoringot véuzi személy maga is részt vesz az adott munkafolyamatban, vagy valamilyen feleldssége 4!
femn azzal kapesolatban,

= o munkafolvamatést felelds vezet§ kapja az informdciot elsddlegesen,
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A folyamatba épitett monitoring megvalasuihat:

= rendszeresen végzeti vezetti feliifvizsgalati, felilgyeléi tevékenységek formajaban,

= szervereti egységek sszehasonlitdsaval, killsd/belsd adatokbol statisztikal clemzések készitésével (irend-
analizis).

= automatizalt monitoring folyamatok, amelyek sordn a kontrollok értékelése is informatikal eszkzdklkel valdsul
meg.

V.3.2. Kiilsé ellendirzés

Az igazgatd hoteles egyittmlkédni a feladar—és hatiskdrrel rendelkezd killsd ellendrzé sxervekkel a
feladatelldtasuk sordn,

V.4, Ertekezletek rendje

V.4.1. Vezetii értekerlet

Az igazgalé tevékenységét segitd operativ testiilet, amely rendszeresen egyeztet az intézmény szervezetét,
mitkddését érimd Aatfopd, illetve 2 koordindcidt igényld kérdésekrdl, a tervezett fejlesziésekidl, pélydzali
lehetdségekibl, a dolgozak munkakdrilményeit érintd intézkedési lehetdséeekrdl, illetve a szervezést igényld napi
feladatokrol,

Szitkség szerint, de negyedévente legalibb egyszer iilésezik, az elhangzottakat jegyz6kinyv rogziti.

V.4.2. Apparatusi értekezlet

Az intézmény szervezetében. milkédéséhen bekdvetkezd jelentds vahozdsok, intézkedések bevezetése eldti
dsszehivott értekezlet, amelyen az imézmény valamennyi dolgozdja részi vesz.

V.4.3. Szakmai egység érickezlet

A szakmai egységvezetdk szitkség szerint. de legaldbb havonta csoportértekezletet tartanak a szakmai
egvségekben dolgozdk munkdjanak §sszehangolisa, 1ij feladatok meghatarozisa. a vérhatd intézkedésckrd] valo
tajekoztatds. a munka értékelése. az intézmény miikdésével kapesolatos informacidk dtaddsa céljabdl,

¥.4.4. Esetrnegbeszélés

A szakmai egységek — sziikség szerint - esetmegbeszélést tartanak.

V4.5, Dolgozdi munkaértekezlet

Evente tartott, ilictve az intézmény szervezetében, miikddésében bekovetkezd jelentds valtozasok, intézkedések
bevexzetése eldt soron kivill Osszehivott éntekezlet.

V.5. Dolgozéi érdekképviselet {Kiznlkalmazotti / Uzemi Tangces)
A részvetell jogok gyakorlasdnak rendjét, az intézmény kilon szabdlyzarban rendezi,
V.6, YVeszélves hulladék kezelése

Az intézmény - mint egészségligyi szolgaliatast nyujid - kiteles gondoskedni a tevékenysége gyakorldsa sordn
keletkezd (egéseséglizyi, veszélves) huiladék kezelésértl. Szerzidéses jogviszony alapjan gondoskodik a teriileti
ellatési kitelezettséggel rendelkezd praxisok haziervesi, hizi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenysége soran
keletkezd wveszélyes hulladékok gyvijtésérdl, elszallitisarsl, adminisztriciojarol. A veszélyes huiladék
begylijtésének. kezelésének megszervezésédit az ignzpatd felelds.

V.7. Az intézmény pénziigyi-gazdilkodasi feladatait ellatoé kiltségvetési szery

Név: Kozintézményeket Mitkodteté Kazpont

Szekhelye: 4400 Nyiregvhaza, Orszdgzaszlo tér L. szam

A feladatok ellitdsa a fennmtartd éltal elfogadoit- a kolségvetési szervek kizbiti munkamegoszids &s
feleldsségvallulis rendjérd! 52016 - megallapodis alapjan tdrténik.
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V.58, Kiitelezetiségvillalis, érvényesités, ellenjegyzés, utalvinvozis rendje

Kotelezettségvallaldsnak mindsiil a kiadasi elirdnyzatok ¢s a Kormény rendeletében meghatarozottak szerinti
rendelkezésre bocsitont Ssszeg terhére fizetési kotelezetiség villalasardl 52616, szabdlyszerden megtent
jognyilatkozat.

A kitelezettségvillalas kizédrdlag pénziizyi eflenjegyzés utan, ifrdsban t6ridnhet, amely nem mis, mint a
kitelezetiségvillalds pénziigyi teljesithetdségdt igazold érvényességi felidiel, A pénziigyi ellenjegyzés mindenkor
megeldzi a kistelezettsé gviilalas nyilvantaridsha vételér,

A kiaddsi eldirdnyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvinyozni) — az az dllamhaztartissol sz5lé wrvény
végrehajtasird] sz616 368/2011. {XI1.31.) Korm. rendeletben foglalt kivételekkel — kizérdlag a teljesités igazaldsat,
¢s az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kdvetden lehetséges.

A kiadads teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt okmanyok alapjan ellendrizni, szakmailag
igazolni kell azok jogosultsdgat. dsszegszer(ségét, a szerzddés, megrendelés. megdllapodas teljesitését.

Az utalvinyozis a kotelezettségvalialds alapjdn beszerzett arvhoz, termékhez, eszkdzhdz, vagy szolgiliatishoz
kapesolodd fizetési kitelezettséy (kiadds) teljesitésének. a bevétel beszedésének, vagy elszamoldsanak
elrendelése, Utalvanyozni az érvényesitett okmdnyra ravezetett vagy killdn irdsbeli rendelkezéssel lehet.

Az Intézmény feladatainak szakszerii végrehajtisahoz kapesoladd (pénziigyi) pazdaikodasi feliételek biztositisa
érdekében a kistelezetiséavillaids. érvényesités, ellenjegyzés, utalvanyorzas rendjét kilon szabélyzat tartalmazza.

V.9, Adatszolgaltatas rendje

Az Intézmény az igénybe vevdi nyilvantartasban (KENYSZI) torénd adatszolgditardsi kitelezettségének az
igénybe vevii adatok rogzitésével és az iddszakos jeleniéstétellel, illetve az Snellenérzés gyakorldsaval a szocialis,
gyermekjolétt és gyermekvédelmi {génybe vevdhi nvilvdntartasrd! €s az orsziges jelentési rendszerrdl sz6lo
415/2015.(XI123.) Korm. rendelet szerint tesz eleget. Az adatszolgaltatdse

=> aszakmai egységvezetdk, és

= az iigyvitelszervezd végzi.

Az tnellendrzésben a szocialis és terdpids munkatérsak, a rendszerhez ©rténd kdzvetlen hozzaféréssel vesznek része.

V.10, Munkakdrik atadisa, Atvétele

Az intézmény Altal foglatkoztatort foglalkoztatasi jogviszonya megsziinése vagy megsziinietése, tartds tavolléte,
masik muankakdrbe helyezése, vezetdi megbizdsa megsziinése esetén legkéssbb az utolsd munkaban 1516t napon
kitteles munkakorér, illetve a munkakorl feladatainak elidtasaval dsszefiiggd informacidkat és iratokat atadni

{munkakori dtadas-atvétel] eljaras).

A foglalkoztatott, a szervezeti egységen beliil kdteles a munkaltatdi jogksr gyakorl6ja altal kijeldlt személynek a
munkakorét dtadni, a munkaltatdi jogktr gyakoridja pedig koteles az ftadds-dtvétel felidteleit biztositani,

A munkakorsk dtadas-dtvételi szabalyait részletesen a Humanpolitikai szabalyzat tartalmazza.

V.11. Tevabbliépzések rendje

A szemiélyes gondoskodast nytitod szociflis tevékenyséeel végzs személy jogszabalyban meghatarozottak szering
szakmai tovabbképzéshen vesz részt. Az Intézmény a képzéseket az éves tovabbképzési terv litemezése szerint
biztositja a dolgozdknak.

A személyes gondoskodast végzd, vezetdi megbizdssal rendelkezd személyek a vezetdi megbizassal rendelkezd
szocidlis szolgaltatast nyijté személyek vezetSképzésérdl szd16 25/2017, (X. 18)) EMMI rendelel szevinti
vezetOképzes teljesitésére kitelesek,

A veretdi megbizissal rendelkez0 személyek vezetképrésen vesznek részt,

V.12, Vagyonnyilatkozat-tételi Kkiitelezettség vendje

A kbzpénzek felhaszndlasdnak dtdthatdsaga érdekében az intémményben az igazgatd kiteles vagyonnyilatkozat tételére.
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V.13, Adatkezelés, adatvédelem

Az igazgatd gondoskodik az intézmény adatkezeléssel. adatvédelemme] kapesolatos tevékenysége sordn Az
Ewrdpai Parlament és a Tundes (EU) 2016679 rendelete a természeles scemélyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetéhen t6riénd védelmérdl és az ilven adeatok szabad dramlisdrdl. valamint a 9346 ER irdayeh hatdlyon
kivitl  hebvezésérdl  groviden: GDPR), valamint a hatélyos nemzed adatvédeimi jogszabilyoknak az
érvényestiiésérdl és érvényre juttatisarol. kalonts tekintetiel a killdnleges adatokra vonatkozd szabédlyokra.

Az igazgatd az adatkezeléssel, adatvédelemuniel kapesolatban:

elezet tesz a 1ajékoztatasi kittelezetiségének,

meghatérozza az adatvédelemmel kapesotatos belsd szabalyzatokat. felelds azok elfogadéasaért, modositasaést,
kizlakitja a nyilvantarasok vezetésének a rendjét,

biztositja az adatok biztonségos kezelésének a feltételelt,

meghatdrozza az incidensek kezelésének az eljdrdsrendjél, kezeli az adatvédelmi incidensekes,

gondoskodik a hatisvizsgalatok elkészitésérdi,

eldsegiii az érintertek adatkezeléssel, adatvédelermmel kapesolatos joggyakorldsat,

gondoskodik az adatfeldolgozékkal tirténd meaillapodds megkdtésérdl,

pruygyeyuy

Az informatikai biztonsdgl kovetelmények oktatdsi rendjének részletes szabalyait az Informatikai biztensagi
szabalvzat tartalmazza.

ZARADEK
Hatilyos: 2028, L veeners DAPFALAL
Jovahagyva Nyiregyhfza Megyel Jogh Viros Kozgyflése a......./2025, ( ) szdmi hatirozatival.
Készitette: /\-/f-?- ffg Bk ns

igazgatd

Jovahagyta:

Dr. Kovacs Ferenc
polgérmester
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Ogyiratszam: SZ0C/1257-2/2025.
Ugyintéz&: Korpai Tibor

ELGTERJESZTES

~ Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Kézgyliléséhez —

a Nyiregyhazi Csaléd- és Gyermekjlétl Kézpont Szervezett és Mikddési Szahdlyzatanak modositasara

Az elfterjesziést véleményezi:
Szocidlis, Egészségligyi és Sport Bizotisag
Gazdasagi és Jogi Bizottsédg

alpolgdarmester

S (G el s

............................................................

Tothné Csatios Hdiké
Szocialis és Kbznevelést Osztaly vezetbje

-

Lengyeingé Poéécsés Maria

Nyiregyhazi Csaldd- és Gyermekjdléti Kézpont
intézmenyvezetd

tOrvényességi véleményezést
végzd személyek aldivdsa,

Dr. Szeman Séndor
cimzetes fdjegyzd

Faragdné Széles Andrea
legyzdi Kabinet vezetdje
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Tiszielt Kbzgyllés!

A gyermekek védelimérdi és a gydmilgyl igazgatésrdl s:016 1997. évi XXXI. trvény 104, § {1} bekezdés d)
pontja szerint a fenntartd jovahagyja az intézmény szakmai programjat, szervezeti és miikidési szahalyzatat,
Az dllamhaztartasrol sz61d 2011, évi CXCV. tirvény 9. § b) pontja alapjan a kéliségvelési szerv szervezeti és

miltkGdési szabalyzatdnak jovahagydsa a Kozgy(lés hatéskdrébe tartozik.

A Magyar Allamkinestar Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei lgazgatésiga 2024. évben szabélyszerliségi és
gazdasdgossagi szempontok alapjén kinestédri ellenérzést végzett az Onkormanyzathoz tartozd Intézmények
kirében, fgy a Nyfregyhéz Csaldad- és Gyermekjdléti Kézponindl is. A Kincstar megdilapitdsainak és
javasiatainak eleget téve szitkséges a kormanyzati funkciok fellilvizsgalata, ezalial a Térzskdnyvi nyilvéntartas,

valamint a Szervezeti és M{kddés Szabélyzat Hsszhangidanak megteremtése,

Az Intézmeény Szervezeti és M{kddési Szabélyzatdban ,Az Intézmény alaptevékenysépgének kormanyzati

funkcid szerinti megjeltlése” pont kiegészill:

- 013350 az Onkorményzati vagyonnal vald gszdalkodassa! kapcsolatos feladatek kormanyzati

funkcidval.

Kérjiik & Tisztelt Kdzgydlést, hogy az elGterjesztést és a mellékelt hatarozattervezetef, valamint annak

mellékleteit efogadni sziveskedien,

Nyiregyhaza, 2025.02.10.

Tisztelettel:

T oo
T G b
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Cmioa ‘s
& Pogacsas Maria
- &5 Gyarmekjoléti Kbzpont
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Melléklet a SZOC/1257-2/2025. szdm elbterjesztéshez

HATAROZAT-TERVEZET

NYIREGYHAZA MEGYE! JOGU VAROS
KOZGYULESENEK

..... /2025, {Il. 13.) sz&dmd
hatarozatsa

a Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kiznont Szervezetd és Mikddési Szabalyzatanak modositasard!

A Kszgyllés
az elSterjesztést megtdrgyalta, és az abban foglaitak alapjén

a Nyiregyhdazi Csalad- és Gyermek]oléti Kdzpont Szervezeti €s M(kddési Szabalyzatdt az 1. szamd melléklet
szerint jovahagyja, annak zéradékoldsdra Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Polgdrmesterét felhatalmazza.

Nyiregyhaza, 2025. februdr 13.

Dr. Kovacs Ferenc
polgarmester

A hatérozatrél értesiiinek:

1. A Kdzgy(lés tagjai

2. A Cimzetes Fdjegyzd és a Polgérmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek vezetdi
3. Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjdléti Kézpont

4. lrattar

Hooi1dt

SRYIRTOVHALS,
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A Nyiregyhazi Csaldd- és Gyaermeljoiéti Kézpont Szervezeti és Mkédési Szahalyzata
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Myiregyhiza, 2025,
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Nefregyhic Csaldd- &5 Gvenmokfolded Réopont
Srenvezeti &3 Mikinkist Srabihzar
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Nviregvhazi Csaldd- & Qyermeljolén Kozpont
Scervezeli ¢s Midddesi Szatxlyzat

I Altaldnos rendelkezések

A Szervezeli és Mitkodési Szabalvzat (¢ rovabbiakban SzMSz) hatirozza meg az iniézmeény
szervezeti felépitését, makodésének belsd rendjét, a kiilsd és belsé kapcesolatokra vonatkozd
szabdlyokat ¢s azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatiskérbe. Az
SzMSz a kialakitott ¢s mikddtetett tevékenységesoportok &s folyamatok Gsszehangolt
kapcsolati és miikddési rendszere.
Az mtézmény szdimdra jogszabalyokban megfogalmazott feladat- és hatdskori, szervezeti és
mitkadési eldirdsokat a jelen SzMSz-ben foglaltak figyelembevéictével kell atkalmazni. Jelen
szabalyzat egy-cgy példanydt a munkahelyen a dolgozék szdmadra hozzaférhetd helyen kell
ethelyezni, és biztositani kell azt, hogy abba a dolgozd barmikor betekinlést nyerjen.
A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére,

- azintézmény valamennyi dolgozdjéra,

- az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevikre.

L. Az intézmény miikédésének alapelvei

- Az intézmény szolgaltatasait igénybe vevok emberi méltdsdganak tiszteletben tartdsa
- Magas szinvonald szakmai munka, hatékonysag

- Elkételezddés Intézménytink szakmai munkaja mellett

- Onismeret, megbecsiilés a munkatirsak és az tigyfelek irdnt

- Prevencid, szocilis biztonsig megdrzése

- Kompetenciahatarok pontos ismerete ¢s betartsa

- Tolerancia, megértés, tiirelem

- Kedvesség, meghizhatosag

- Titoktartasi kotelezetiség

- Kovetkezetesség, kreativitds, Osszetartas

111, Az intézmiény azonosité adatai

Az intézmény neve: Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjdléti Kozpont

Az intézmény székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Korte u. 41/A

Telefon/fax: 42 401-652, 06/80 288-525

Addszama: 16818686-1-15

Torzskonyvi azonosité: 670337

Agazati azonosité: S0515319

Bankszamlaszdma: 50453104-10025372

Szamlavezetd banlk: MBI Bank Nyrt

TEAOR szama; 8899 - Mashova nem sorolhatd egyéb szocidlis cllatas bentlakas
nelkiil

Jogallasa: Ondlld jogi személy

Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkeio szerinti megjeltiése
013350 az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapesolatos feladatok
104042 csaldd- ¢s gyermekjoléti szolgaltatasok
104043 csaldd- és gyermekjoléti kdzpont
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Nyiregyhidzi Csalid- és Qyvermekioldin Kdmpont
Szervezeti s Mikodési Szakdfvoar

Az intézmény engedélyezett 1étszama:
106 16 csalad- ¢€s gyermekjoléti kdzpontban

Az intézmény telephelyei:
Eszaki Telephely - 4400 Nyiregyhaza, Méjus 1. Tér [0/A
Tel: 06/ 42 444-297
Déli Telephely - 4400 Nyiregyhéza, Vécsey u. 17.
Tel: 06/ 42 500-182
Huszar telepi Telephely - 4400 Nyiregyhdza, Huszér tér 2/A
Tel: 06/30 0748443

Ellatottak szdmara nyitva all6 egyéb helyiségek:
4400 Nyiregyhdaza, Tlzolto w. 1.
4400 Nyiregyhdza, Nagyvérad utca 2.
4331 Nyirpazony, Arany Jdnos u. 14.
4445 Nagycserkesz, Iskola it 21, /55 hrsz.
4434 Kalmanhaza, Kossuth u. 56.

Fenntartd neve, cime: Nyiregyhaza Megyei Jogi Viros Onkorményzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.
Fenntart6 addszdama: 15731766-2-15

Torzskdnyvi azonositd: 731762

Feliigyeleti szerve: Nyiregyhdza Megyei Jogit Varos Kzgytlilése
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Alapitoi jogokkal felrulidzott iranyité szerv neve, székhelye:
Nyiregyhaza Megyei Joglt Varos Onkormanyzat Kozgyiilése
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Létrehozasire! rendelkezd hatarozat:
Nyiregyhaza Megyei Jog Varos Kozgytilésének
66/2015.(X11. 18.) szam hatdrozataba foglalt alapitd okirat

Az irany{lasi jog gyakorlasa sordn Nyiregyhdza Megyel Jogi Véros Kozgyllése egyetértési
joggal rendelkezik a koltségvetdsi szerv dtalakitdsa, megsziintetése, alapitd okiratdnak
modositasa vonatkozasaban, valamint véleményezési joggal rendelkezik a kdliségvelési szerv
vezetbiének kinevezése vagy megbizdsa, felmentése, vezetdi megbizatdsanak visszavondsa
targyaban.

Feladatellatdshoz kapesolédd  funkeidja:  gyermekjoléti  alapelldtdsi  feladatot ¢és
csaladsegitést ellatd koltségvetési szerv, gazdalkodasat a Kozintézményeket Mitkddtetd
Kozpont (ctme: 4400 Nyiregyhaza, OrszdgziszId tér 1.), mint Snalldan mitkddé és gazdilkodo
koltségvetési szerv laga el

Foglalkoziatottiaira  vonatkozdé foglalkoztatasi  jogviszonyok  megjeldlése: A
kozalkalmarzotti jogviszony (a kozalkalmazottak jogallisardl sz016 1992, évi XXXIIL térvény
szerint), illetve bizonyos tevékenységek esetén a meghizasi jogviszony (a Polgar
Torvénykdnyvrol sz616 2013, évi V. tdrvény szering).
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Nviregvhazi Csalad- &s Gvermekjoléti Kazpont
Szerveron és Miikodési Szabdhzat

Az intézmény mikidési teriilete:

csalad- és gyermekjolét kdzpont:  a Nyiregyhazi Jarashoz tartozoé telepiilések kdzigazgatisi
teriilete (Nyiregyhdza Megyei Jogh Varos, Nyirtelek,
Rakamaz, Ujfehérté varosok, Apagy, Kalméanhaza, K6taj,
Nagycserkesz, Napkor, Nyirpazony, Nyirtura, Sényd,
Szaboles, Timar, Tiszanagyfalu kbzségek.

csalad- és gyermekjoléti szolgalat:  Nyiregyhaza Megyei Jogh Varos, Nyirpazony,
Kalménhaza, Nagycserkesz kozségek kézigazgatasi
teriilete.

Az intézmény képviselete: Az intézményt a Nyiregyhazi Csaldd- és Gyermekjoléti Kdzpont
Intézményvezetdje, akadalyoziatasa csetén az Intézményvezetd-helvettes, a Kozpont szakmai
vezetdje képviseli.

Szakmai ellendrz6 szervele:  Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Korményhivatal
Gyamtgyi €s Igazsagligyi Foosztaly
4400 Nyiregyhdza, Kereszt n. 9.

Az Iniézmény belsd ellendrzési feladatait Nyiregyhaza Megyel Jogh Varos Polgéarmesteri
Hivatala Ellenérzési Osztélya latja el.

A feladatellatast szolgdld, az intézmény haszndlataban 1év6 vagyon a Nyiregyhdza Megyei Jogu
Viéros tulajdona. A vagyon felett Nyiregyhaza Megyei Jogll Varos Kozgyilése rendelkezik. A
vagyonnal valdé gazdélkodas soran a 48/2012. (XIL14.) szamu, Nyiregyhdza Megyel Jogt
Varos Onkorményzata vagyondnak meghatirozasirdl, a vagyon feleti tulajdonjog
gyakorlasanak szabilyozdsarol szo1o énkorményzati rendelet szerint kell eljarni.

Az intézmény bélyegzii:

Fejbélyegzt: Nyiregvhazi Csalad- és Gyermekjoleti Kdzpont
4400 Nyiregyhdza, Korte u. 41/a
16818686-1-15

Kirbélyegzé: Nyiregyhazi Csalad- ¢s Gyermekjoléti Koézpont
4400 Nyiregyhaza, Korte u. 4i/a

IV. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény ¢élén a vezetéssel megbizott [ntézményvezetd 4ll, akadédlyoztatisa esetén az
Intézményvezetd-helyettes jar el. A Kozpont ¢s Szolgalat szakmai irdnyitdsit a megbizott
szakmai vezetdk végzik. Az egyes telephelyel kizvetlen irdnyitasat az eme kijeldlt
csoportvezetdk latjak el. A szakmal teamek (a Kézpontban és az egyes telephelyeken) 6nalloan,
a rajuk vonatkozd térvényi eldirdsok szerint, integralt intézményi kevetek kozott miikadnelk.

Az Intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje: Az Intézmény vezetdiét
a Nyiregyhaza Megyei Jogl Véros Kozgyllése nevezi ki palydzat itjan, hatdrozott idére a
kézalkalmazottak jogallasarol sz616 1992, XXX tdrvény és a kdzalkalmazottak jogailasardl
sz0l6 1992, XKXXHI érvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléli és gyermekvédelmi
dgazatban torénd végrehajdsdardl sz016 257/2000. (X11.26.) Korméanyrendelet alapjdn. Az
egyeb munkaltatol jogokat a Nyiregyhdza Megyei Jogh Véavos Polgdrmestere gyakorolja.
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Nyiregvhazi Csaldd- és Gyermekidlén RKézpont
Szerveze 68 Mikiodési Szabdbvzat

Az 1rdnyitasi jog gyakorlisa sordn Nyiregvhaza Megyei Jogd Varos Kozgyiilése egyetériési
jogeal rendelkezik a kéltségvetési szerv vezetdjének kinevezése vagy megbizasa, felmentése.
vezetdl megbizatasanak visszavonasa, a vele kapesolatos egvéb munkaltatdi jogok gyakorlasa,
valamint a koltségvetési szerv gazdasdgi vezetdjének kinevezése vagy megbizasa, felmentése,
vezetdi megbizatasanak visszavondsa, dijazadsdnak megéliapitdsa trgydban.

Szervezetl egységek Vezetd Munkakirik Elldtott teriiletek
eseunencdzser e o
b oAl . N Nyirepyhizi Jards egész terlilete:
Nylregyhazi Csaldd- tandcsado ot : C o Eara .
. . < rrer . AR Nyiregyhaza Megyei Jogi Viros, Nyirtelek,
és Gyermeljoléii . . dvodal, iskolal st
v ] Intézmeényvezetd N i Rakamaz, Ujfehénté varosok, Apagy,
Kozpont N x szocidlis segitd ATt ot h TRt N N )
Tot p Szakmai vezetd ey = | Kalménhaza, Kotaj, Nagyeserkesz, Napkor,
4400 Nyiregyhdza, . szocidlis asszisziens ts T -
e ; Csoportvezetd ! Nyirpazony, Nyirtura, Sényd, Szaboles,
Kértew. 41/a takaritd Lo T Ca
Caa " Timar, Tiszanagyfalu kbzségek
gepjarmuvezelo kézigazgatasi terillete,
larbantartd M )
Déli Telephely Nyiregyhaza déli része, Kistelekiszols,
4400 Nyiregyhiza, N csaladsegitd Borbanya, Butykatelep, Csaszdrszallas,
. ’ Csoportvezetd iy = . e ’ 11z o pin
Vécsey u. 17. szocidlis asszisziens | Nyirjes, Nagyszallas, Rozsrétsz616, Oros,
Tokaji it és kdmyéke
Eszaki Telephely rod e P
. . , r Nyiregyvhaza északi része, Nyirszolts,
4400 Nyiregyhaza, o csulddseaith Ty s ot P 5
iy > ) Csoportvezetd v e = Sastod, Sostéhegy, Nyiregyhiza keleti
Majus 1. Tér 10/A szocidlis asszisztens . I
része, Matyasbokor
Fluszdr lakételep, Nyiregyhaza nyugati
Huszdr telepi része, Kertviros Himes, Felsbsima,
Telephely cealddseaits Tiszavasvar 0t melietti bokortanyik,
4400 Nyiregyhaza, Csoportvezetd = Mandaboker, Balintbolkor,

Huszér tér 2/A,

szocialis asszisziens

) Kordovanbokor, Locibokor
Ujtelekbokor, Istvanbokor, Polyiakbolor

Elldtottak szdmdra nyitva a6 helviségek

Myiregyhiza
4400 Nyiregyhiza,
Nagyvirad utea 2.

csalddsegité

Nyfregyhdza kelefi része

Nyiregvhiza

ovodai és iskolat
szocidlis segitd,

Nyiregyhazi jards oklatdst, nevelési

4400 Nyiregvhiza, Csoportvezetd tandcsadd, R
o . o1 . i mtezmenye:
Thzoltd u. 1. sz szocidlis asszisztens
Nyirpazony
4331 Nyirpazony, csalddsegitd Nyirpazony

Arany I u. 14,

Kalmanhdza
4434 Kahmanhaza,
Kossuth u. 56.

csalddsegitd

Kahuanhdza kdzség

Nagycserkesz
4445, Nagycserkesz
Iskola v 21.

csalddsegitd

Nagycserkesz kizséy
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Nriregyhazi Csald- &s Gyermekioléti Kdzpont
Starvezeli ds AMikddési Szababzal

V. Az intézmény szervezeti egységel, azok feladatkire, bels6 szervezeti tagozddas

1.Csalad- és Gvermeljoléti Kbzpont

Az egyének, csaladok, gyermekek problémdinak idében toriéné ielismerése és azok
mthamarabbi enyhitése, megoldasa érdekében az allam a szociflis ¢s gycrmekjolét
eHatorendszerek keretében szdmos szolgdltatissal segiti a csaladokat.

A Kozpont az altaldnos szolgéliatdsi feladatain 10l a gyermek csaladban nevelkedésének
eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megelGzése érdekében a gyermek igényeinek és
szlikségleteinek megfeleld, (egyéni és csoportos) specidlis szolgaltatasokat, programokat nyjt,
amelynek keretében biztosit:

- kapesolattartdsi digyeletet, ennek keretében kzvetitéi eljarast,

- gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléil szolgalatot,

- jogi- és pszicholdgial tandcsadést,

- utcal (lakotelepi) szocialis munkat,

- szocidlis diagnozis elkészitését,

- csaladkonzultacidt, csaladterapiat, csaladi dontéshozo konferenciat.

A Kozpont a gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozd hatbsdgi intézkedésekhez
kapcesolddo, a gyermekek védelmére irdnyuld tevékenységet 14t el, amelynek soran

- ajelzések ¢s az 8sszegyljtétt informéciok alapjan kezdeményezi a gyermek védelembe
vételét vagy silyosabb foki veszélyeztetetiség esetén a gyermek ideiglenes hatdlyG
elhelyezését, nevelésbe vételét,

- az érintett szakemberektdl és a sziiloktd] kapott informacidk alapjdn javaslatot készit a
veszélyeztetettség mértékének megfeleldéen a gyermek védelembe vételére, illetve a
csaladi potlék természetbeni formaban térténd nytjtdsara, a gyermek tankotelezettsége
teljesitésének elémozditasira, a gvermek csaladiabol trténé kiemelésére, a leendd
gondozasi helyére vagy annak megvéltoztatdsara, valamint a gyermek megeldzd
partfogdsanak melldzésére, elrendelésére, fenntartisara és megsziintetésére,

- egylittmiikodik a partfogo felilgyeldi szolgalattal és a megeldzd partfogo feligyeldvel a
blinismétlés megeldzése érdekében, ha a gydmhatdsig elrendelte a gyermek megelézo
partfogasat,

- a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csalddgondozast végez — az
otthont nywjtd ellatast, illetve a tertileti gyermekvédelmi szakszolgdltatast végzd
intézménnyel egylittmitkbdve - a csaldad gyermeknevelési korlilményeinck
megteremtéséhez, javitdsahoz, a sziild és a gyermek kéz6uti kapesolat helyreallitdsahoz,

- utogondozast végez — az ofthont nyujté elltast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szaliszolgaltatdst végzd intézménnyel egylittmikddve — a gyermek csaladjdba t6rténd
visszailleszkedésehez,

- védelembe vett gyermek esetében, egyiittmikddve az érintett szakemberekkel, elkésziti
a gondozési-nevelési tervet, sziikség esetén csaladgondozast végez,

- szakmai tdmogatast nydjt az ellatdsi teriiletén mikddé gyermekjoléti szolgalatok
szimdra.

a) Kapesolattartasi iigyelet
A szolgaltatds célja, hogy biztositsa a gyermek €s a kapesolattartasra jogosult szild vagy mds

kapcesolattartdsra jogosult személy szaméra a talalkozasra, cgyiittlétre alkalmas semleges
helyszint, valamint ezen 1

060141
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Nrivegrhazi Csaldd- ¢s Guermekjoléti Kozpont
Szervezefi &s Mikidés Szabdlyoar

e a feltigvelt kapesolattartast elrendeld szervvel tortént elzetes egyerzletést kvetden
a feliigveletet ellatd szakembert, illetve
o az érintettek kérésére, valamint a gyamhivatal kezdeményezésére gyermekvédelmi
kizvetitdi eljarast (medidcio), melynek céija a felek kozdtti konfliktusok
feloldasanak segitése, kdzbttiik megallapodas 1étrehozdsa, és annak mindkeét fél
részerdl torténd betartasa.
A kapcsolattartdsi figyclet a kapcsolatfaridsra kotclezett, illetve a gyermekkel valo
kapesolattartdasra jogosult feleknek biztosit lchetséget arra, hogy ldthatdsi napokon
biztonsdgos, a felekidl flggetlen, kulturdlt kérilmények kozéut  intézményiinkben
talalkozzanak. Célunk, hogy a sziilék konfliktusmentesen, a kiskoriak szamara is baratsagos.
nyugodt kdmyezetben tudjik lebonyolitani a lathatast, illetve megakadalyozni azt, hogy a
gyermekek a kapesolattartds sordn lelki sériilést szenvedienek el.
Szakellatasban nevelkedd gyvermek €s a kapesolattartasra jogosult szaméra a szolgaltatas akkor
biztosfthatd intézményiinkben, ha errbl elézetes megallapodas sziiletett a neveldsziildi haldozat
mitkddietdjével, illetve a gyermekotthonnal.

b) Kérhazi szocidlis munka

Az 1997, évi XXX torvény a gyermekek védelmérstl és gyamiigyi igazgatasedl 40/A§ (2) ac)
pontja alapjan a korhézi szocialis musnka a helyi viszonyok alapjan kerlil meghatarozasra.

Mivel a Nyiregyhazi jards terilletén mitkoédé Szaboles-Szatmar-Bereg Megyei Korhazak és
Egyetemi Oktatokdrhaz Josa Andras Oktatokdrhaz (Székhely: 4400 Nyiregyhéza, Szent Istvan
u. 68.) foglalkoztat szocidlis munkdsckat, akik ellatjdk a kérhdzban a szocialis munka feladatat,

ezérl intézménylinkben eire a tevékenységre vonatkozdan intézményiink nem foglalkoztat
kiilon szakembert.

A szolgaitatis célja, hogy gbrdiilékeny és folyamatos kapcesolattartdst biztositson a Kdzpont az
Oktatdkorhdz illetékes szakembereivel, az Oktatokorhdz hatdskdrén kiviil esdé szocidlis
problémak kezeléschez.

A kérhazban keletkezeit és illetékességl teriiletiinkhéz kapesolédd szocidlis problémak
hatékony kezelése érdekében az Oktatokérhdz és intézményiink kozott egylittmikddést
megallapodas keretében szabalyozzuk a kapesolattartas €s az informéciddramlas modjat.

¢y Készenlétt szolgalat

A szolgdliatds célja a Kdzpont nyitvatartdsi idején tal felmeriiléd krizishelyzetekben torténd
azonnali segitség, tandcsadas vagy tajekoztatis nyljtasa. A készenléti szolgdlatot egy dllanddan
hivhato, kézismert telefonszam biztositasdval kell megszervezni dgy, hogy a készenlétben 1¢évo

munkatdrs szakszert segitséget tudjon nytijtani, vagy ilyen segitséget tudjon mozgésitani.

A Kozpont készenléti szolgdlat telefonszama: 06 20 928 2367
A Kézpont z01d szama: 06 80 288 525

d) Ovodai és iskelai szocidlis segitd munka
Az dvodai és iskolal szocidlis segitd munka a koznevelési intézménybe és szaklképzd

intézményekbe jard gyermeknek, a gyermek csaladjdngk és a kdznevelési és szakképzd
intézmény pedagogusainak nytijt tAmogatast azaltal, hogy egyéni és csoportos forméban segits

0142
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Neiregvhdzi Csalad- &s Grormekiolon Kozpont
Szervezefi és Mikaddsi Szabdlvar

- a gyermeket a kordnak megfeleld, nevelésbe, oktatisba vald beilieszkedéséhez,
tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetencidi fejlesztésében,

- agyermek tannimanyi kotelezetiségeinek teljesitését akadalvozod tényezdk feltirasat és
megoldasat,

- a gyvermeket a tanulméanyi eldmenecteléhez, késébbi munkavallalasdhoz kapesolddo
lehetségei kibontakozasdban, és

- a gyermek csalddjat a gyermek iskolai életét érinté kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket €s a csaladot a kozottik [évo konfliktus feloldasaban.

A szolgaltatas elsbdleges célja, hogy:
- ahatrdnyos helyzetli csalddok gyermekei esetén is sikeres ovodai, iskolai beilleszkedés
valésuljon meg,
- csdkkenjen az igazolatlan hidnyzdsok, ezzel egyiitt a hatosagi ligyek szama,

- csbkkenjen az iskolai konfliktusok mennyisége, a tanuldi kirekesztettség, a devidns
magatartasforma,

- csbkkenjen az iskolaethagyodk szama.

e) Utcai (lakotelepi) szocialis munka

A szolgaltatas célja

- a magatartasaval testi, lellki, értelmi fejlodését veszélyeztets, a szabadidejét az utcan
15118, kallods, csellengé gyermek specidlis segitése,

- a lakshelyérol dnkényesen eltavozd, vagy gondozdja altal a lakdsbol kitett, ellatds és
feltigyelet nélkiil maradé gyermek fetkuiatdsa, lakéhelyére t61ténd visszakeriilésének
clésegitése, szitkség esetén 4tmeneti  gondozésanak vagy gyermekvédelmi
gondoskodasban részesitésének kezdeményezése.

A kdzpont a gyermekek beilleszkedését, szabadidejilk hasznos eltéltését segitd programokat
szervez a jards tertletére vonatkozdan, az crintett gyermekek lakokdrnyezetében, az altaluk
latogatott bevasarldkdzpontokban, illetve egyéb helyszineken, vagy a csalad- és gyermekjolét
kozpont teriiletén, lehetdség szerint bevonva a gyermek csaladjat is.

1) Adossagkezelési tandcsadas

A helyl adéssdgkezelést szolgdltatds a szocidlisan rdszorult személyek részére nytjtott,
lakhatast segitd tdmogatds. Intézményiink egyéni és csoportos haziartas-gazdalkodasi
tandcsaddssal és ligyintézéssel segiti a Nyiregyhdza Megyei Jogti Varos Onkorméanyzata 4ltal
nyhjlott tAmogatishoz vald hozzaférést. A kérelem benyfijtasa az Onkorméanyzathoz térténik,
melyet az ligyfelek sajat maguk intéznek. Az adossdgkezelésben tamogatéd hatarozatot kapott
tgyfelek szamdra a Kdzpent biztositja az akdr 12 hénapig tarté utdnkdvetést, kapesolattartast,
tanacsadast, valamint az egyéh szolgaltatashoz vald kdzvetitésben is segitséget nytijtunk.

Az egyes gondozdsi tevékenységek teljes korll leirdsat, valamint a gyakorlati munkahoz
sziikséges informéciokat az aldbbi jogszabalyok szabadlyozzak:
- agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl sz616 1997, évi XXX, torvény,
- aszocidlis igazgatasrdl és a szocidlis ellatasokrdl sz616 1993. évi 1L térvény,
- a személyes gondoskodast nyljtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl s miksdésik feltételeir6! szolo 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet,
- a gydmhatdsdgokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamigyi eljardsrél sz6ld
149/1997. (1X. 10.) Korm. rendelet,
hopld
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Nviregyhéai Coaldd- &5 Gyermekjolén Kdzpont
Szervezeni &s Mikidds: Szabdlvzat

a gyamhatésagok, a tertleti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermeljoléti
szolgdlatok ¢és a személyes gondoskodast nyQjté szervek & személyek altal kezelt
személyes adatokrol széld 235/1997. (XIL 17.) Korm. rendelet 11. §- a {a
Gyermekeink védelmeben elnevezesii adatlapok vezetésérdl és tovabbitasarol),

- a Beligyminisztérium csaldd- és gyermekjéléti szolgdltatds szakmai szabdlyozo
dokumentumai szabédlyozzak, segitik.

) Munkaeré-piaci tanicsadas

A problémak altalaban halmozottan jelemnek meg gondozott csaladok életében, igy a
munkaerd-piacra vald integrilds egy fontos pillére a szocidlis, életviteli problémak kezelésében.
Ennek érdekében:

- atandcsaddsok alkalmaval feltérképezziik a kliensek természetes tdmogatd rendszereit,
kilsé erdforrdsait. A szocialis probléma megoldasat a klienssel egyiittmikodve
folvtatjuk, elismerve és tamogatva annak onalidsagat, felelGsségérzetét, aktivizlva
belst erbforrésait,

- segftitk az dlldskeres6k munkaerd-piaci beilleszkedését, a fiatalok palyavilasztasat,
ezaltal az esélyegyenldség biztositasat,

- Javitjuk tovabbd a munkaerd-~piacon hatranyos helyzetfiek tdrsas kapesolatait: izolacié
olddsa, pszichés tamogatas, életmindség romlasdnak megakadalyozésa, hétranyos
helyzetbdl adodd nehézségek kezelése.

h) Fogyatékossagligyi tandesadas

A tanacsadés célja, hogy célcsoport-specifikus ismereicket rendelkezd szakemberek komplex
rendszer Keretében egyszerre nydjtson segitséget mind az érintettek, mind a veliik kapesolatba
keriilé kézfeladatot ellato szakemberek szamdra. A fogyatékossagligyi tanacsaddi tevekenység
olyan személyes szocialis szolgaltatas, amely a szocidlis munka eszkdzeinek és modszereinek
felhasznéldsdval hozz&jarul a fogyatékkal €16 egyének, azok csalddjai, valamint a kildnbozo
kazosségl csoportok jolétéhez és fejlédéséhez, tovabba a szocidlis kémyezetikhdz vald
alkalmazkodashoz.

A szolgaltatas feladata:

- tandcsadas biztositdsa a fogyatékos személy &€s csaladtagjai szamadra, a veliik vald
kapcsolattelvétel, az informaciony(jtas, a szocialis készségek fejlesziése, az lgyintézés,
valamint klubloglalkozds €s sorstarsi csoportok szervezése, mikidtetése,

- egyiitmiikodés a szocidlis, gvermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatasokat nyjté
szolgaltatdkkal, mtézményekkel, cgészségligyi alap- ¢és szakelldtdsokat nyuijtd
cpészségiipyi  szolgaltatokkal, oktatasi, képzési szolgaltatasokat nyajtokkal,
foglalkoztatasi szolgdltatdsokat nyajtékkal, kozlekedési, sport-, kultwdlis és egyéb
szabadid6s tevékenységet nyujtd  szervezetekkel, egyéb civil szervezetekkel,
érdelvédelmi csopertokkal, valamint egyhézi intézményelkdkel, kbzdsségekkel,

- a fogyatékos személyek é&s csalddtagjaik szamara biztositott szolgallatasok
igenybevételének segitése, idecitve a csalad- és gyermekjoléti kdzpont dltal ayujtott
szolgaltatasokat,

- kozremiikidés egyes életvitelt tamogatd eszkozdk kolcsonzésében és specialis
szolgaltatasok kizvetitésében,

~  egyltimikodes a szocidlis diagndzist felallité esetmenedzserrel, ¢s kapesolattarlas a
t0bbi fogyatékossagligyi tandcsadoval.

hoo1d44
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Netregvhazi Cialid- & Grermdgoleti Kispo:
. (=% "
Szerveseti éx ARk si S-abdbyzat

1) Csaléd- és parterdpids tandcsadas

A csalad- és parterdpia a csalddokkal és intim kapesolatban 1évé, erds kitelékkel bird parokkal.
mint rendszerekkel foglalkozik. A tandcsadas célja, hogy az emlitett rendszerekben
bekévetkezd véltozdsok okozta nehézségekkel sikeresen meghbirkdzzanak a csaladtagok és az
alkalmazkodas. a valtozds révén végbe menjen egy fejlédés.

A rendszerszemlélett megkdzelités a csalddot tekintt a problémak keletkezésének és a terapias
beavatkozas egyscgenek. A terdpia fokuszdban a csalad, annak alrendszerei, illetve az egyén
csaladi kapesolatai allnak. A csaladi kapesolatokban interakceid, kommunikacio révén igyekszik
valtozast létrehozni az élmények Atélésének és feldolgozdsdnak modjdban, valamint a
magatartasban. A csalddterdpidban atlinet, illetve a tlinethordozd a csaldd egészének
metaforikus mddon megnyilvanuld zavarat, diszfunkciojat képviseli.

A terdpids iskoldk irdnyultsagatél fiiggden a csaldad kommunikécids, strukturalis,
szociokulturalis, tOrténeti, érzelmi, etikal rendszerként vald értelmezése és az adott szintéren
toriénd beavatkozas jellemzi a terapids gyakorlatot. A terdpids folyamat (a probléma jellegétol
fliggben) rendszerint 10 {ilésbol all.

1) Szocialis diagnozis felvétele

A szocidlis diagndzist készitd esetmenedzser a csatad szocidlis helyzeiének atfogd vizsgalata
alapjan elkésziti az igénybe venni javasolt szocidlis szolgaltatdsokat meghatirozd szocialis
diagnozist. A kdzpont a szocidlis diagndzis clkészitésébe bevonhatja a Nyiregyhazi jaras
teleplilésein mikdsdo csaldd- és gyermekioléti szolgalatokat.

A szocidlis diagndzis segitségével az esetmenedzser atfogd vizsgalatot készit a csaldd szocialis
helyzetérdl, melyben kitér tobbek kozott a csaladi kapesolatokra, feltérképezi a természetes
tAmogato kdrnyezetet, a csalad jovedelmi- és foglalkoztatasi helyzetét, a mentdlis és szocidlis
problémadkat beazonositja ¢s meghatarozza az igénybe venni javasolt szocialis szolgéltatisokat.

2. Csalad- és Gyvermekioléti Szoledlat

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas személyes gondoskodast nyujid alapellitas a szocidlisan
rhszorulok részére. A csaladsegités a szocialis vagy mentdlhigiénes problémak, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csalidok szdmara az ilyen helyzethez vezetd
okok megeldzése, a krizishelyzet megszintetése, az életvezetési képesség megdrzése céljabol
nydjtott szolgaltatds, valamint a gyermek érdekeit védd specialis személyes szocialis
szolgaltatas, a szocialis munka moédszereinek és eszlkdzeinek fethasznalasaval.
A csalddsegités a gvermekjoléti szolgaltatdssal egy szolgaltatd keretében miikddtethetd. A
csalad- és gyermeljoléti szolgdlat elldtja a csaladsegités feladatait, valamint a gyermekjoléti
szolgaltatasi feladatokat.
A Szolgalat:

- figyelemmel kiséri a lakossig szocidlis és mentalhigiénés helyzetét,

- elosegiti a gyermek testi, lelki egészségének, értelmi képességének a fejlddését,

csalddban torténd sikeres nevelkedését,

- hozzdjarul a gyermek veszélyeztetetiségének megeldzéséhez,

- segiti a kialakult veszélyeztetettség megsziintelését,

- veszélyeztetetiseget és krizishelyzetet €szleld- és jelzd rendszert miikédtet. ennek
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keretében elosegiti kiildndsen az egészségligyi szolgaltaldk, oktatasi intézmények,
valamint a tarsadalmi szervezetek, egyhazak és maganszemélyek részvételét a
megeldzésben,

- tajékoztatast ad a szocidlis, a csalddtamogatasi és a tarsadalombiztositis: ellétasok
formairdl, az ellatdshoz vald hozzajutds modjardl, - szocidlis, életvezetési és
mentalhigiénés tandcsadést nygjt,

- segitséget nydjt az egyénnek a szocidlis, gyermekvédelmi igyek vitelében,

- munkatirsa meghallgatia az egyén, csaldad panaszat &s leheidség szerint intézkedik
annek orvoslasa érdekében,

- csalddsegités keretében kezeli a csaladban jelentkezd krizishelyzetek, miik6dési
zavarok, illetve konfliktusok megoldésat,

- programokat szervez (iidiiltetés, taboroztalds, gyermekfeliigyelet, készséglejlesztd és
k&zsségépitd programok) a mikodési terliletén é18 lakossag szdmara, - segitséget ny1jt
az egyének, a csaladok kapesolatkészségének javitasihoz, (parkapcesolati konzultacid)

- szocidlis és egyéb informdcids adatokat gvijt az cllétast igénybe vevd megfeleld
tajékoztatésa érdekében,

- segiti a tAmogatd, dnsegitd csoportok, klubok szervezését, miikddtetésés,

- a gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlodését biztositd tdmogatasokrdl tdjékoztatast
nytjt, a thimogatasokhoz vald hozzdjutast segity,

- megszervezi a csaladtervezési, a pszichologial, a nevelési, az egészségligyi, a
mentalhigiénés és a kéros szenvedélyek megeldzését célzd tanacsadast vagy ezekhez
valo hozzajutast,

- tdmogatja, segiti, tanacsokkal latja el a szocidlis vélsaghelyzetben 1évd védrandos
anyakat,

- a teleplilésen €16 gyermekek szocidlis helyzetét, veszélyeztetettségét folyamatosan
figyelemmel kiséri,

- szlikség esetén csaladsegitést biztosit a csaladban jelentkezé mitkodési zavarok kezelése
érdekében,

- a csaladjabdl kiemelt gyvermek érdekében a csaladsegitést biztosit a csaldd
gyermeknevelési koriilményeinek javitdsdhoz, a szilld és gyermek kozétti kapesolat
helyreallitasahoz,

- részt vesz a Nyitegyhaza MJV Onkormanyzatanak Kabitoszeriigyi Egyezteté Féruma,
valamint a Nyiregyhizi Ifjisdgi Kerekasztal munkajaban,

- felkérésre kirnyezettannimanyt készit,

- egész évben folyamatosan szervezi a lakossdgi, civil és ecgyhdzi szervezetek
bevonisaval 16rténd adomanygylijies és osztas teladatait.

VI. A szervezeti egységek seakmai egyiittmitkidésének rendje, a helyettesitési rend

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében, a szervezet egységek egymassal
szoros kapesolatot tartva, kotelezden egviitmitkddnek. A Kdzpont esetmenedzserei és a
Szolgalal csalddsegiléi partnert egyltimikddésben végzik a jogszabdlyokban rdgzitett
feladataikat a kompetenciahatdrok megtartdsival. Az egylittmikddés sordn a szervezeti
egységnek minden olyan niézkedesénél, amely a masik szakimai egység mikodést teriiletét,
jogszabdlyokban meghatdrozott kompetenciajat érinti, az intézkedést megelézben egyeztetést
kdtelezetisége van. Egyeztetésre a szakimai vezetdk jogosultak. az eset stlyanak fliggvényében
szOban vagy irasban. Az cgyezietéseket és azok eredményeit feljegyzéssel kbtelesek
dokumentalni, az igazgatd fele feltdrni. Szakmai vitakban, megegyezés hidnyéban az intézmény
vezetdje dont.
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Nviregphdzi Csadid- &5 Gyormekjoléti Kozpont
Scervezeri és Mitkddesi Scatdlvzat

Helvettesiiés

Az mtézményben folyé munkit az alkalmazottak iddleges vagy tartds tdvolléte nem
akadalyozhaga. Az alkalmazottak tdvolléte esetén a helyettesitésrél az intézmény vezetéjének
jovahagyésa mellett a helyettesiiési rendben megjelélt kozalkalmazott gondoskedik. A
helyettesitésse] kapesolatos, egyes alkalmazottakat érintdé konkrét feladatokat a munkakdri
leirasban kell rogziteni. Az intézményen beliili helyetiesités rendjét az intézmény vezetdje belsd
utasftdsban szabdlyozza. Az Intézményverctét akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén az
Intézményvezets-helyettes, a Kézpont szakimai vezetdje helyetiesiti.

VIL. Az Intézmény vezetdl, munkavaillaléi és feladataik

A munkatirsakra vonatkozé altalinos szabalyok
A munkavallalok munkak&ri feladatait a munkakéri lefrasok részletesen szabalyozzak., A
dolgozdk kotelesek a munkaksri leirasuknak, az intézmény bels6 szabalyzatainak ¢s a szakmai
iranyelveknek, elvarasoknak megfelelen végezni feladatukat.
A dolgozdk kotelesek munkajukat:
az Intézményvezetd, szakmai vezetd altal meghatdrozott munkahelyen,
- aszémukra meghatdrozoit munkarend szering,
- az clvarhato, és fokozottan javuld szakértelemmel, pontossaggal,
- aszemélyiségi jogokat €s az adatvédelmi szabdlyokat (kitldnds tekintettel az ellatottak
adataira) tiszteletben tartva végezni.
A vezetdk és munkatirsak munkakirei, feladatai
- Intézményvezetd (magasabb vezetd)
- Imtézményvezetd-helyeltes és Kozpont szakmai vezetd: a csaldd- és gyermekjoléti
kdzpont szakmai egység szakinai vezetésére kijelolt esetmenedzser
- Szolgalat szakmai vezetd: a csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakmai egység szakmai
vezetésére kijelslt csaladsegitd
- Csoportvezetdk: az egyes telephelyek kézvetlen irdnyitasara kijelslt csaladsegitdk.
Képesités: 153/1998. (V. 30.) NM. rendelet 2. sz. melié¢klete szerint

1

1. Intézmeénvvezetdi feladatok

Az Intézményvezetd egy személyben felelés az intézmény mikodéséért, gazdalkodasaért, a
kételezettség vallalasi, ntalvanyozasi jogkor gyakorlésaért.

Feladatai:

- biztositja az intézmény jogszerd, szakmal elveknek megfeleld miksdését,

- szervezi, rdnyitja és ellendrzi az intézmény munkajdt, éves munkatervet/beszamolot,
képzesi és tovabbképzesi tervet készit,

- gondoskodik az adatbiztonsag, adatvédelem megteremtésérd], kinevezi az adatvédelmi
tisztviseldt, szabilyozza az adatvédelemmel kapesolatos feladatokat,

- gyakorolja az intézmény dolgozdi felett a munkaltatdi jogokat, (kivéve 1j statusz
létrehozasdt, illetve megsziinését) elkésziii a vezetdi munkakéri leirdsokat,

- meghatarozza az intézmeény munkarend;jét,

- felel az intézmény gazdalkodésaért, kdltségvetés altal meghatdrozott kereteken belil
4ndilo tevékenységet folytat, '

- felel az intézmény adatvédelemmel, adatbiztonsdggal kapcsolatos feladatainak
kiépitéséért, miksdtetéséért, kinevezi az adatvédelmi tisztviseldt.

- iranyitja az figyviteli és adminisztrativ tevékenységet,
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Szorvesetr b5 Mekaddsi Scabdlvoat

képviseli az mtézményt mas szervek elétt,

gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka-, tiiz- és vagyonvédelmi eldirasok
betartasardl,

Otévente a Magyar Energetikai és Kozmii-szabalyozasi Hivatal altal elkészitett és az
energiahatékonysagi tajékoztatd honlapon kzétett minta szerinti energiamegtakaritasi
intézkedési tervet készit, amit a készités évében marcius 31-ig koteles feltdlteni a
Nemzeti Energetikust Halozat shtal lizemeltetett online feliiletre.

Végrehajtja az energiamegtakaritasi intézkedési tervet, a teljesitésrdl évente jelentést
készit, amit a tdrgyévet kovetd év miércius 31-ig koteles feltélteni a Nemzeti
Energetikusi Halozat dltal izemeltetett online feliletre.

A Nemzeti Energetikusi Halozat dltal {zemeltetett online felilleten az
energiahatékonysagrol szolé 2015, evi LVIL térvény végrehajtasara  kiadott
kormdanyrendeletben foglaltak szerint bejelenti az épliletre vagy épiiletrészre vonatkozd
energiafopyasztasi és a Magyar Energetikai és Kozmi-szabalyozasi Hivatal elndkének
rendeletében foglaltak szerint a targyévben elért végsdenergia-megtakaritdsi adatokat.
Gondoskodik az energiahatékonysagi tdjékoztaid honlapon kizétett modszertan alapjén
az épiilet vagy épiiletrész hasznaloinak energiahatékonysagi szemléletformalasrol és az
éves jelentésében errdl beszamol

Gondoskodik az energizhatékonysagrdl sz6olo 2015, evi LVIL tdrvény 11/A.§-ban
meghatarozott feladatok megvalésitasardl, megfeleld hataridében torténd teljesitésérsl.
A munkaltator jogokat a Nyiregyhaza Megyel Jog Viros Polgarmestere gyakorolja.

2. Intéezmeénvvezetd-helvettes. Kézpont szakmai vezeld feladatai

az Intézményvezetd akadalyoziatisa esetén biztositja az intézmény jogszerii, szakmai
elveknek megfeleld mitkddését, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény munkéjat,
tervezi, szervezl, irdnyitja, ellendrzi a szakmai egység tevékenységét, miukddését,
kbzvetlen szakmal irdnyitdsa ald tartozik az adott szakmai egység esetmenedzser,
iskolai szocialis munkas, tanacsado és szocialis asszisztens munkatarsai,

gondoskodik a munkafegyelem betartasardl,

a szakimai vezet felelds az dltala vezetett szervezeti egvség magas szakmai szinvonald,
hatékony muiikodéséért, a gondozottak, kliensek szakszer(i ellatdsaért,

folyamatosan szakmai tdmogatast nyijt a munkatarsaknak, szakmai tapasztalatival
segitl a munkafolyamatokat,

szakmai ellendrzést végez, amely kiterjed az irdsos szakmal anyagokra (aktdk,
tevelezések, adatlapok) €s az egyes esetekben a tevékenységek folyamatéra, az abban
megtett szakmai 1épésekre.

szakmai anyagokat készit, belsé tovabbképzést szervez a munka hatékony segitése
érdekében,

szervezest feladatokat végez a programok, szolgdliatdsok, adomanyok kiosztdsa
tekintetében,

eseimegbeszéidseket tart,

meghivisra esetkonferencidn vesz részt,

elkésziti a munkatarsak munkakdri lefrdsat, viltozds esetén modositja azt,

az intézmeényvezetds dontéseit mindig megfelelden, korrekten kézvetiti a munkatérsak
felé,

rendszeresen beszamol a kdzpont szakmai munkajardl kizvetlen vezetdjének, kérésre
arrdl {rasban beszémoldt készi,

az intézmény vezetdjével egyeztetve képviseli az intdzmeényt a kiilsé szervek el6tt,
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- fogadja a kliensek részérél a szakmai egység tevékenysége kapesan érkezd panaszokat
és bejelentéseket, amely kivizsgalasdban részt vesz, az ctikal szabdlyok szem eldut
tartdsdval javaslatot tehet a szitkséges intézkedések megtételére,

- az Intézményvezeld kérésére javaslatot dolgoz ki a hianyzd elidtasok megszervezésére,
az ellatdrendszer fejlesztésére.

Felette a kinevezési és munkaltatoi jogkdrt a Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
[ntézményvezetdje gyakorolja. Feladatait részletesen a munkakéri leirds tartalmazza.

3. Szoledlat szalmai vezetor feladatok

- tervezi, szervezi, irdnyitja, ellendrzi a szakmai egység tevékenységét, mikddését,

-~ kozvetlen szakmai irdnyitdsa ala tartoznak a Csoportvezetdi, az adott szakimai egység
munkatarsai,

- gondoskodik a munkafegyelem betartasardl,

- aszakmai vezetd felelds az &ltala vezetett szervezeti egység magas szakmai szinvonal(,
hatékony mitkddéséért, a gondozottalk, kliensek szakszerii ellatasaért,

- folyamatosan szakmai {amogatdst ny(jt a munkatirsaknak, szakmai tapasztalatdval
segiti a munkafolyamatokat,

- szakmai ellendrzést végez, amely kiterjed az frasos szakmal anyagokra (aktak,
levelezések, adatlapok) és az egyes esetekben a tevékenységek folyamatara, az abban
megtett szakimai lépésekre.

- szakmai anyagokat készit, belsé tovdbbképzést szervez a munka hatékony segitése
érdekében,

- szervezési feladatokat végez a programok, szolgaltatisok, adomdnyok kiosztdsa
tekintetében,

- esetmegbeszéléseket tart,

- meghivédsra esetkonferencian vesz részt,

- elkésziti a munkatarsak munkakdri leirdsat, valtozas esetén modositia azt,

- az intézményvezetés dontéseit mindig megfelelGen, korrekten kézvetiti a munkatarsak
felé,

- rendszeresen beszdmol a szolgalat szakmai munkajérol kzvetlen vezetdjének, kérésre
arrdl irasban beszamolot készit,

- az intézmény vezetbjdvel egyeztetve képviseli az intézményt a killsé szervek elott,

- fogadja a kliensek részérdl a szakmai egység tevékenysége kapesan érkez6 panaszokat
s bejelentéseket, amely kivizsgdldsaban részt vesz, az etikai szabdlyok szem elétt
tartdsaval javasiatot tehet a szilkséges intézkedések megtételcre,

- az Intézményvezetd kérésére javaslatot dolgoz ki a hidnyzé ellatdsok megszervezésére,
az ellatorendszer fejlesztésére.

Felette a kinevezési €s munkaltatdi jogkdrt a Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoleti Kozpont
Intézményvezetdje gyakorolja. Feladatait részletesen a munkakdri leiras tartalmazza.

4. Csoportvezeldi feladatok

Feladatok:
- tervezi, szervezi, irdnyitja, ellendrzi a telephely mindennapi mitkdését,
- kdzvetlen szakmai irdnyitasa ald tartoznak a telephelyen dolgozé munkatérsak,
- vezetl a telephely munkatdrsainak szabadsdg felhasznalédsat,
- gondoskodik a telephelyen a munkafegyelem betartasardl,
- munkaiatéi jogokat érinid kérdésekben javaslatiétellel bir,
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- folyamatosan figyelemmel kiséri a szocidlis szakma ismerctanyagénak és a
vonatkozd jogszabalyoknak valtozasait,

- kozvetiti az Gj szakmai modszereket,

- 1észt vesz az intézmény/szakmai egység éves munkatervének, fejlesztési és
rekonstrukeids  tervének, a munkakdri lefrdsoknak elkészitésében, illetve
kézremiikodnek a képzési és tovabbképzési tervek készitésében,

- fogadja a kliensek részérdl érkezd panaszokat és bejelentéseket, amelyet kivizsgal,
illetve kivizsgaltat, az ctikai szabilyok szem elStt tartdsaval javaslatot tehet a
szlikséges intézkedések megiételére,

- azintézmény vezetdjével egvezictve képviseli az intézményt a kiilsé szervek elétt,

- segitséget ny0jt az 0j ellatasok megszervezésében, U mbdszerek bevezetésében,

- segitséget nyljt a fenntarto kérésére az 01 szervezeti formak kialakitisaban,

- évente egy alkalommal munkatervet és szakmai beszamolot készit a szakmai vezetd
irdnyitasaval.

A csoportvezeilk felett a kinevezési és munkaltatdi jogkori a Nyiregyhdzi Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont Intézményvezetdje gvakorolja. Feladataikat részletesen a munkakari
leiras tartalmazza.

5. Munkatarsak feladaiai

- esetmenedzser: a Kdzpont szervezeti egyseégben dolgozé kdzalkalmazott
- tandcsadd: a Kozpont szervezeti egységben dolgozd kézalkaimazott
- Ovodal €s iskolai szocidlis segitd: a Kozpont szervezeti egységben dolgozd
kozalkalmazott
- csaladsegitd: a Szolgdlat szervezeti egységben dolgozd kézalkalmazott
- szocidlis asszisztens: a Szolgalat és Kozpont szervezeti egységben dolgozd
kézalkalmazott
- takaritd, karbantarté, gépkocsivezetd: a Szolgalat és Kozpont szervezeti egységben
dolgoz6 kézalkalmazott
A Kdzpont valamennyi munkatarsanak feladata, hogy:
- 1smerjek és alkalmazzak a szocidlis munka végzéséhez szitkséges elméleti ismereteket,
- magatartasukat, viselkedésiiket a kliensekkel, a munkatdrsakkal, a munkaadéval és mas
szakmdk képviseldivel szemben a szocidlis munkdsok etikai kodexében
megfogatmazoit etikal normak jellemezzék
Felettiik a kinevezési és munkaltatoi jogkort a Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
Intézményvezetdje gyakorolja, feladataikat részletesen a munkakéri leirds tarlalmazza.
Képesités: 15/1998. (1V, 30.) NM. rendelet 2.sz. melléklete alapjan

Esetmenedzser feladatai:

- kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy sllyosabb fok( veszélyeztetettséyg
esetén a gyermek ideiglenes hatalyt clhelyezését, nevelésbe vételét,

- javaslatot készit a veszélyeztetettség mériékének meglelelden a gyermek védelembe
vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni formaban térténd nyijtasdra, a gyermek
tankdtelezetisége teljesitésének  elémozditasira. a gyvermek csaladjabol térténd
kiemelésére, a leendé gondozasi helyére vagy annak megvéltoztatdsira, valamint a
gyermek megeléz6 partfogasinak melldzésére, elrendelésére, fenntartdsira és
megsziintetésére,
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- egylittmkodik a partfogo feliigyeldi szolgalattal és a megel6z6 partfogd feltigyelével a
biimismétlés megeldzése érdekében. ha a gydmhatdsag elrendelte a gyermek megel6z6
partfogésat,

- a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segltGmunkdt
koordindl és végez - az otthont nyjtd ellatist, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaliatast végzd intézménnyel egylitimikddve - a csaldad gyermecknevelési
kdrlilményeinek megteremtéséhez, javitdsahoz, a szilé és a gyermek kézottt kapesolat
helyreallitdsahoz,

- utdgondozist végez a gyermek csaladjaba tdrténd visszailleszkedéséhez,

- védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozdsi-nevelési tervet, szocialis
segitdmunkat koordinal és végez. illetve a gyamhatdsag megkeresésére a csaladi potlék
természetbeni formdban to1téné nyljtasahoz kapcsolodd pénzfelhaszndldsi tervet (a
tovabbiakban: pénzfelhasznalasi terv) készit,

- részt vesz a havi rendszerességgel megrendezésie keriilo esetmegbeszélés szervezésébe,
lebonyolitésaban,

- thjékoztatja a szolgalaiokat a Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat altal
nyUjtott szolgaltatasokrol, az azt érintd valtozdsokrdl. illetve a jarés teriiletén elérhetd,
mas személy, illetve szervezet &ltal nyujtott. kozvetithetd szolgaltatédsokrdl,
ellatasokrol,

- a gondozott kliensekrd! az adatszolgahatast - a TEVADMIN rendszerben - pontosan a
jogszabaly altal meghatarozott idoben és formaban teljesitik.

Gazdasagi tandesado feladatai:

- az intézmény gazdalkodasi Ggyviteli- &s pénziigyi adminisztracios feladatainak ellatésa,

- pbtlékok, kompenzicids és egyéb bérelemekkel kapcesolatosa elszamolasok eseti,
negyedéves és éves Osszeallitdsa az Onkormdnyzat szdméra, az éves beszdmoldhoz
adatok biztositdsa a Kozintézményeket Mikadtetd Kozpont felg,

- kapesolatot tart a Magyar Allamkincstarral,

- pénzkezelés, kifizetések kezelése, COFOG kodok szerinti bontds elkészitése
konyveléshez,

- gondoskodik az Intézmény napi mitkodéséhez szlikséges anyagi erdéforrasok meglétérdl,

- gondoskodik a munkavallalék szaméra jard juttatasok elosztisardl, az utazasi
kltségekkel kapesolatos elszdmolas elkészitésérd! és kifizetésérdl, kezeli a hézi
penztart,

~ & kdmyezetvédelmi és fenntarthatésigl szempontok érvényesitése,

- humanpolitikai tanacsado helyetiesitgse.

Elekironikas informdeids rendszer biztonsagaért felelds tandesads

A tandcsadé felel az Intézménynél el6forduld valamennyi. az elektronikus informécids
rendszerek védelméhez kapesolddo feladat ellatasaert. Ennek keretében:

- gondoskodik az Intézmény ecickironikus informdcids rendszereinek biztonsagaval
Osszefliged tevékenységek jogszabdlyokkal vald Gsszhangjinak megteremtésérétsl és
fenntartasarol,

- elvégzi, iHetve irdnyitja ezen tevékenységek tervezésért, szervezéset, koordinalasat és
eliendrzését,

- az Intézmény teljes egésze vonatkozasdban elidfja az imformatikai biztonsagi szakmai
tranyitasi és feliigyeleti feladatokat,
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Szervezeti és Miikadési Szabalyzat

- elkésziti az Intézmény elektronikus informécios rendszereire vonatkozd informatikai
bizionsagi szabalyzatot, gondoskodik naprakészen taridsardl és oktatdsardl,

- elkésziti az Intézmény elektronikus informicids rendszereinek informatikai biztonsags
osztalyba sorolasét és a szervezet biztonsagi szintbe t6rténd besoroldsat, gondoskodik a
besoroldsok akmalizaldsardl, eltérés esetén a cselekvési terv Gsszedllitasardl,

- kozremikodik az informatikai biztonsiggal dsszefliggd dontések eldkészitésében az
informatikai biztonsdgi szempontok meghatarozasaval,

- véleményezi az elektronikus informéciés rendszerck biztonsaga szempontjabdl az
Intézmény e targykdrt €rintd szabdlyzatait, szerzOdéseit,

- kapesolatot tart a NEIH-el és a kormdnyzati esemiénykezel6 kdzponttal,

- az intézmény munkaallomasai informatikai biztonsdgi feligyeletével dsszefligaésben
mitkddietés: korlatozasokat frhat eld és ellendrizheti azok betartasat,

- az elektronikus informécidés rendszert érinté biztonsigi eseményrdl téjékoztatia az
elektronikus informaciobiztonsagrol sz016 térvény hatdlva ald tartozd egyes szervezetek
hatdsdgl nyilvantartdsba vételének rendjérdl sz6lé 42/2015. (VIL1S.) BM rendelet
szerint az Ibtv.-ben meghatrozott szervet,

- informatikai biztonsdgi ellendrzéseket hajt végre, az ellendrzés sordn, annak targydban
az Intézmény szervezetl egységeinek (amennyiben arrdl jogszabaly masként nem
rendelkezik) valamennyi — nem mindsitett — nyilvantartdséba, iratdba betekinthet,
azokrdl mésolatot készithet, azzal kapcsolatban felvildgositast kérhet, valamennyi
helyiségébe beléphet,

- az informatikai biztonsdg megsértésének észielése esetén javaslatot tesz az érintett
szervezetl egység vezetOjének a szitkséges intézkedésekre vonatkozdan €s tajékoztatja
az Intézményvezetdt,

- ellatja az informatikai biztonsdgi képzéssel, tovabbképzéssel és tajékoztatissal
kapesolatos, az IBSZ-ben szdméra meghatarozott feladatokat,

- biztositja az Ibtv.-ben meghatdrozott kdvetelmények teljestiiését a Kézpont valamennyi
elektronikus informécids rendszerének a tervezésében, fejlesziésében, létrehozdsaban,
lizemeltetésében, anditalasaban,  vizsgélatdban, kockazatelemzéséhben  és
kockazatkezelésében, karbantartdsaban vagy javitisdban kdzrem{ikédok. illetve ~ha az
Intézmény az adatkezelési vagy adatfeldolgozasi tevékenységhez kdzrem{ikddot vesz
1génybe — a kbzremGkoddk Ibtv. hatdlya ala tartozo elektronikus mformacios rendszereit
érintd, biztonsdggal dsszeflipgd tevékenysége esetén,

- az egyes szervezetl egységekre vagy rendszerekre kiterjedd, rendkiviili (eseti jelleg®)
informatikai biztonsdgi ellendrzést az elektronikus informdcids rendszer biztonsdgaért
felelds személy végez vagy rendel ¢l az Intézményvezets jovahagyasaval.

Huminpolitikai tandcsadd feladatai:

- elldtja az esélvegyenldségi referensi feladatokat,

- KIRA rendszer kezelése: munkavallalo be- illetve kijelentése és az ezzel jard
adminisztracid elvégzése, tavollét rdgzitése (szabadsdg, keresOképtelenség), egyéb
Jjuttatdsok feladdsa, munkaltatéi igazolasok, mozgd bér régzitése,

- személyl anyagok kezelése,

- lovibbképzessel kapesolatos feladatok ellatdsa (tovabbképzési terv elkészitése, a
munkavallald be- illetve kijelentése és az ezzel jard adminiszirdcio elvégzése),

- pdlydzati programok pénziigyi beszamoldjanak clkészitése,
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- keresGképlelenségael (betegszabadsdag, tappénz, gvermekdpoldsi tappénz) jard
figvintézés,

- folyamatos egyezietés a Kozintézmeényeket Miikadietd Kézponttal

- gazdasigi tandcsadd helyettesitése,

Adatvédelmi tisztviseld feladatai:

- adatvédelmi tajékoztatas és tandcsadds nyUjtasa a Munkaltatd vezetdsége, illetve
alkalmazottal szamdra a hazai, illetve eurdpai unios jogszabalyokban meghatarozott
adatvédelmi targyd kbtelezettségekkel kapcsolatosan

- ellendrzi a Thazai, illetve eurdpai uniés jogszabalyokban meghatirozott
rendelkezéseknek, tovdbba a Munkaltatd személyes adatok védelmével kapesolatos
belsd szabalyainak vald megfelelést, ideértve a feladatkdrok kijeldiését, az adatkezelési
miveletekben vevdé személyzet tudatossag-nbvelését ¢és képzését, valamint a
kapcsolodo auditokat is;

- kérésre szakmai tanfcsot ad az esetleges adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozodan,
valamint nyomon kéveti a hatasvizsgalat elvégzését;

- cgylttmiikadik a feligyeleti hatsiggal és az adatkezeléssel Osszefliggd tigyekben —
ideértve az elbzetes konzultaciot is - kapcsolattartd pontként szolgdl a feliigyeleti
hat6sag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzulticiot folytat vele;

- segitséget nyijt az érintettek szamara a hazai, illetve curdpai unids jogszabilyokban
meghatarozott, személyes adatok kezelésével dsszefilggd kérdésekben;

- folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasat, és azokat munkdjaban
alkalmazza.

- torekszik naprakész informéicidk beszerzésére, azok akiualizalaséra;

- hataridében elvégzi az adminisztraciés tevékenységét a vonatkozd hazai és eurdpai
unids jogszabalyoknak, valamint az intézményi eldirdsoknak megfelelden;

- az altala elkészitett szakmai anyagokat kizvetlen vezetdiének postézds. iktatas elétt,
valamint kérésre ellendrzés céljabol atadja;

- koteles a napi jelenlétét a jelenléti fven régziteni és a szabadsagigényét elore jelezni a
szabadsig nyilvantartast vezetd koliégdjanak

- a szakmai fejloédése érdekében szakmai férumokon, tovdbbképzéseken koteles részt
venni, az ott megismerteket beépiteni a szakimal munkdjdba, ndvelve ezéltal a
szolgiltatas szinvonaldt és hatékonysagat; a tovabbképzés térténhet a tovabbképzési
tervnek megfeleiden, illetve a szakember egvéni szervezése alapjan.

- proaktivitdsaval hozzajarul a szervezet fojlédéséhez ¢s a mindségl szakmai munka
megvaldsulasahoz.

Pszichologiai tanicsado feladatai:

- pszichodiagnosztikai tevékenységet végez,

- krizisintervencids beavatkozast végez pszichés tekintetben veszélyeztetett allapotban
1év0 személyeknél,

- igény szerint csoportos foglalkozdsokat szervez, vezet gondozottak (gyermekek,
sziil6K) szamara,

- a gyenmek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében sziikség esetén részt vesz a
kbzpont és szolgdlat altal szervezett esetmegbeszéléseken (esetkonferencia,
esetmegbeszElés, szakmakdzi megbeszélés),
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- egylittmikédik minden olyan intézménnyvel és személlvel, aki segiteni tudja a
pszicholdgial gondozasban 1éve gyermek személyiségfejlodését.

Jogi tandesadd feladatai:

1

tandcsadast, konzuitdciét biztosit az intézmeény szolgaltatdsaira jogosult szeméiyeknek,
folyamatosan tdjékoztatia a csalddsegitGket, esetmenedzsereket a munkéjukra
vonatkozé, vagy azt segitd jogszabalvok véltozasairdl,

1gény szerint részt vesz esetmegheszéld csoporton, illetve esetkonferencian.

1

Adossackezeld tandesadd feladatai:

- tajékoztatast nyGjt Nyiregyhdza MIV Onkormdnyzata altal telepiilési tamogatds
jogeimen nydjtott, helyi addssagkezelési szolgdltatas feltételeirdl,

- iaiékoztatia az addst az addssagkezelés formairdl, feltételeirdl, ha az addssag nem
kezelhetd. tajékoztatast nynjt az igénybe veheld egyéb szolgaltatasokrol,

- az ado6s hozzdjarulasaval megvizsgalja az ados haztartasédnak gazdalkodasat, fizetési
kapacitdsét &s készségét,

- az addssagkezelés idGtartama alatt az addssal kapesolatot tart és legalabb havonta egy
személyes talalkozds utjan folyamatosan figyelemmel kiséri az adossagkezelési
megéllapodasban foglaltak betartdsat, melyr6l jogosultanként havonta - els6
alkalommal a hatdrozat jogerdre emelkedését koveté 8 napon beliil, ezt kvetben
minden hénap 30. napjaig — téjékoztatja a Szocialis és Kdznevelési Osztalyt. A Jogosult
egyéb szerzddésszegésérbl a tudomdasara jutdstdl szamitott § napon beliil értesiti a
Szocialis és Koznevelési Osztalyt,

- szocidlis és egyéb informaciokat gyjt,

- a hatékonysag érdekében kapcsolatot tfart a varosban mikodd szervezetekkel,
partnerkapesolatokat alakit ki.

Jarasi jelzérendszeri tandesadd feladatair

- tdjékozddik a telepiilések jelzbrendszerérdl,

- koordinalja a jards teritletén miiksdé jelzérendszerek munkajat, személyesen felveszi a
tagokkal a kapcsolatot,

- tdjékoztatdst nyjt mikodésének feltételeirtl, a szakmai timogatas lehetdségeirtl,
javaslatot készit a telepiilési tandcskozas lebonyolitisahoz, dokumentalasdhoz,

- szorgalmazza a telepiilési jelzdrendszeri lista elkészitését, akiualizalasat,

- aszolgilatok és jelzérendszeri tagok kozdttl kommunikacit segiti,

- szakmai tAmogatast ny(jt a szolgalatok részére,

- részt vesz a szolgalatok dltal szervezett szakmal megbeszéléseken, segifséget nyijt a
koordinacids és szervezési feladatokban,

- teleplilés szintil csaldd-€és gyermekvédelmet érintd rendezvényeken, programokon
torténd részvétellel hozzajarul a széleskdrii tajékoztatashoz,

- felhivia a Ogyelmet a jogszabalyban nevesitett jelzOrendszeri tagok jelzGrendszeri
kotelezettségére a veszélyeztetettség, krizishelyzet észlelése esetén jelzbrendszeri
feleldsei altal készitett helyi jelzérendszeri intézkedési terveket,

- jelzések nyilvantartasa, Osszegzése, érickelés,
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- Osszegylijti a telepllések jelzérendszeri feleldsei dltal elkészitett helyi jelzOrendszeri
intézkedési ferveket havi rendszerességgel esetmegbeszélést szervez a szolgalatok
szdmara ¢s szitkség szerint konzultaciot biztosit

Kletvezetési tandcsadd feladatai:

- a Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoiéti Kozpont latokdrében €16 egyének €s csaladok
letviteli problémainak tdmogatasa egyéni tandcsadds keretében,

- egyéni és csoportos formaban medideidt biztosit,

- szilkség szerint bekapesolodik a gondozasi folyamatba,

- a krizist indukalé helyzetek — csaladtag betegséze vagy elvesziése — mellett a
diszfunkcionalis csaladi mitkodés és parkapesolati problémak, ablzusok kapesan
tanicsadasi folyamat felepitése.

K Hzdsségieilesztd, ifinsdci munks tandesado feladatai:

a Szolgélathoz, Kézponthoz, valamint palydzati programokhoz kotddd kozdsségi

programok szervezése, koordindldsa egyiittmikodve a Kbzpont ¢s Szolgdlat szakmai

vezetbivel,

- 4z intézmény latokorében 1évo ligyfelek szaméara kozdsségl programok tervezése,
szervezése, lebonyolitasa, egylittmiktdve a csoportvezetdkkel,

- az Intézményhez érkezd lakossagi és egyéb adomanyok szervezése, koordinaldsa, a
rieharaktar koordinalésa,

- ifjisdgi kdzosségek épitése, tamogatasa

- szervezi és koordindlja az intézményben az Iskolai Koézésségi Szolgalatot végzd
haligatok onkéntes munkdjat, valamint a 2003, évi LXXXVIIL a kozérdekii dnkéntes
tevékenységrol torvény alapjan dnkéntes munkéra érkezék munkajat,

- fogadia ¢s koordindlja a 1dilfoldi hallgatdk gyakorlatat,

- egyem és csoportos foglalkozast tart ifjusagt munka teriiletén.

Munkaerd-piaci tangeszdé feladatai:

- munkavallalasi, allaskeresési, rehabilitdcids ¢s pélyavalasztasi tandesadast nyjt,

- csoportokat szervez és  mlkidtet az  Allaskeresdk szamara  (Allaskeresési-,
palyacrientacids-, motivacids-, kommunikacios tréning),

- motival, egyéni dllapot-, helyzet-, képesség ¢s szitkségletfelmérest végez,

- egyéni fejlesztési terveket készit,

- személyre szabott, folyamatos segitséenvijtast végez,

- szocidlis és egyéb informdaciokat gyijt, részt vesz az informdcios adatbazis
fejlesztésében,

- a hatékonysag érdekében kapesolatot tart a varosban miikddd szervezetekkel,
partnerkapcsolatokat alakit ki.

Foovatéhossdoiiovi tandesado feladata;

- tandcsadés biztosit az érdekldddk szamara elsésorban elektronikus tton és személyesen,
- klubot mikadtet a sGlyosan, halmozottan sériilt gyermekkel vagy felnottel egyltt €16
csaladok szamaéra,
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rendszeres és intenziv kapcesolattartast folytat a megygben mikodo t6bbi csalad- és
gvermekjoléti kozponttal és szolgalattal, a tandcsadd feladata, hogy szamukra
disszemindlja az aktualis fogyatékossgiigyi ismereteket,

halézati tagként folyamatos kapcesolatot tart és informacidt cserél az orszig tobbi
pontjan dolgozd fogyatékossaglgyi tanacsaddval,

feladata a helyi szintli és orszagos hataskorli programok. szolgdltatok, szakemberck
felderitése, ezekrdl aktualis informécidkat gyijt,

érvényves ¢s aktualizalt ismereteket és informacidkat gviijt a célcsoportot érintd
ellatasokrdl és szolgaltatasokrol, ezeket naprakészen tartja,

kapcsolatot épit a helyi drdekvédelmi szervezetekkel a munkakdr ellatdsahoz
néllkiilozhetetlen munkamegosztds, egylittmiikodés, team munlka biztositdasa érdekében.

i

Szocidlis diaendzist készitd esetmenedzser:

a csalad- és gyermekjoléti szolgdlat kezdeményezésére, ha olyan szocialis szolgiltatis
vagy gyermekjoléti alapellatds - ide nem érive a gyermekek napkdzbeni ellatésat -
igénybevétele vilik szitkségessé, amelyben az ellétott vagy a csaldd nem részesii),
elkésziti a szocidlis diagnozist,

a szocidlis diagnézis segitségével atfogd vizsgalatot készit a csalad szocidlis helyzetérdl,
melyben kitér t6bbek kdzott a csaladi kapcsolatokra, feltériképezi a természetes
tAmogatd kdmyezetet, a csalad jovedelmi- és foglalkoztatasi helyzetét, a mentalis és
szociélis problémakat beazonositja,

a csalad szocialis helyzetének dtfogd vizsgdlata alapjan meghatdrozza az igénybe venni
javasolt szocidlis szolgaltatasokat és - ide nem értve a gyermekek napkdzbeni ellitisat
- gyermekjoléti alapellatasokat,

tajékoztatja az crintett szakembereket, hogy a jogosultsdgi feltételek fennalldsa esetén a
szocialis diagnozis kételezi a szocidlis, gyermekjoléti szolgaltatdkat és intézményeket,
amelyek kdtelesek a szolgaltatdsra vonatlozd igényt nyilvantartdsba venni.

Fovéb tanacsadok feladatai:

- az intézmény miikodéséhez, szakmai tevékenységéhez kapcsoldddan latnak el
tevekenységet, végzetiségiik, képességeik és a felmeriild igények alapjan,

~ igény szerint részt vesz eselmegbeszéld csoporton, illetve esetkonferencidn,

- sziikség esetén gondozasi folyamatba is bekapcesolédik.

Ovodai és iskolal szocidlis segitd feladatai:

- Az iskolai szocidlis munkas kiillénbozé modellekkel dolgozik a gyermek, az iskola és a
kérnyezet viszonyrendszerében. Osszekitd az otthon, az iskola és a kozdsség kézott és
mint az iskola tagja specialis szolgaltatdsokkal tudja segiteni és tamogatni a didkokat a
tanulds és a szocializdcid folyamataban.

- a gyermekek, tanuldk, sziilok, dvodapedagodgusok, pedagégusok részére segitséget
nytjt a mindennapi problémak megoldésaban egyéni és csoportos tandcsadas révén,

- o folyamatos esetmegbeszéiések, az informacids adatbazis kialakitisaval segitik a
jelzdrendszer hatékony mikodését,

- a kdzdsségi programok révén a sziilé — pedagdgus — didk - szocialis segitd kapesolatit
erdsitik,
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- @ szocidlisan hatranyos helyzetll gyermekek életkérilményeinek javitdsa olyan
szolgiltatasok nydjtasaval, amelybe aktivan bevondsra keriilnek a pedagdgusck,
valamint a sziil8k,

- a koznevelési intézményekbe olyan szemléletmod elterjesziése, mely az oktatasi
esélyegyenléséget szolgdlja, és az informacidkhoz, szolgaltatdsokhoz vald egyenld
esélyit hozzaférést tamogatja,

- az oktatdsi-nevelési intézmények ifjGsagvédelmi lelelds feladatainak elldtasa.

Csaladsegito feladatai:

- szocialis segitdmunkat végeznek holisztikus szemlélettel, komplex mddon nytjtanak
segitséget az intézménnyel kapesolatba 1épé csaladoknak, egyéneknek,

- egyéni esetkezelést, esetmunkdt végeznek, az esetmunka sorén egyéneknek, paroknak,
csaladoknak nydjtanak segitséget,

- ismerik a helyi szocidlpolitikai elldtorendszert, munkakapcesolatot épitenek ki az
ellatdrendszer tagjaival,

- munkdjuk nem egyszerlisithetd le a kliensekkel vald egyéni foglalkozasokra,
kliensrendszerben kell gondolkodniuk,

- a klienseket, azok csalddiait, a csalad belsd struktarajat, életkorilményeit,
csalddlatogatés sordn ismerik meg,

- akliensekkel olyan segitd kapcsolatot épitsenek ki, amelynek sordan a szocialis munka
eszkdzeivel és modszereivel bizalmon alapuld egytittmiiktdést alakitanak ki,

- kémyezettanulmanyt készitenek a hatosag és egyéb tarsszervezet kérésére,

- anapi tevékenységet tervszerfien végzi,

- alkliensekrdl a torvényben &s rendeletben foglaltak szerinti nyilvantartast vezet,

- kotelessége nyomon kovetni a szocidlis szakma fejlédését, a valtozasokat alkaimazni
munkdja soran, a szakma szabalyainak betartasa mellett,

- szakmai férumokon, tovabbképzéseken kételes részt venni, az oft megismerieket
beépitent a szakmal munkdjaba, ndvelve ezdltal a szolgdltatds szinvonaldt és
hatékonysagat,

- munkatarsaikkal, vezetdiklel arra torekszik, hogy a szakmai munkat magas szakmai
szinvonalon €s hatékonyan teljesitse,

- a gondozott kliensekrdl az adatszolgéltatast - a Nemzeti Rehabilitacids és Szocialis
Hivatal (NRSZH) Kézponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevékrél
(KENYSZI) rendszerben - pontosan, a jogszabdly altal meghatdrozott idében és
formaban teljesiti.

Telepitlési ielzdrendszeri felelds feladatai;

- szervezi az éves észleld- és jelzérendszeri szakmai tandcskozast, valamint aktivan részt
vesz annak lebonyolitdsaban,

- aSzolgalat miikodési teriiletérdl fogadja a jelzérendszeri tagoktdl a jelzést és tovabbitja
az illetékes szakemberek felé,

- koordindlia a jelzGrendszeri jelzések folyamatat, ellendrzi a dokumentacidt,

- egylttmikodik a Jarasi jelzérendszeri tandcsaddval,

- szlikség esetén részt vesz esetkonferencidkon, esetmegbeszéléseken,

- szakmakozi megbeszéléseket évente 6 alkalommal, valamint szakmai n

- apokat szervez a Szolgalat mitkddési teriiletén.
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Szociflis asszisziensck {eladatai:

- a szervezési jellegl ¢és adminisztrativ feladatek lebonyolitdsdban segitik a
csaladsegitéket, esetmenedzsereket, tanacsaddkat,

- azegyes telephelyeken fogadjdk a beérkezd klienseket,

- kémyezettanuimany elkészitésében segitik a csalddsegitdket,

- ismerik a helyi szocialpolitikai ellit6 rendszert, annak intézményeit,

- részt vesznek az éves, valamint a havi statisztika elkészitésében,

- vészt vesznek a szervezett tovabbképzéseken és szupervizion.

Irattdrd szocidlis asszisztens feladatai;

- abejovd iratok telephelyenkénti szétoszidsa, iktatdsa, az iratanvaghoz (orténd csatoldsa,

- akimend iratok postazdsa, a mindennapi posta intézése.

- felelsek az iraitdr kezeléséért, a szakmai dokumentacié jogszabalvok szerinti
tarolasaért.

Gazdasagi szocialis asszisztens feladatai;

- agazdasagi €s huménpolitikai {igyekhez kapcsolado feladatok segitése,

- kapcsolattartas a Kozintézményeket Mikddtetd Kézponttal,

- adminisztrativ feladatok a szabadsig nyilvantartdsahoz,

- napi szinten a beérkez6 szamlakkal kapesolatos adminisztrativ feladatok elvégzése,

- munkavégzéssel kapeselatos nyilvantartisok vezetése (orvosi alkalmassigi vizsgélat
koordindlasa, kikiildetési rendelvény),

- kapcsolattartas a telephelyek asszisztenseivel,

- szabadsag nyilvantartdshoz kapcsolddd adminiszirativ feladatok.

Génkocesivezetd feladata:

- amunkatarsak terepre valo elszallitdsa a nyiregyhézi jaras 15 telepiilésén, Nyiregyhazén
kiemelten a tanyavilagba és a kiiltertiletekre vald kijutis segitése.

- gondoskodik az intézmény gépjarmiveinek karbantartdsérdl, heli rendszerességgel
tisztitdsukrdl,

- az Intézményvezetd kérésére gondnoki feladatok elvégzése.

Takarito feladata:

- azintézmeény iroddinak, kozosségi és egyéh helyiségeinek takaritasa, tisztantartsa napi,
heti és havi feladat leosztasban,
- munkajat Gtemtery alapjén végzi a Kdzpontban és a Szolgalat Telephelyein.

Karbantarto feladatai:
- az Intézmény székhelyén, telephelyein és az ligyfelek szdmara nyitva 410 helyiségekben
a gondnoki, karbantartér feladatok eliatdsa
- az Intézményhez érkezd bitoradomanyok fogadésanak, elszallitdsanak koordindlasa,
- amunkatirsak terepre vald elszallitdsa a nyiregyhdzi javds 15 telepiilésén, Nyiregyhdzan
kiemelten a tanyavilagba és a kiilterliletekre vald kijutds segitése. cgytittmiiksdve a
géplkocesivezetdvel.
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A foglalkoztatds valamennyl munkakorben a kivetkezd jogszabdlvok figyelembe vételével
torténik:

e A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 1. szami melléklete a gyermekjolétt és
gyermekvédelini személyes gondoskodas formainak szakmai 1étszém irdnyszamai &s
létszamminimum normai.

o A 151998, (IV. 30.) NM rendelet 2. szémi mellékiete a képesitési eldirasok a
gyermekjoléti és gyermekvedelmi személyes gondoskodas egyes formdaiban dolgozok
részére,

e A kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIH. térvény

® A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, evi XXXIIL tdrvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban 16riénéd végrehajtasardl szolo
257/2000. (X1I. 26.) Korm. rendelet 2. szamni mellékieteben foglaltak.

VIIL Az intézmény iranyitdsi és miikodési rendje
1.4 munkaidd

A munkaid$ beosztdsra a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL térvény
eldirasal az irinyadok. Az intézményben a heti munkaid6 40 dra. A hivatalos munkaidd nem
tarialmazza a vonatkozd jogszabdlyban el6irt pihendidét (ebédids). A csalddsegitést és
gyermelkjoléti szolgaltatast végzk a heti munkaidé legalabb a felét kitetlen munkaidd-beosztas
keretében, a szocidlis segitdémunkat, illetve az adatgyiijtést terepmunka keretében végzik.

2. Szabadsag

A dolgoz6 évi rendes szabadsiganak mértékére a kizalkalmazottak jogalldsardl a szols 1992,
évi XXXMI. torvény, valamint a kozallalmazottak jogallasardl széld 1992. évi XXXIIL
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi Agazatban t0rténéd
végrehajtasdardl szold 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet elbirdsai az iranyadok. Rendkiviili
szabadsag igénybevételét a Kollektiv Szerzddés szabalyozza.

A szabadsigolasokrol az intézmény zavartalan, folyamatos mikadtetése érdekében minden év
elején (februar végéig) szabadsagolasi tervet kell késziteni. A szabadsag évi litemezésének
elkészitése a szakmai vezet8k bevonasival a humanpolitikal tigveket infézd tandcsado és a
gazdasagl szocidlis asszisztens [(eladata. A szabadsdg engedélyezésére és a fizetés nélkiili
szabadsdg engedélyezésére az Intézményvezetd jogosult. A dolgozdkat megilletd, és kiveit
szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

Intézményi szabadnapot az Intézményvezetd rendelhet el, melynek célja, hogy tervezett
szakmai, kulturdlis programokkal hozzéjaruljon az intézmény dolgozdinak mentdlis
allapotanak megérzéséhez. Gyakorisdgat a Kollektiv szerzédésben szabalyozza, egy évben
legfeljebb 4 nap.

3. Intézmeényi forumok

a) Intézményi munkatrsi értekezlet
Az intézmény valamennyi alkalmazottja részvételével torténik. Osszehivasaért,
elékészitéséért, lebonyolitasadrt az Intézményvezetd felel. Célja az intézmény
tevékenységének, a szakmai egységek munkéjanak értékelése, a kovetkezd iddszak

TUTREY.
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megtervezése. Gyakorisdga: szlikség szerint Gsszehivhato, de legaldbb félévente egy
alkalommal. Az értekezletrdl emlékeztetd késziil, a jelenléti iven fel kell tintetni a
tavohmaradasok okat.

b) Vezetdi érickezlet

Résztvevoi az Intézményvezetd, szakmai vezetdk, csoportvezetdk, egyéb meghivottak.
Célja az intézmény mindennapi feladatinak atbeszélése, a feladatok tfemezése, a
felmerilt kérdések tisztazasa,

Gyakorisdga: kétheti rendszerességgel hivia 0Ossze tervezett formdban az
Intézményvezetd. Az iilésekrdl emlékeztetd késziil.

¢) Munka értekezlet

A szakmai megbeszéléseket heti rendszerességgel, illetve szilkség szerint a
csoportvezetdk hivijdk dssze. Célja:

- aszakmai egység eltelt idészakban végzett munkadjanak elemzése, értékelése,

- hidnyossdgok feltbrisa, azok megszintetésére tett javaslatok kidolgozésa,

- lejlesztd céli javaslatok kidolgozdsa,

- esetmegbeszélések, az esetmunka hatékonysaganak novelése érdekében,

- azintézmény mikodését és a munkavallaldkat érintd aktudlis kérdések feladatok

megtargyalasa.

Az értekezietet a csoportvezetok koordindlidk, melyrél emiékeziets feljegyzés és
jelenléti v késziil.

d) Belso tovabbképzés, esetmegbeszélés

Szitkség szerint szervezendd, abbol a célbdl, hogy a munkavallalok tajckoztatast
kapjanak a jogszabélyl kirnyezet viltozasardl, az adminisztracid pontositdsardl,
tovabba hogy a szakmail vezetk segitséget nyfjtsanak a problémak, gondozasi esetek
kreativ megolddsaban. A belst tovabbképzés tematikdjdt a csoport igényeinek
meglelelden kell megszervezni. Emlékeztetd feljegyzés és jelenléti iv késziil.

¢) Szakmakdzi megbeszéiés:

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat és a jelzbrendszer tagjainak képviseldl kozott.
elore meghatdrozott témakorben. Gyakorisaga: évente 6 alkalommal
Résztvevik:
- szakrnai vezetd
- esefmenedzser
- csaladsegitdk
- jarasi jelz8rendszeri tandcsadé
- partfogdé feltigyeldi szolgalat (érintettség esetén)
-~ gyermekvédelmi rendszerhez kapesolodd mas személyek, illetve intézmények
képviseld: (erinteftség esetén)
- az észleld- jelzérendszer tagjai
- esetenként az [utézményvezetd.
Az esetmegbeszéléselrdl jelenléti {v és feljegyzes készul.

1) Eves szakmai tandcskozds (minden év februdr 28-ig)

Részivevdk:
- a teleplilési dnkormanyzat polgarmestere, illetve a képviselStestiilet tagjai, a
jegyzd.
- agyermekjoléti alapellatast és a szocidlis alapszolgaltatdst ny0jtd szolgaltatasok
fenntartoi,

- a telepiilésen szocidlis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatast biztositd
intézmények képviseldi,
- jelzbrendszer tagiainak képviseldi,
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- a gvamhatdésag munkatarsai,

- fiatalkortak partfogd feltgyeldje megeldzo partfogd feliigyeldie,

- a gyermekvédelmi és gyamtigyi feladatkorében eljaré [Ovarosi és megyel

kormanyhivatalban mikddo gyermek - és ifjasdgvédelmi koordinator.
Az esetmegbeszélésekrbl jelenléti {v és feljegyzés késziil. Az éves jelzbrendszeri
intézkedést tervet a csalad- és gyermekjoléti szolgalat az éves szakmai tandcskozast
kévetden minden év februdr 28-ig késziti cl. Az intézkedési terv tartalmazza a
jelzérendszeri tagok irdsos beszdmoldjanak tanulsdgait, az eldz6 évi intézkedési tervbol
megvaldsult elemeket, az éves célkitlizéseket, a telepiilésekre vonatkozo célok elérése
¢s a jelzOrendszeri milkédés hatékonysaganak javitdsa érdekében tervezelt 1épéseket.
e) Szupervizié

Egyéni és csoportos szupervizié szervezése az igények &s az anyagi lehetOségek
filggvényében,

4. Kézalkalmazotti érdekiépviselet

a) Szakszervezet

Az mtézmény vezetése egyiittmikodik az intézményi alkalmazotiak tdrvényes
szakszervezetével, a Magvar Koztisztviselok, Ké§zalkalmazotiak és Kozszolgalati
Dolgozdk Szakszervezete (MKIKSZ) helyi alapszervezetével. Az intézmény vezetése
tamogatja, segitl az érdekképviseletl szervezetek mitkddését. Az intézmény vezeldje a
munkaviszonybdl szdrmazé jogok és  kitelezetiségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tAmogatdsdnak mértékérel, a mikodési  feltételek  biztosftasarodl,
jogszabalyok idevonatkozé rendelkezései alapjan megallapoddst kéthet. Az intézmény
mitkGdését segits testiilet {iléseirdl emlékeztetd késziil.
Az emlékeztetdben rogziteni kell:

- aziilés idépontjat,

- amegjelentek nevét,

- atargyalt napirendi pontokat,

- atandcskozdson elhangzottak lényegét,

- ahozott dontéseket.
A fontosabb, intézményt és a munkavallalokat érintd kérdésekben (pl.: személyi
kérdések, jutalmazés) a wvezetd figyelembe veszi a dolgozdk érdekvédelmi
szervezetének (szakszervezeti titkar) véleményét,

b) Kézalkalmazotti tanacs

A részveteli jogokat a munkéltatdval kézalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 kézalkalmazottak
kozbssége neveben az dltaluk kdzvetlenill valasztott kézalkalmazotii tandcs gyakorolja. A
tandcs milkGdését a Kozalkalmazotli szabalyzat szabalyozza.

5. Adatvédelem, tiroktartas

Az intézmény valamennyi dolgozdja szaméra kételezd az adatvédelmi szabélyok betartisa. Az
adatvédelmi szabdlyokat az Intézményvezetd altal elkészitett Adatvédelmi szabélyzat
fartalmarzza. Az intézményvezetdnek szabadlyormia kell az intéziményben foglalkoztatottak,
valamint az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevd ellatottak adatvédelmével kapesolatos
feladatokat. Az intézményvezetdnek feladata, hogy folyamatosan ellendrizze, figyelemmel
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kisérje, hogy az intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint a
belsd dokumentumokban meghatarozott szabalyoknak. Intézményiink a személyes adatok
vonatkozésaban GDPR 6. cikk (1) a) €) pontja alapjan, a kilénleges adatok vonatkozasaban a
GDPR 9. cikk (2) a), ¢) h) pontja alapjan végez adatkezelést,
A titoktartds minden munkavallalora kotelezden érvényes. A munkavégzés teljesitése az
Intézményvezetd altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1évé szabdlyok a kinevezési
okmanyban lefrtak szerint torténik. A dolgozd kételes a munkakdrébe tartozd munkat legjobb
képességei szerint, az elvarhatd szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot
megtartani. Ezen tilmenden nem kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betbltésével Osszefiiggéshen jutott tudomésdra, és amelynek koOzlése a
munkaltatéra, vagy mds személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkdéjat
az arra vonatkozd szabalyoknak és cléirasoknak, a munkahelyi vezetd utasitisainak, valamint
a szakmal elvardsoknak megfelelGen kiteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban €lbirt adatszolgaltatdsi kotelezetiség nem &ll fenn,
nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiinek, és
amelyek nyilvanossagra kerlilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkez6k:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, egészségi éllapotaval, bérezésével

kapesolatos adatok,

- az ellatottak, gondozottak személyes adatvédelmével kapcesolatos adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes feletteséto] engedélyt nem kap.

6. Iratkezeles

Az intézmény a hozzd beérkezett, illetve a helyben lkeletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iktatas részletes szabalyairol az Intézmény vezetdnek iratkezelési szabalyzatban kell
rendelkeznie. Az iratkezelési szabalyzatot évente legaldbb egy alkalommal felill kell vizsgalni,
Az watkezelés sordn be kell tartani az iratkezelSknek az adatvédelemmel kapcsolatos
eléirasokat. Az Intézményben az iratkezelés az iratforgalomnak megfelelden elektronikus
iktatdsi rendszerben, kdzponti szerveren torténik. Az ellendrzési és feliigyeleti jogkort az
Intézményvezetd gyakorolja. Az adatvédelemre, adatkezelésre, adattovabbitdsra vonatkozd
szabdlyokat az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

7. Vagyonkezelés rendje

A vagyonnal valé gazdalkodas soran a 48/2012. (X11.14.) széamd, Nyiregyhdza Megyei Jogl
Véros Onkorményzata vagyondnak meghatdrozasarol, a vagyon feletti tulajdonjog
gyakorlasanak szabalyozdsardl sz616 énkormanyzati rendelet szerint kell eljarni. Az Intézmény
hasznélataban 1évé ingatlan és mds vagyontargyak kezelése a Kozintézményeket Mikidtetd
Kozpont altal készitett, az intézményre kiterjedd hatély( szabalyzataiban rgzitettek szerint
térténik,

8. A vagyonnyilatkozat-téreli kbtelezetiség teljesitésének rendje
Az intézmeénynél foglalkoztatottal kozil vagyonnyilatkozat tételére a kotelezettségvallalasi

szabalvzat alapjdn utalvanyozdsra jogosult személyek az intézményvezetd és az
mtézményvezetd-helyettes kotelezettek.
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Az intézményvezetd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét munkaltatéja, Nyiregyhdza
Megyei Jogi Varos Onkorményzata felé teljesiti az Onkorményzat Vagyannyilatkozat-tételi
szabalyzata alapjan. Az intézményvezetd-helyettes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségét az
intézmény Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzata alapjan teljesitl.

9 Az intézmeény eazdalkoddasa
35

A Nyfregyhdzi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont ondlloan mikodd kéliségvetési szerv,
gazdéaikoddsat a Kozintézményeket Miikddtetd Kozpont (KOZIM), mint éndlidan miksdsd és
gazddlkodd kéltségvetési szerv latja, a KOZIM feladatait a két intézmény kozdtt 1étrejdtt
Munkamegoszidsi megallapodas alapjén latja el. Az intézmény vagyon-nyilvantartasi és
vagyonveédelmi feltéieleinek biztositdsardl az mtézmény verzetdje gondoskodik.

9. Szemelyi juttatasok

a) Rendszeres személyl juttatasok

Rendszeres személyi juttatds a teljes és részmunkaidében foglalkoztatottak alapilfletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotiéka.
A kozalkalmazottat illetményének megdllapitdsa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni. A munka dijazdsira vonatkozd megallapodéasokat a kinevezési
okiratban kell régziteni. Az illetményt, a targyhét kovetd héd 10. napjdig kell kifizetni.
- VezetSi p6tlék: a szakmai vezetbket és csoportvezettket vezetdi potlék illeti meg, a
potlék mértéke szakimai vezetdk, csoportvezetdk esetében a potlékalap 100 - 250 %-a.
- Készenléti potlék: készenléti szolgalatot ellaté kizatkalmazottakat a készenlét idejére
bérpotiék illeti meg.
- Munkahelyi potlék: a Kollektiv szerzddésben szabalyozva, a pdtiékalap 25-100 %-a.
- Veszélyességi potlék: a Kollektiv szerzddésben szabalyozva, a potlékalap 30%-a.
- Szocidlis dgazati 6sszevont potlék: 257/2000. (X11.26.) Korményrendelet alapjan
Intézményiinkben valamennyi kdzalkalmazotti kinevezéssel rendelkezé munkavallalot
megiliet.

b) Nem rendszeres szemelyi juttatdsok

A nem rendszeres személyl juttatisok a jogszabélyokban, szabalyzatokban, kollektlv
szerzOdésben megéallapitoit juttatdsok, koltségtéritések, hozzajarulasok, amelyek kotelezd
jelleglick, vagy nem kdtelezGek, de a megfeleld forrds rendetkezésre allasa esetén lehetség van
kifizetésiikve, illetve eseti, egyedi. alkalmanként megjelend fizetési kotelezetiséglént
jelentkeznek.

- Jutalom: a személyi juttatasok elbirdnyzatai kozil a rendszeres személyi juitatdsok, a
munkavégzéshez kapesolodd juttatdsok eldirnyzat-maradvanya hasznalhatd fel év
kozben, illetve a kdvetkezd évben a pénzmaradvany joviahagydsat kovetben jutalom
kifizetésére. E kifizetés valamennyi forrasbdl a fent emlitett mértéken feliil, Gsszesen a
rendszeres személyi juttatdsi eléirnyzat 10 %-o0s mértékéig terjedhet. E mértéken feliil
csak teljesitményhez kitotten fizethetd jutalom. .

- Megbizasi dij: a sajat dolgozénak megbizast dij, szerzbdéssel dijazds munkakorébe
tartozd, munkakori leirdsa szerint szdmdra eléirhatd feladatra nem fizethetd. Mas
esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, eldzetesen kot megbizasi szerzodés alapjan
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a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor. A szakmai alapfeladat keretében
szellemi tevékenység szerzddéssel, szamla ellenében tirténé igénybevételére szerzédés
kitlséd szeméilyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy a feliigyeleti szerv éltal
szabalyozott feladatok elvégzésére kéthetd.

- Egyéb juttatisok:

- Tovabblképzés: az Intézmény a tovabbképzési tervben litemezettek szerint biztositja a
munkatarsak tovabbképzését. chhez munkaid$ kedvezményt biztositva az érintett
dolgozdknak.

- Kozlekedési kidltségiérités: a munkiltatd koteles a munkdba jaras koltségeit, annak
meghatdrozofl szézalékat a vonatkozd rendelkezések értelmében megtériteni. Ha a
dolgozénak alkalmazédsa utdn a munkdba jaras kériilményeiben vaitozés allt be, azt az
Intézményvezeld részére azonnal be kell jelenteni.

- Munkavégzésher szitkséges kizlekedési kéltségtérirés: a Nyiregyhdzi Csalad- es
Gyermekjoléti Kozpont csalddsegitéi, esetmenedzserei, ¢vodal €s iskolal szocidlis
segitdi, tandesaddi és szocidlis asszisztensel a terepen vald kizlekedésre kiemelet
kedvezményll havi/30 napos Osszvonalas Dbérletre  jogosultak, amelyet a
munkavallaloknak igény esetén az intézmény szerez be.

- Munkaruha juttatas: az intézmény a kozalkalmazott dolgozoi részére kltségvetesi
elbiranyzata terhére munkaruhat biztosithat a Munkaruha Szabalyzat alapjan,

- Erkezési hozzdajarulds: a koltségvetésben meghatérozott dsszeg alapjan meghatarozott
ideig és formdban adhatd.

~  Mobil telefon hasznalar: Az intézményben mobiltelefon haszndlatdra munkakériikkel
Osszefliggésben a Vezetekes €5 mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzatdban régzitett
munkakdrben dolgozdk jogosultak, a késziilekek haszndlataval kapesolatos részletes
eldirasokat is a szabalyzat tartalmazza.

- Szocidlis jellegii juttaidsok (a Kollektiv Szerz6dés szabalyozza)

- Munkaidd kedvezmény (a Kollektiv Szerzddés szabalyozza)

Az egyeb béren kiviili juttatasokkal kapesolatos eléirdsokat az intézmény Cafetéria Szabalvzata
tartalmazza.

10. Nyilatkozat témegtdjékoztato szervek felé

A televizié, radid, az irolt sajtd képviseldinek adott mindennem felviligositas nyilatkozatnak
mindsil. A tOmegtdjckoztatd eszkozok munkatirsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdinak az alabbi szabdlyok betartdsa mellett kell elésegitenitik:

- az intézményt érintd  kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra
az Intézményvezetd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult,

- clvards, hogy a nyilatkozatot add a tOmegtdjékoztatd eszkdzOk munkatrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon, a k&zolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel,

- a nyilatkozattevinek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagdt a kozlés
elétt megismerje, igy kérheti az 0jsagivdt, riporiert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az & szavait lartalmazza, kizlés el6tl vele egyeziesse.

11. Karteritési kdtelezettség

A kozalkalmazott a kézalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegesével okozott karért kavtéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos kirokozas esetén a
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kozalkalmazott a teljes kart koteles meglériteni. A pénzkezelSket feleldsség terheli az dltala
kevelt pénz tekintetében.

12. Anyagi feleldsség

A dolgozd a szokdasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékdi hasznalati
targyakat csak sajat felel0sségére hozhatja be az intézménybe, az azokban bekovetkezett karért
az. mtézmény feleldsséget nem véllal. Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a
berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszertt hasznélatdért, gépek, eszkozik megdvasiért.
Az azokban gondatlansdgbol keletkezett karokért a hasznald anyagi feleldssépgel tartozik. A
dolgozok dltal haszndlt targyak az intézményi leltirban kivethetdk nyomon, melyet évente
szilkséges felilvizsgaini. Az Intézmény haszndlatéban és tulajdondban 1&vé gépjarmiivekkel
kapcsolatos  feleldsségi  szabalyokat a Gépjarmiivek igénybevételének, haszndlatanak
szabalyzata tartalmazza.

13. Erdekvédelem, panaszkezelés

Az Intézmény szolgaltatdsait igénybe vevik panasszal élhetnek az intézmény vezetdjénél

- aszolgaltatast €rint6 kifogasok orvosldsa érdekében,

- az ellatotti jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozoi kitelességszegése esetén,

- ajogszabdly és az Iratkezelési Szabalyzat szerinti iratbetekintés megtagadésa esetén.
Az Intézményhez érkezb panasz kezelését a Panaszok €s kozérdek( bejelentések kezelésének
szabédlyzata alapjan az Intézményvezetd a panaszt kivizsgalia. és tdjékoztatast ad a panasz
orvoslasanak mds lehetséges moédjardl. A szolgaltatdst igénybe vevd az ntézmény
fenntartéjdhoz, a gyermekjogi, valamint az ellatottjogi képvisel6hoz fordulhat, ha az intézmény
vezetdje 30 napon belill nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a panaszt tevd a
megtett intézkedéssel nem ért egyet. Az intézmény minden telephelyén kifiggesztésre keril a
gyermek- és az ellatottjogi képviseld neve, elérhetdsége.
Az Intézmény belst visszaélés-bejelentési rendszert hozott létre a Panaszokrdl, a kozérdekil
bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével Bsszefiliggd szabdlyokrdl sz6ld torvény
alapjn, amelynek miksdését a vonatkoz6 szabdlyzat szabdlyozza.
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1X. Hatdlyba helyezd rendeliezés

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasival 1ép hatalyba és
visszavondsig érvényes. Ezen szabilyzat hatdlybalépésével egyidejiileg hatalyat veszii a
korabbi szabalyzat. Az Szervezeti és Miksdési Szabalyzat napra kész allapotban tartdsardl az
Intézmény Intézményvezetdje altal kijelolt személy gondoskodik. Ennek érdekében sziikség
szerint, de legalabb félévente feliil kell vizsgalni, az idtkozbeni valtozasokkal ki kell epésziteni.

Nyiregyhaza, 2025. februdr .
Zaradék

Hatalyos: 2025. .vieennens naptol
Jovahagyva a Nyiregyhdza Megyei Jogit Varos Kozgyiilése i, SZAMU
hatérozataval. )

Készitelte:

Tdvihagyta:

Dir. Kovacs Ferenc
Polgérmester
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Szocidlis, Egészségligyi és Sport Bizottsdga
4401 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1. sz., Tel.: 42/ 524 - 585

JELENLETI iV

2025. februar 13-dn megtartott bizottsdgi nyilt tilésrdl

Vassné HraGy
a bizottsag elndke

Nagy Szabina
a bizottsag tagja

Mike Andras
a bizottsag tagja

Rab Janosné
a bizottsag tagja

Smidt Ferenc
a bizottsag tagja

Do6ré Erika
a bizottsag tagja

Gyula Szabolcs
a bizottsag tagja

Kissné Orosz Anita
a bizottsdg titkara

Dr. Kovacs Ferenc
polgarmester

Jaszai Menyhért
alpolgarmester

Dr. Podlovics Roland
alpolgarmester

Hagymasi Gyula
hivatali referattrak vezetdje

Dr. Szeman Sandor
cimzetes f6jegyzd

Dr. Kasa Brigitta
aljegyz6-fosztalyvezetd

Dobiné Foldesi Rita
polgarmesteri koordinacios iroda vezetGje

Dr. Bodnar Adrienn
jogtanacsos

Téthné Csatlés lldiké
szocialis és kbznevelési osztdlyvezetd 4
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Szanyi Orsolya
Nyiregyhazi Gyermekjéléti Alapelldtasi
Intézmény igazgatod

(L - O4

Lengyelné Pogacsas Maria
Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjdléti Kézpont
igazgatoé

Nagyné Hermanyos Zsuzsanna
Nyiregyhdzi Szocidlis Gondozasi és
Egészségligyi Alapelldtdsi Kozpont igazgatd

Korpai Tibor
szocidlis és koznevelési osztaly ligyintézé

Rudndk Judit
szocialis és kdznevelési osztaly ligyintézé

Czira Edina
szocialis és kdznevelési osztaly ligyintézd

Szilagyiné Holecska lldiko
szocialis és kéznevelési osztaly tgyintézd
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Nyiregyhdza, 2025. februar 13.

A kiadmany hitelédl:

_ N
U = T
Vassné Harman Gydngyi
a bizottsag elndke

Jio (9r A0
Kissné Orosz Anita
a bizottsag titkara

o163



	Szociális, Egészségügyi és Sport Bizottság jkv., 2025. február 13. nyílt  1. rész
	Szociális, Egészségügyi és Sport Bizottság jkv., 2025. február 13. nyílt  2. rész

