
JEGYZŐKÖNYV 

Mely készült Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlése Szociális, Egészségügyi és Sport 
Bizottságának 2025. február 13-án tartott nyílt üléséről. 

Jelen vannak a jegyzőkönyvhöz mellékelt jelenléti ív szerint. 

Vassné Harman Gyöngyi: Szeretettel köszöntök mindenkit a rendkívüli Bizottsági ülésünkön. 
Megállapítom, hogy a Bizottság 7 fővel határozatképes. Kérem, aki a kiküldött napirendi pontokkal 
egyetért kézfelemeléssel jelezze. Megállapítom, hogy a Bizottság 7 jelenlévő tagja 7 igen szavazattal, 
egyhangúlag elfogadta a napirendi pontokat és annak sorrendjét. 

Napirendi pont: 

1./Előterjesztés a Nyíregyházi Gyermekjóléti Alapellátási Intézmény Szervezeti és Működési 
Szabályzatának módosítására 
Előadó: Tóthné Csatlós Ildikó a Szociális és Köznevelési osztályvezető 
Meghívott: Szanyi Orsolya a Nyíregyházi Gyermekjóléti Alapellátási Intézmény igazgató 
A Bizottság véleményez 

2./Előterjesztés a Nyíregyházi Szociális Gondozási és Egészségügyi Alapellátási Központ Szervezeti és 
Működési Szabályzatának módosítására 
Előadó: Tóthné Csatlós Ildikó a Szociális és Köznevelési osztályvezető 
Meghívott: Nagyné Hermányos Zsuzsanna a Nyíregyházi Szociális Gondozási és Egészségügyi 

Alapellátási Központ igazgató 
A Bizottság véleményez 

3./Előterjesztés a Nyíregyházi Család- és Gyermekjóléti Központ Szervezeti és Működési 

Szabályzatának módosítására 
Előadó: Tóthné Csatlós Ildikó a Szociális és Köznevelési osztályvezető 
Meghívott: Lengyelné Pogácsás Mária a Nyíregyházi Család- és Gyermekjóléti Központ igazgató 
A Bizottság véleményez 

A napirendi pont tárgyalása 

1./Előterjesztés a Nyíregyházi Gyermekjóléti Alapellátási Intézmény Szervezeti és Működési 
Szabályzatának módosítására 

Vassné Harman Gyöngyi: Üdvözlöm Szanyi Orsolyát a Nyíregyházi Gyermekjóléti Alapellátási 
Intézmény igazgatóját. Szeretne-e az SZMSZ módosításhoz valamit hozzátenni? 

Szanyi Orsolya: Tisztelt Elnök Asszony! Tisztelt Bizottság! Nem, köszönöm szépen. 

Vassné Harman Gyöngyi: Köszönöm szépen. Van-e valakinek kérdése az SZMSZ-szel kapcsolatban? 
Kíván-e valaki hozzászólni? 

Dr. Fischer Nándor: Tisztelt Elnök Asszony! Tisztelt Bizottság! Csak egy kis kiegészítésem van a három 
előterjesztéshez. A tavalyi év folyamán kezdődött a Magyar Államkincstárnak egy úgymond átfogó 



gazdasági jellegű ellenőrzése és abban volt egy közbenső megállapításokat tartalmazó jegyzőkönyv, 
amelyben voltak adminisztratív jellegű megállapítások. Mind a három előterjesztés a szakmai 
dokumentumok összhangját hivatott megteremteni. Ezek adminisztratív jellegű módosítások az 
intézmények szmsz-ben. Az érdemi működésüket, illetve a mindennapi működésüket nem 
befolyásolja. A szakmai dokumentumok összhangjának megteremtése miatt van erre szükség. 

Vassné Harman Gyöngyi: Köszönjük szépen a tájékoztatást. Akkor ez mind a háromra igaz. 

Dr. Fischer Nándor: Így van. 

Vassné Harman Gyöngyi: Rendben, köszönjük szépen. Akkor, aki egyetért a határozat-tervezettel 
kérem kézfelnyújtással jelezze. Megállapítom, hogy a Bizottság 7 jelenlévő tagja 7 igen szavazattal, 
egyhangúlag elfogadásra javasolja a Közgyűlésnek a határozat-tervezetben foglaltakat és a Bizottság 
erről meghozta a 22/2025. (11.13.) számú határozatát. 

2./Előterjesztés a Nyíregyházi Szociális Gondozási és Egészségügyi Alapellátási Központ Szervezeti és 
Működési Szabályzatának módosítására 

Vassné Harman Gyöngyi: Köszöntöm Nagyné Hermános Zsuzsát a Nyíregyházi Szociális Gondozási és 
Egészségügyi Alapellátási Központ igazgatóját. Kívánsz-e valamit hozzátenni? 

Nagyné Hermányos Zsuzsanna: Tisztelt Elnök Asszony! Tisztelt Bizottság! Köszönöm szépen Nándi 
elmondta előttem, hogy ez egy technikai jellegű módosítás. Konkrétan egy kofog kódot kell 
kitörölnünk. 

Vassné Harman Gyöngyi: Köszönöm szépen. Van-e valakinek kérdése? Kíván-e valaki hozzászólni? 
Akkor szavazzunk. Aki az szmsz módosítással egyetért kézfeltartással jelezze. Megállapítom, hogy a 
Bizottság 7 jelenlévő tagja 7 igen szavazattal, egyhangúlag elfogadásra javasolja a Közgyűlésnek a 
határozat-tervezetben foglaltakat és a Bizottság erről meghozta a 23/2025. (11.13.) számú határozatát. 

3./Előterjesztés a Nyíregyházi Család- és Gyermekjóléti Központ Szervezeti és Működési 

Szabályzatának módosítására 

Vassné Harman Gyöngyi: Köszöntöm Lengyelné Pogácsás Máriát a Nyíregyházi Család- és 
Gyermekjóléti Központ igazgatóját. Kívánsz-e valamit hozzáfűzni? 

Lengyelné Pogácsás Mária: Tisztelt Elnök Asszony! Tisztelt Bizottság! Csatlakozom az előttem 

szólókhoz, nekünk bele kellett tennünk egy kofog kódot. 

Vassné Harman Gyöngyi: Rendben, köszönjük szépen. Van-e valakinek még kérdése? Hozzászólása? 
Ha nem akkor szavazunk. Kérem, aki egyetért a határozat-tervezettel kézfelnyújtással jelezze. 
Megállapítom, hogy a Bizottság 7 jelenlévő tagja 7 igen szavazattal, egyhangúlag elfogadásra javasolja 
a Közgyűlésnek a határozat-tervezetben foglaltakat és a Bizottság erről meghozta a 24/2025. (11.13.) 
számú határozatát. 

Vassné Harman Gyöngyi: Köszönjük szépen a megjelenést mindenkinek. 

ll(l0002 



A Bizottság 

NYÍREGYHÁZA MEGYEI JOGÚ VÁROS 

KÖZGYŰLÉSE 
SZOCIÁLIS, EGÉSZSÉGÜGYI ÉS SPORT BIZOTISÁGA 

22/2025. (11 .13.) számú 

határozata 

a Nyíregyházi a Nyíregyházi Gyermekjóléti Alapellátási Intézmény 

Szervezeti és Működési Szabályzatának módosításáról 

az előterjesztést megtárgyalta és az abban foglaltak alapján a határozat-tervezetben foglaltakkal egyetért és 

elfogadásra javasolja a Közgyűlésnek. 

Nyíregyháza, 2025. február 13. 

A határozatról értesül: 

1. címzetes főjegyző 

2. Szabolcs-Szatmár-Bereg Vármegyei Kormányhivatal 

3. Irattár 

v<i--\ ~. 
Vassné Harman Gyöngyi 

a Bizottság elnöke 
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A Bizottság 

NYÍREGYHÁZA MEGYEI JOGÚ VÁROS 

KÖZGYŰLÉSE 
SZOCIÁLIS, EGÉSZSÉGÜGYI ÉS SPORT BIZOTTSÁGA 

23/2025. (11 .13.) számú 

határozata 

a Nyíregyházi Szociális Gondozási és Egészségügyi Alapellátási Központ 

Szervezeti és Működési Szabályzatának módosításáról 

az előterjesztést megtárgyalta és az abban foglaltak alapján a határozat-tervezetben foglaltakkal egyetért és 

elfogadásra javasolja a Közgyűlésnek. 

Nyíregyháza, 2025. február 13. 

A határozatról értesül: 

1./ címzetes főjegyző 

2./ Szabolcs-Szatmár-Bereg Vármegyei Kormányhivatal 

3./ Irattár 

U9--( ~ . 
Vassné Harman Gyöngyi 

a Bizottság elnöke 
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A Bizottság 

NYÍREGYHÁZA MEGYEI JOGÚ VÁROS 
KÖZGYŰLÉSE 

SZOCIÁLIS, EGÉSZSÉGÜGYI ÉS SPORT BIZOTISÁGA 

24/2025. {11.13.) számú 

határozata 

Nyíregyházi Család- és Gyermekjóléti Központ 
Szervezeti és Működési Szabályzatának módosításáról 

az előterjesztést megtárgyalta és az abban foglaltak alapján a határozat-tervezetben foglaltakkal egyetért és 

elfogadásra javasolja a Közgyűlésnek. 

Nyíregyháza, 2025. február 13. 

A határozatról értesül: 
1./ címzetes főjegyző 
2./ Szabolcs-Szatmár-Bereg Vármegyei Kormányhivatal 

3./ Irattár 

~'~-
Vassné Harman Gyöngyi 

a Bizottság elnöke 
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Ügyiratszám: SZOC/1275-5/2025. 
Ügyintéző: Rudnák Judit 

ELŐTERJESZTÉS 

- Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűléséhez -

a Nyíregyházi Gyermekjóléti Alapellátási Intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának módosítására 

Az előterjesztést véleményezi: 

Szociális, Egészségügyi és Sport Bizottság 
Gazdasági és Jogi Bizottság 

················~·························· ···j~M'inyhért 
alpolgármester 

................. ~\~\.! .. c;-:~\l':d.0. ............. . 
Tóthné Csatlós Ildikó 

Szociális és Köznevelési Osztály vezetője 

Szanyi Orsolya 
Nyíregyházi Gyermekjóléti Alapellátási Intézmény 

intézményvezetője 

törvényességi véleményezést 
végző személyek aláírása 

....................... 0.?':::'.':::..~:. ... ~~ .... 
Dr. Szemán Sándor 

címzetes főjegyző 

Faragóné Széles Andrea 
Jegyzői Kabinet vezetője 
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Tisztelt Közgyűlés! 
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A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 104. § (1) bekezdés d) 
pontja szerint a fenntartó jóváhagyja az intézmény szakmai programját, szervezeti és működési szabályzatát. 
Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 9. § b) pontja alapján a költségvetési szerv szervezeti és 

működési szabályzatának jóváhagyása a Közgyűlés hatásköre. 

A Magyar Államkincstár Szabolcs-Szatmár-Bereg Vármegyei Igazgatósága 2024. évben szabályszerűségi és 
gazdaságossági szempontok alapján kincstári ellenőrzést végzett az Önkormányzathoz tartozó intézmények 
körében, így a Nyíregyházi Gyermekjóléti Alapellátási Intézménynél is. Az ellenőrzés közbenső megállapításai 
alapján szükséges az Intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatában székhelyen nyújtott szolgáltatás és a 
telephelyek külön pontban történő feltüntetése, ami által a Szervezeti és Működési Szabályzat, valamint a 
Törzskönyvi nyilvántartás összhangja megvalósul. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat „1. Az intézmény azonosító adatai" pontja az alábbiak szerint módosul: 
„Az intézmény neve: Nyíregyházi Gyermekjóléti Alapellátási Intézmény 
Az intézmény székhelye: 4400 Nyíregyháza, Tokaji út 1/D. 

Az intézmény önálló szervezeti egységei és telephelyei: 
Intézmény székhelyén nyújtott szolgáltatás: 

• Családok Átmeneti Otthona (4400 Nyíregyháza, Tokaji út 1/D.) 
Intézmény telephelyei: 

• Nyíregyházi Gyermekek Átmeneti Otthona (4432 Nyiregyháza, Kollégium u. 54.) 

• 5. számú Őzike Bölcsőde (4400 Nyíregyháza, Vécsey köz 31.) 

• 6. számú Napsugár Bölcsőde 4400 Nyíregyháza, Dália utca 1. 
• 7. számú Hóvirág Bölcsőde 4400 Nyíregyháza, Malom u. 5. 

• 8. számú Nefelejcs Bölcsőde 4400 Nyíregyháza, Sarkantyú u. 30-36. 

• 9. számú Micimackó Bölcsőde 4400 Nyíregyháza, Stadion u. 8. 

• 10. számú Katica Bölcsőde 4400 Nyíregyháza, Tőke u. 1. 
• 12. számú Babaház Bölcsőde 4400 Nyíregyháza, Krúdy Gy. u. 30. 

• 14. számú Bóbita Bölcsőde, 4400 Nyíregyháza, Tas u. 1-3. 

• 16. számú Aprajafalva Bölcsőde 4400 Nyíregyháza, Fazekas János tér 13. 

• Kisvakond Bölcsőde 4400 Nyíregyháza, Honvéd u. 2. 

• Szőlőszem Bölcsőde 4432 Nyíregyháza-Nyírszőlős, Kollégium u. 59." 

Kérjük a Tisztelt Közgyűlést, hogy az előterjesztést és a mellékelt határozat-tervezetet, valamint annak 
mellékletét elfogadni szíveskedjen. 

Nyíregyháza, 2025.02. 11. 

Tisztelettel: 

1;0 0007 
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Melléklet a SZOC/1275-5/2025. számú előterjesztéshez 

HATÁROZAT-TERVEZET 

NYÍREGYHÁZA MEGYEI JOGÚ VÁROS 
KÖZGYŰLÉSÉNEK 

.... ./2025. {II. 13.) számú 

határozata 

a Nyíregyházi Gyermekjóléti Alapellátási Intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának 
módosításáról 

A Közgyűlés 

az előterjesztést megtárgyalta, és az abban foglaltak alapján 

a Nyíregyházi Gyermekjóléti Alapellátási Intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát az 1. számú 

melléklet szerint jóváhagyja, annak záradékolására Nyíregyháza Megyei Jogú Város Polgármesterét 

felhatalmazza. 

Nyíregyháza, 2025. február 13. 

A határozatról értesül: 
1. A Közgyűlés tagjai 
2. A Címzetes Főjegyző és a Polgármesteri Hivatal belső szervezeti egységeinek vezetői 
3. Nyíregyháza Gyermekjóléti Alapellátási Intézmény 
4. Irattár 

li\10 008 
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1. számú melléldet a ............ ./2025. (II. 13.) számú határozathoz 
A Nyíregyházi Gyermekjóléti Alapellátási Intézmény Szervezeti és Műl<ödési Szabályzata 



Nyíregyházi Gyermekjóléti Alapellátási Intézmény 

r ,,.„ r r 

SZERVEZETI ES 1VIUKODESI SZABAL YZAT 

2025. 
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A Szervezeti és Müködési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) célja. hogy rögzítse az intézmény 
adatait és szervezeti felépítését. a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét. az intézmény 
müködési szabályait. 

I. Az intézmény azonosító adatai 

Az intézmény neve: 
Az intézmény székhelye: 

Nyíregyházi Gyermekjóléti Alapellátási Intézmény 
4400 Nyíregyháza, Tokaji út l/D. 

Az intézmény önálló szervezeti egységei és telephelyei: 
Az intézmény székhelyén nyújtott szolgáltatás: 
• Családok Atmeneti Otthona (4400 Nyíregyháza. Tokaji út liD.) 
Az intézmény telephelyei: 
• Nyíregyházi Gyermekek Atmeneti Otthona 4432 Nyíregyháza, Kollégium u. 54. 
• 5. számú Őzike Bölcsőde 4400 Nyíregyháza. Vécsey köz 31. 
• 6. számú Napsugár Bölcsőde 4400 Nyíregyháza. Dália utca 1. 
• 7. számú Hóvirág Bölcsőde 4400 Nyíregyháza, Malom u. 5. 
• 8. számú Nefelejcs Bölcsőde 4400 Nyíregyháza, Sarkantyú u. 30-36. 
• 9. számú Micimackó Bölcsőde 4400 Nyíregyháza, Stadion u. 8. 
• l 0. számú Katica Bölcsőde 4400 Nyíregyháza. Tőke u. l. 
• 12. számú Babaház Bölcsőde 4400 Nyíregyháza. Krúdy Gy. u. 30. 
• 14. számú Bóbita Bölcsőde, 4400 Nyíregyháza. Tas u. 1-3. 
• l 6. számú Aprajafalva Bölcsőde 4400 Nyíregyháza. Fazekas János tér 13. 
• Kisvakond Bölcsőde 4400 Nyíregyháza, Honvéd u. 2. 
• Szőlőszem Bölcsőde 4432 Nyíregyháza-Nyírszőlős, Kollégium u. 59. 

Fenntartó neve,címe: 

Felügyeleti szerve: 

Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata 
4400 Nyíregyháza, Kossuth térl. 

Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata 
4400 Nyíregyháza, Kossuth tér 1. 

Alapítói jogokkal felruházott irányító szerv neve, székhelye: 
Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata 
4400 Nyíregyháza. Kossuth tér 1. 

Az irányítási jog gyakorlása során Nyíregyháza rvlegyei Jogú Város Közgyűlése egyetértési 
joggal rendelkezik a költségvetési szerv átalakítása. megszüntetése. alapító okiratának 
módosítása vonatkozásában, valamint véleményezési joggal rendelkezik a költségvetési szerv 
vezetőjének kinevezése vagy inegbízása, felinentése, vezetői n1egblzatásának. visszavonása 
tárgyában. 

Létrehozásáról rendelkező határnzat: 
Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyíílésének 300/20 l5. (Xl1. 
17.) számú határozatába foglalt alapító okirat 

Jogállása: önálló jogi személy 
Az intézmény engedélyezett álláshelyeinek száma: 261, ebből 
o igazgatóság: 6,5 fő 
• családok átmeneti otthona: 7 fö 
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o g:yern1ekek átn1eneti otthona: 13,5 fő 
• bölcsődék: 234 fö 
Feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója: 
• gyermekjóléti alapellátási feladatot ellátó költségvetési szerv. 
• gazdálkodását a Közintézményeket müködtető Központ (KÖZlM) 4400 Nyíregyháza, 

Országzászló tér 1. mint önállóan müködő és gazdálkodó költségvetési szerv látja el. 

Foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok megjelölése: 
• A közalkalmazotti jogviszony (a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. 

törvény szerint), illetve bizonyos tevékenységek esetén a megbízási jogviszony (a Polgári 
Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény szerint). 

Az intézmény működése tekintetében: 
• távollét: olyan állapot. melynek során a kiadmányozó kiadmányozási jogát azért nem tudja 

gyakorolni. mert nincs jelen a munkavégzés rendeltetés szerinti helyén, 
• akadtílyoztatás: olyan állapot melynek során a kiadmányozó kiadmányozási jogát azé1t nem 

tudja gyakorolni, mert tartósan van távol a munkavégzés rendeltetés szerinti helyétől. 

Az intézmény működési területe: 
• Családok Átmeneti Otthona Nyíregyháza város közigazgatási terlilete 
• A Nyíregyházi Gyermekek Átmeneti Otthona ellátási terlilete Nyíregyháza város. 

Kálmánháza, Kótaj, Nagycserkesz, Napkor, Paszab, Tiszatelek község és Ibrány város 
közigazgatási területe. 

• Bölcsődei ellátás esetében Nyíregyháza Megyei Jogú Város, és Nagycserkesz Község 
terlilete 

A költségvetési szerv fő tevékenységének államháztartási szakágazati besorolása: 
889 110- Bölcsődei ellátás 

Az intézmény által végzett tevékenységek szakfeladat száma és megnevezése: 
• 095020 - Iskolarendszeren kívüli egyéb oktatás. képzés 
• 092270 - Szakképző iskolai tanulók szakmai gyakorlati oktatásával összefüggő müködtetési 

feladatok 
• 104012 - Gyermekek átmeneti ellátása 
• 104030 - Gyermekek napközbeni ellátása családi bölcsőde, munkahelyi bölcsőde, 

napközbeni gyermekfelügyelet vagy alternatív napközbeni ellátás útján 
• 104031 - Gyermekek bölcsődében és mini bölcsődében történő ellátása 
• 104035 - Gyermekétkeztetés bölcsődében, fogyatékosok nappali intézményében 

Az intézmény a!apteYékenysége: 
• A családok átmeneti otthona müködtetése (Gyvt. 51.§) 

Az otthontalanná vált szülő kérelmére a családok átmeneti otthonában együttesen 
helyezhető el a gyermek és szülöje, ha az elhelyezés hiányában lakhatásuk nem lenne 
biztosított, és a gyermeket emiatt el kellene választani szülőjétől. 

• A gyermekek átmeneti otthona mííködtetése (Gyvt. 50. §) 
A gyermekek átmeneti otthonában az a családban élő gyermek helyezhető el. aki 
átmenetileg ellátás és felligyelet nélkül marad. vagy elhelyezés hiányában ezek nélkül 
maradna, valamint akinek ellátása a csalúd életvezetési nehézségei miatt veszélyeztetett. 
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• A bölcsődék működtetése (Gyvt. 42. §) 
A 0-3 évesek napközbeni ellátását a gyermekjóléti alapellátás keretében a hatályos 
jogszabályok alapján biztosítják. 

Az intézmény kiegészítő tevékenységei: 
e Adn1inisztratív. kiegészítő szolgáltatás 
• Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése 
• Szakmai továbbképzések 
• Máshová nem sorolható egyéb felnőttoktatás 
• Gyermekek napközbeni ellátásához kapcsolódó egyéb szolgáltatások 
• tv!unkahelyi étkeztetés 

A kiegészítő tevékenység mértéke: az adott költségvetési évben. a költségvetés tervezett 
összbevételének 30 % -át nem haladhatja meg. 

Az intézmény kisegítő és vállalkozási tevékenységet nem folytat. 

Az intézmény képviselete: 
• Az intézményt a Nyíregyházi Gyermekjóléti Alapellátási Intézményvezetője képviseli. 

Szakmai ellenőrző szervek: 
o Szabolcs-Szat1nár-Bereg \lánnegyei I(orn1ányhivatal Gyámügyi és Igazságügyi Főosztály 

Szociális és Gyámügyi Osztály, 4400 Nyíregyháza, Hősök tere 5. 
o Szociális és Ciyennekvédeln1i Föigazgatóság, 1132 Budapest, Visegrád u. 49. 
• Innovációs és Technológiai Minisztérium, 1054 Budapest, Fő utca 44-50. 
o Magyar Bölcsődék Egyesület, 1119 Budapest Tétényi út 46-48. 

A feladatellátást szolgáló, az intézmény használatában lévő vagyon: 
o A vagyon felett rendelkező: Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyülése 
• A vagyonnal való gazdálkodás során a 4812012. (XII.14.) számú, Nyíregyháza Megyei 

Jogú Város Önkormányzata vagyonának meghatározásáról, a vagyon feletti tulajdonjog 
gyakorlásának szabályozásáról szóló önkormányzati rendelet szerint kell eljárni. 

Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya: 
Az intézmény számára jogszabályokban megfogalmazott feladat- és hatásköri. szervezeti és 
müköclési előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kdl alkalmazni. Jelen 
szabályzat egy-egy példányát a munkahelyen a dolgozók számára hozzáférhető helyen kell 
clliclycnii, és uiLtusíla11i kell aLl, hogy auua a dulguzú uánnikur bclclcki11lsc11. 

A szabályzat személyi hatálya kiterjed: 
o az intézn1ény vezetőjére, a telephelyek- szakn1ai vezetőire és vezetőire 
• az intézmény valamennyi dolgozójára 
o az intézmény szolgáltatásait igénybevevőkre. 

Az intézmény bélyegzői: 
I. Gyermekjóléti Alapellátási Intézmény igazgatósága (Tokaji IÍI 1/D.) 

• 4 db körbélyegző (larlalmazza az intézmény nevét) 
• 4 db fejbélyegző 
• 1 db fejbélyegző adószámmal 
o l db teljesítést igazoló bélyegző 
o l db záradékoló bélyegző (pályázathoz) 
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• 1 db hitelesítő bélyegző 
• 4 db dátumbélyegző 
• 1 db iktatási bélyegző 
• l db névbélyegző 

2. üafádok Átmeneti Otthona 
• 1 db körbélyegző (az egység nevének rövidítésével jelölve) 
• 1 db fej bélyegző 

3. Nyíregyházi Gyermekek Átmeneti Otthona 
• 1 db körbélyegző (az egység nevének rövidítésével jelölve) 
• l db fejbélyegző 

4. Böfcs(ídék 
• 11 db körbélyegző 1-1 db a bölcsőde vezetőknél 
• 11 dátumbélyegző 1-1 darab a bölcsődevezetőknél 
• 11 db fej bélyegző (bölcsődénkénll db) 
• 11 db bélyegző Nyíregyháza felirattal 
• 1 db fejbélyegzö adószámmal az árubeszerző gépkocsivezetőnél 
• 3db körbélyegző élelmezésvezetőknél 
• 3 db fejbélyegző adószámmal élelmezésvezetőknél 

A bélyegzők használatára vonatkozóan az intézmény Iratkezelési szabályzata taitalmaz egyéb 
rendelkezéseket. 

Az intézmény szervezeti felépítése: 

Családok 
Átmeneti 
Otthona 

Szakmai 
vezető 

Nyíregyházi 
Gyermekjóléti 

Alapellátási 
lntézméry "" 

Intézményvezető 

Gyermekek 
Átmeneti 
Otthona 

Szakmai 
Vezető 

Bölcsődék 

Közintézményeket f\1üködtetö 
Központ 

Bölcsödevezetők 
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Az intézmény a családok átmeneti otthona. a gyermekek átmeneti otthona és a bölcsődei ellátást 
biztosítja. Az intézmény élén a vezetéssel megbízott intézményvezető áll. A telephelyek 
önállóan. a rájuk vonatkozó törvényi előírások szerint. integrált intézményi keretek között - a 
vezetői feladatok ellátásával megbízott munkatárs közvetlen irányításával - működnek. 

1\z intéz1nény n1íík.ödéséYel I{apcsolatos doku1nentun1ok: 
• Alapító okirat 
• Szervezeti és Müködési Szabályzat 
• Szakmai program (CSÁO. GYAO. bölcsődék) 
• Működési engedély (CSÁO. GY Ao. bölcsődék) 
• Házirend (CSÁO. GYÁO. bölcsődék) 

II. Az intézmény tevékenysége, feladatai 

Az intézmény a szakmai munkát az alábbi jogszabályok alap.ián lát.ia el: 
• 1991. évi LXIV. törvény a gyennekek jogairól szóló. New Yorkban. l 989. november 20-

án kelt Egyezmény kihirdetéséről 
• 1997. évi XXXI törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

(továbbiakban Gyvt.) 
• 15/1998.(lV.30.) NM rendelet: a személyes gondoskodást nyi\itó gyermekjóléti, 

gyermekvédelmi intézmények valamint személyek szakmai feladatairól és működési 

feltételeiről 

• 2011. évi CXIJ. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 
infonrníciószabadságról 

• 369í2013.(X.24.) Konn. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi 
szolgáltatók. intézmények és hálózatok hatósági nyilvántartásáról és ellenőrzéséről 

• 415/2013.(X.24.) Korm. rendelet a szociális. gyermekjóléti és gyermekvédelmi 
igénybevevöi nyilvántartásról és az országos jelentési rendszerről 

• 328/20 l l .(Xll.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti 
alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz 
felhasználható bizonyítékokról 

• 235/1997.(Xlf.17.) Korm. rendelet a gyámhatóságok. a terlileti gvermekvédelmi 
szakszolgálatok. a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó szervek 
és személyek által kezelt személyes adatokról 

• 8/2000.(VIIL) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek adatainak 
müködési nyilvántartásáról 

• 9í2000.(Ylll.4.) SzCsM rendelet: a személyes gondoskodást végző személyek 
továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról 

• 3712014.(IV.30.) Elv!lv1l rendelet a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás-egészségügyi 
előírásokról 

• 62120 l l.(VI.30.) VM rendelet a vendéglátó-ipari termékek előállításának és 
forgalmazásának élelmiszerbiztonsági feltételeiről 

• 326/2013.((VIII.30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és u 
közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXlIL törvény köznevelési 
intéz1nényekben történő végrehajtásáról 
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• 25712000. (X!L 26.) Korm. rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 
XXXIII. törvénynek a szociális. valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatba 
történő végrehajtásáról. 

• NYlvlJV Közgylílésénck 54/20 l l .(XlL 16.) önkormányzati rendelete a gyermekek 
védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvényből adódó egyes 
feladatok végrehajtásáról 

• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

lrti11yadó11ak tekimik tol'cíbbtí 
• A bölcsődei nevelés-gondozás országos alapprogramja 
• A bölcsődei ellátással kapcsolatos módszertani levelek 

Családok Átmeneti Otthona: 
• Az intézmény önálló szervezeti egységeként müködik a Családok Átmeneti Otthona, amely 

alapellátás keretében a gyermek és szülője, illetve a várandós anya számára 
alaptevékenységként biztosítja - a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 
1997. évi XXXI. törvény, valamint a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, 
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és müködésük 
feltételeiről szóló 15/1998. (!V. 30.) NM rendeletben foglaltaknak megfelelően - az 
átmeneti gondozást. 

• Az ellátás igénybevételének rnódjáL az elhelyezési feltételeket a Szakmai program 
részletesen tartalmazza. 

Nyíregyházi Gyermekek Átmeneti Otthona: 
• Az intézmény önálló szervezeti egységeként rnlíködik a Nyíregyházi Gyermekek Atrneneti 

Otthona, amely alapellátás keretében a gyermek számára alaptevékenységként biztosítja -
a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény, 
valamint a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti. gyermekvédelmi intézmények, 
valamint személyek szakmai feladatairól és müködésük feltételeiről szóló 15/! 998. (!V. 
30.) NM rendeletben foglaltaknak megfelelően - az átmeneti gondozást. 

• Az ellátás igénybevételének módját, az elhelyezési feltételeket a Szakmai program 
részletesen tartalmazza. 

Gyermekek napközbeni ellátása: Bölcsődék 
• A bölcsődék az intézmény szervezeti egységeiként működnek, mint a 3 éven aluliak 

napközbem ellátasát biztosító gyermekjóléti alapellátási intézmények. 
• A bölcsődék hétrőtől péntekig tartó ötnapos munkarenddel, egész évben folyamatosan 

üzemelnek kivétel a fenntartó által jóváhagyott nyári zárva tartás. Ekkor történik a 
bölcsődék karbantartása, nagytakarítása. 

• A nyári zárva tartás ideje alatt a szülő, törvényes képviselő kérésére az ügyeletes bölcsőde 
gondoskodik a gyern1ck intézn1ényi neveléséről~ gondozásáról. 

• A konkrét nyitvatartási időt a bölcsődék egységes házirendje tartalmazza. 
e A bölcsődébe való felvétel a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlés 54/2011. (XII. 

16.) számú önkormányzati rendeletben foglaltak szerint történik. 
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III. Az intézmény szervezete 

Az intéz1nény önálló szervezeti egységei, 1nunkakörUk, Iétszá1nadatok 

Szervezeti egységek Vezető Munkakörök 
Ellátott 

területek 

Nj1Íregyhází Gyern1ekjóléti 
szakdolgozók: 

A.lapellátási Intézmény 
intézn1ényvezetö/ jogász: 1 ffi ' 

4400 1\yíregyháza, Tok,tii út. lrD. hun1ánpolitikai előadó: 1 fó 
Nyiregyháza 

Tel/fax:42/506-750 intóz111ényvezető 
gazdasági ügyintéző: l fő 

l\'legyei Jogú Város 
szociális asszisztens: 1 fö 

42i506-751 
egyéb: 

közigazgatási 
c-n1ail: 1ilkarsal:!.f!Vl.'Í01á e1n::iil.co1n területe 
y. \\'\\ . uvt:rn1~ki 0le.!i.slill?~llat;:--1<...hu 

gépkocsivezető: 1 fö 
takarító: 0,5 fő 
asszisztens: l fő 

Családok A.tnteneti Otthona 
4.iOONyíregyháza. szakdolgozók: Nyíregyháza 
Tok~ji út .l/D. 

szakn1ai vezető 
szaktnai vezető: l fó Me&.ryei Jogú 

Tel/fax:42!506-46 7 családgondozó: 2 fö Város, 
e-mail: c.;,ao.f!.vjktí:iD:nu1il.eo1n közigazgatási 

·~:sern1c~í.9l~ülllaL!.tl11l<:!5.J.!.!1 gondozó:4 fö teri.ilete 

szakdolgozók: 

Nyíregyházi Gycnnc.kck szak111ai vezető: l fö 
Nyiregyhá7..a i\1egye 

Áhneneti Otthona 
családgondozó:0.5 fő 

Jogú \'áros és 
4432Nyírc&.1yhúza. Kollégiu1n u. 

gyern1ekvédehni ügyintéző: 
Kállnánhúza. 

0.5 fö 
54. 

nevelő:2 fő 
Nagycserkesz, 

Te!: 421470-676 szak1nai vezető 
gycnnck.fclügyelő: 6 fó 

Napkor, Paszab, 
Fax: 42/470-016 Tiszatelek község. 

e-inai!: <it1ncncti.nvh1d l!tnai! .ccnn gyennekvédel111i asszisztens: vala1nint lbrány 
2 fö 

\\·'\V\V. <>vcnnek iciletía!ane!lata ..:;. hq 
pszichológus: 0.5 fő 

város közigazgatási 

egyéb: 
teri.ilete 

takarító: 1 fő 
szal<.dolgozók: 

5. sz. Őzike Bölcsőde bölcsödevezető: l fő 
Nyiregyháza 

kisgyern1eknevelö: 14 fö 
4400Nyírcgyháza, 

bölcsődei dajka: 3 fó 
i'V[cgyci Jogú 

\ 7icsey köz 31. \'áros, vala1nint 
Te!: 310-910 bölcsődcvczctő 

egyéb: 
Nagycserkesz 

éleln1ezésvezetö: 1 fö 
e-1nail: ~)zí\..:cbolc..;;i(u ~111~!lLl:<2.m 

szak:ícs: 1 fő 
Község 

\\''..V\V .~venneki ol t>"tÍ nlanel LüasJ1 u 
konyhai kisegítő: 2 fő 

közigazgatási 

n1osodai kisegítő: 1 fö 
területe 

udvari n1unkás: 1 fő 
szakdolgozók: 

6. sz. Napsng:ír Bölcsiidc 4400 bölcsődevezetö: 1 fő 
Nyíregyháza 

Nyiregyhúza, kisgyenneknevelő: 4 tö 
l\'l~gyci Jogú 

Dália utca l. böicsől\ei dajka: l fő 
Város, valanlint 

Te!: 317-016 
bölcsődevezető 

egyéb: 
Nagycserkesz 

e-inai!: élehnezésvezető: l fö 
i.'l(ik:si n3p~ug~, o tn::iil .e<..J 111 szakács: l fő 

Község 

\ \ w \'.:..,g v ..:rn1 ~j; i ( 1 L~Jj ~-~Il ~:U.<i_~-}.sJ:i_~l konyhai kisegítő: 1 fő 
közigazgatási 

n1osodai kisegítő: 1 fő 
területe 

udvari tnunkás: l fo. 
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szakdolgozók: 
bö!csődevezetö: 1 fö Nyíregyháza 7. sz. I-lóYiníg Bölcsőde 
kisgyern1ekneveló: 4 fö 

iv1cgyei Jogú 4400 Nyíregyhó.za. 
bölcsődei dajka: 1 fö 

\iáros. valan1int Ivlalo1n u. 5. 
bölcsődevezetö 

egyéb: 
Nagycserkesz Tel: 311-247 

éleln1ezésvezető: l fő Község c-inail: ho\c'>ih0Yir2-:J: ·a, un1ai l .co1n 
szakács: l fö közigazgatási \'.'\'.'\V .~~~1..'nnek ío!l.'.titilaoi.:llaui;;;.hu 
konyhai kiscgítö: 2 fó 

területe 
inosodai kisegítő: 1 fő 

1 udvari n1unkás: l fő 
! szakdolgozók: 
' bölcsődevczető: 1 fö s. sz. Nefelejcs Bölcsőde 4400 

kis!!venneknevelö: 22 fő Nyíregyháza 
1\"yíregyháza, böl~;ödei dajka: 5 fő Iv1egyei Jogú 

Sarkantyú u. 30-36. 
egyéb: \T áros. valan1int 

Te\:405-711 bölcsődevezctő 
élehnezésvezető: 1 fő Nagycserkesz ew1nail: l-h11c:;inefeh:·j.0ggrnail.c01n 
szakács: 1 fö l(özség 

\\"\\'\~\'cnnckioletialape!lat<1s.bu 
konyhaí kiscgítö: 2 fő közigazgatási 
n1osodai kisegítő: 1 f'O terlilete 
udvari n1unkás: 1 fö 
szakdolgozók: 

9. sz. l\Iicin1ackó Bölcsőde 4400 
bölcsődevezetö: l fö 

Nyíregyháza Nyíregyháza, 
kisO'venneknevelő: 8 fó 

NJegyei Jogú Stadion u. 8/A. böl~~ődei dajka: 2 fö 
Város, valan1int Tel: 403-246 

bölcsődevezető 
egyéb: 

Nagycserkesz ewmai!: 
éle!Jnezésvezetö: 1 fö Község bolcsin1icí1nackorí.í 2rnail.co1n 
szakács: 1 fö 

közigazgatási '\\'W\\'. ~vcnn.::k iolet íalape! l<lta'i.hu 
konyhai kisegítő: 2 fó 

területe 
1nosodaí kisegítő: l fö 
udvari nnntkás: l fő 
szakdolgozók: 

10. sz. f(aticn Bölcsőde bölcsödevezetö: l fö 
Nyíregyháza 4400 Nyíregyháza. kisgvern1eknevelő: 18 fö 
Megyei Jogú 

Tőke u. 1. böl~~ődei dajka: 4 fö Város, vala1nint 
Tel: 431-224 

bö!csödevezető 
egyéb: 

l fö 
Nagycserkesz e-1nail: éleln1ezésvezető: 

l(özség 
bolcsudckal ieaiÚ grnai l .con1 szakács: 1 fö 

közigazgatási konyhai kisegítő: 2 fö 
területe 

\\'\\ \V .:z\·ennckjo!ctialand !ata-;;.hu 
n1o;odaí kisegítő: l fö 
udvari 111unkás: 1 fö 
sz:1kdolgozók: 
bölcsődevezetö: 1 fö Nyíregyháza 12. sz. llabah:iz Bölcsőde 4400 
kisgvern1eknevelö: 18 fő 

1\tlegyeí Jogú Nyíregyháza, Krúdy Gyula u. 30. böl~·södei dajka: 4 fő 
Város, va!mnint Tel: 445-333 

bölcsődcvezctő 
egyéb: 

Nagycserkesz e-111ail: 
élcln1czCsvcz~tő: l fö 

K.özség bab~1 !1az b, 1 l ~·..;o(bt(.:_gnlifil..~t) 111 
szakács: 1 fő közigazgatási ~l:.;;~;~~~~~-~;~k-i t \ t cl i a la;:-.: 113 ~as. hu 
konyhai kisegítö: 2 fö területe 
inosodai kisegítő: l fő 
udvari 1nunkás: 1 fö 
szakdolgozók: 
bölcsödcvczctö: 1 fö Nyíregyháza 14. sz. Bóbita Bölcsőde 
kisgyern1eknevelö: 18 fö 

rv!cgyei Jogú 4400 Nyh, ·ras u. 1-3. 
bölcsődei dajka: 4 tO 

Város, valainint Tcl: 447-309 
bölcsődevezetö 

egyéb: 
Nagycserkesz e-inai!: 

~leln1ezésvezető: 1 fö 
Község bülcs,·1debobita(d'e!.1nail .con1 

szak:lcs: 1 f(_) 
közigazgatási \\ \\ \'\ .!!vt:nnckio.>!ctial~\odlata:...hu 

konyhai kisegítő: 2 fö 
területe n1osodai kisegítő: l fö 

udvnri nn1nkás: 1 fö 

li 00019 
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szakdolgozók: 

1 
16. sz. Aprnjafaiva Bölcsőde bölcsődcvezetö: 1 fö 

Nyíregyháza 
4400 Nyíregybáut, fazekas J. tér kisgyern1eknevelö: 18 fö 

lvfcgyci Jogú 1 
13. Te!: 455-527 bölcsődei dajka: 4 fő 

\ 1áros. yaJainint 
e-mail: 

bölcsődevezetö 
egyéb: Nagycserkesz 

gpraicJfal\'3 lf!.iá ~n1ai!.c(1Jn éleln1ezésvezető: 1 fö 
Község 

'v\ \Y\V .~~\crinckioldi;:i.]Jpc!!atzh.hu szakács: l fli 
közigazgatási 

konyhai kisegítő: 2 fő 
területe 

1nosodai kisegítő: 1 f6 
udvari munkás: 1 fő 

J(isvakoud Bölcsőde szalidolgozók: 
Nyíregyháza 

4400 Nyíregyhilzn~ bölcsődevezető: 1 fő 
i'llegyei Jogú 

l-Ionvéd u. 2. kisgyenncknevclö: 6 fő 
Város, va!a1nint 

Te!: 06-701770-5120 
bölcsődevezető 

bölcsődei dajka: 2 fő 
Nagycserkesz 

e-n1ail: egyéb: 
Község kisvai;ondbolcsode0·a1naiLcon1 konyhai kisegítő: 2 fő 

közigazgatási 
vP.vv.·.gvcrn1 ek iole-tí:~lapeI!atas.hu 1nosodai kisegltő: 1 fő 

területe 
udvari 1nunkás: l fő 
szakdolgozók: 

Nyíregyháza 
Szőlőszem Bölcsőde bölcsődevezető: 1 fő 

tvh~gyei Jogú 
4-!.32 Nyíregyháza-Nyírszőlős, kisgyen11eknevelő: 2 fő 

Város, valan1int 
l\:ollégium u. 59. 

bölcsődevezetö 
bölcsődei dajka: l fő Nagycserkesz e-n1ail: egyéb: 

Község 
szo ioszen1bolcsode-'.7l' 2n1ail.ton1 konyhai kisegítő: l fü 

közigazgatási ,.,..,y,,.,,, .gyern1cki0Jctiaiaoe-llatas.h u n1osodai kisegitő: l fő 
területe 

udvari nn1nkás: l fő 
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12 

IV. A helyettesítés rendje 

Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja. 
A dolgozók távolléte esetén a helyettesítésről az intézmény vezetőjének jóváhagyása mellett az 
adott szervezeti vezető gondoskodik. 
A helyettesítéssel kapcsolatos. egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a munkaköri 
leírásban kell rögzíteni. 
Az intézményen bellili helyettesítés rendjét az intézmény vezetője belső utasításban 
szabályozza. 
Az intézményvezetőt akadályoztatása. vagy távolléte esetén a Családok Atmeneti Otthona 
vezetője vagy a 9. sz. Micimackó Bölcsőde bölcsődevezetője helyettesíti. 

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

A foglalkoztatás a következő jogszabályok figyelembevételével történik: 
• A 15/1998. (l V. 30.) NM rendelet l. számú melléklete a gyermekjóléti és gyermekvédelmi 

szen1élyes gondoskodás fonnáinak szak1nai létszá1n irányszán1ai és létszá1nn1inin11un 
norn1ái. 

• A 15/1998. (lV. 30.) NM rendelet 2. számú melléklete a képesítési előírások a 
gyermel<jóléti és gyermekvédelmi személyes gondoskodás egyes formáiban dolgozók 
részére. 

• A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXlll. törvénynek a szociális, valamint 
a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról szóló 257/2000. 
(XII. 26.) Korm. rendelet 2. számú mellékletében foglaltak. 

Intézményvezetői feladatok: 
• Az Intézmény vezetőjét a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyülése nevezi ki pályázat 

útján, határozott időre a közalkalmazottak jogállásáról szóló 199?.. XXXIII. törvény és a 
közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. XXX!ll. törvénynek a szociális, valamint a 
gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról szóló 257/2000. 
(Xll.26.) Kormányrendelet alapján. Az egyéb munkáltatói jogokat a Nyíregyháza Megyei 
Jogú Város Önkormányzata gyakorolja. 

o Az irányítási jog gyakorlása során Nyíregyháza fVIegyei Jogú Város .l(özgyülése 
egyetértési joggal rendelkezik a költségvetési szerv vezetőjének kinevezése, vagy 
megbízása, felmentése, vezetői megbízatásának visszavonása a vele kapcsolatos egyéb 
munkáltatói jogok gyakorlása. valamint a költségvetési szerv gazdasági vezetőjének 

kinevezése vagy n1egbízása, fel111entése, vezetői n1egbízatásának visszavonása, 
díjazásának megállapítása tárgyában. 

0 Az i11té:::.1nén)-·vezelő egyszc1nélyi felelős az intéz1nény 111üködéséért, gazdálkodásáért, a 
kötelezettség vállalási, utalványozási jogkör gyakorlásáért. 

• Képesítés: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet szerint. 
F e/adatai: 
• Biztosítja az intézmény jogszerü. szakmai elveknek megfelelő müködését. 
o Szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézn1ény n1unkájál: éves n1unkatervet/beszó1nolót, 

képzési és továbbképzési tervet készít. 
• Gyakorolja az intézmény dolgozói felett a munkáltatói jogokat. kivéve új státusz 

létrehozását illetve megszünését, elkészíti a munkaköri leírásokat. 
• Meghatározza az intézmény munkarendjét. 

000021 



l3 

• Felel az intézmény gazdálkodásáért, költségvetés által meghatározott kereteken belül 
önálló tevékenységet folytat. 

• Irányítja az ügyviteli és adminisztratív tevékenységet. 
• Képviseli az intézményt más szervek előtt. 
e Gondoskodik a n1unkafegyelen1, ~.ralan1int a 111unka- tüz- és vagyonvédeln1i elöírások 

bctar1ásáról. 
• Gondoskodik az energiahatékonyságról szóló 2015. évi LVII. törvény 11/A §-ában 

meghatározott feladatok ellátásáról, megfelelő határidőben történő teljesítésérőL 
A munkáltatói jogokat a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata gyakorolja. 

Szakmai vezető feladatai: 
• Felette a kinevezési és munkáltatói jogkört a Nyíregyházi Gyermekjóléti Alapellátási 

Intézményvezetője gyakorolja. 
• Képesítés: 1511998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. melléklete szerint. 
Feladatai: 
• A szakmai vezető tervezi, szervezi, irányítja, ellenőrzi a telephely tevékenységét, 

müködését. 
• Vezeti a telephely munkatársainak szabadság-fölhasználását. 
• Munkáltatói jogokat érintő kérdésekben javaslattétellel bír. 
• Folyamatosan figyelemmel kíséri a szociális szakma, és a törvényi változásait. 
• Közvetíti az új szakmai módszereket. 
• Részt vesz az intézmény/szakmai csoport éves munkatervének, házirendjének, fejlesztési 

és rekonstrukciós tervének, a munkaköri leírásoknak az elkészítésében. elkészíti a képzési 
és továbbképzési terveket. 

• Fogadja a kliensek részéről érkező panaszokat és bejelentéseket, amelyet kivizsgál, illetve 
kivizsgáltat. Az etikai szabályok szem előtt tartásával javaslatot tehet a szükséges 
intézkedések megtételére. 

• Az intézmény vezetőjével egyeztetve képviseli az intézményt a külső szervek előtt. 
• Segítséget nyújtani az új ellátások megszervezésében, új módszerek bevezetésében. 
• Információt gyűjteni az adott megye szociális ellátórendszerének sajátosságairól, 

problémáiról, a megye terliletén alkalmazott módszerekről, gondozási tevékenységekről. 
• Segítséget nyújtani a fönntartó kérésére új szervezeti formák kialakításában. 
• Javaslatot kidolgozni a hiányzó ellátások megszervezésére, az ellátórendszer fejlesztésére. 
• Kezdeményezni a gyermekvédelemben dolgozók tapasztalatcseréjét és továbbképzését. 
• Évente egy alkalommal munkatervet és szakmai beszámolót készíteni és megklildeni a 

jogszabályban n1cghatározott időpontig a fcnntaitó, a Gyán1hivatal és az úgazati 
rv1inisztériun1 részére. 

o Feladatait részletesen n1unkaköri leírás tartaln1azza. 

Bölcsődevezetií feladatai: 
• Felette a kinevezési és munkáltatói jogkört a Nyíregyházi Gyermekjóléti Alapellátási 

Intézményvezetője gyakorolja. 
o Képesítés: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. melléklete szerint. 
Feladarai: 
• Vezetik és koordinálják a bölcsődék szakmai munkáját. 
• Elkészítik a bölcs6de szakmai programját. 
• Előkészítik a bölcsődék éves munkatervét. 
0 Elkészítik beszámolójukat az általuk vezetett bölcsőde tevékenységéről. 

0 ílt} 0 2 2 
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• Vezeti a bölcsődei ellátással kapcsolatos bölcsödcvctetői dokumentációkat 
e Feladataikat részletesen a 1nunkaköri leírásuk ta11aln1azza. 

V./2. Egyéb közalkalmazottak és feladataik 

Humánpolitikai előadó feladatai: 
• Felette a kinevezési és munkáltatói jogkört a Nyíregyházi Gyermekjóléti Alapellátási 

Intézményvezetője gyakorolja. 
• Képesítés: szociális munkás 
Feladatai: 
• Az intézmény valamennyi alkalmazottjára vonatkozó adminisztráció elkészítése. 

továbbítása a megfelelő szervekhez. 
• Táppénzes távolmaradás nyilvántmiása. havi jelentése a MAK fel~. 
• Az iratkezelési szabályzatban rögzített feladatok önálló elvégzése. 
• Feladatait részletesen a munkaköri leírás tartalmazza. 

Titluirsági asszisztens: 
• Felette a kinevezési és munkáltatói jogkört a Nyíregyházi Gyermekjóléti Alapellátási 

Intézményvezetője gyakorolja. 
• Képesítés: középfokú végzettség 
Feladatai: 
• A bejövő iratok telephelyenkénti szétosztása, iktatása, az iratanyaghoz történő csatolása. 
e A kiinenö iratok postázása. 
• Intézményekkel tötténő kapcsolattartás 
• Feladatait részletesen a munkaköri leírás ta1talmazza. 

Gépkocsivezető feladata: 
• Felette a kinevezési és munkáltatói jogkört a Nyíregyházi Gyermekjóléti Alapellátási 

Intézményvezetője gyakorolja. 
• Képesítés: alapfokú végzettség 
o Egyéb is1neretek: .,B''- kategóriás jogosítvány 
Feladatai: 
• Élelmiszer-nyersanyag kiszállítása a bölcsődékbe. 
• Feladatait részletesen a munkaköri leírás tartalmazza. 

Családok Átmeneti Otthonának dolgozói: 
• Felettük a kinevezési és munkáltatói jogkört a Nyíregyházi Gyermekjóléti Alapellátási 

Intézményvezetője gyakorolja. 
• Képesítés: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet2. sz. melléklete alapján 
Feladataik: 
• Fő feladatuk. hogy biztosítsák a gyermek és szülője, illetve a válsághelyzetben lévő 

várandós anya számára alaptevékenységként a gyermek gondozását, nevelését, biztosítsák 
a gyennek testi - lelki egészségét, feliigyeletét. 

• A családok átmeneti otthonában foglalkoztatott családgondozó, gondozó, szakgondozó 
feladatait részletesen a munkaköri leírás tartalmazza. 

Nyíl'egyházi Gyermekek Atmcneti Otthonának dolgozói: 
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• Felet!lik a kinevezési és munkáltatói jogkört a Nyíregyházi Gyermekjóléti Alapellátási 
lntéz1nényvezetője gyakorolja. 

• Képesítés: 15/l 998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. melléklete alapján 
Feladataik: 
e Fő feladatuk. hogy 111eg-valósítsák a gyer111ek gondozását. nevelését, biztosítsák a gycnnck 

testi - lelki egészségét, felügyeletét. Az átmeneti gondozás célja. a gyermek családba 
történő visszahelyezése. 

• A gyermekek átmeneti otthonában foglalkoztatott nevelő. gyermekfolügyelő, 

gyermekvédelmi asszisztens, családgondozó. gyermekvédelmi ligyintéző,illetve az egyéb 
technikai személyzetfeladatait részletesen a munkaköri leírás tartalmazza. 

• Feladataikat részletesen a munkaköri leírás tartalmazza. 

Bölcsődei dolgozók feladata: 
• Felettük a kinevezési és munkáltatói jogkört a Nyíregyházi Gyermekjóléti Alapellátási 

Intézményvezetője gyakorolja. 
• Képesítés: 1511998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. melléklete alapján 
Feladataik: 
• A bölcsődei kísgyermeknevelők föladatai: a 3 éven aluli gyermekek gondozása-nevelése. 

a harmonikus testi és mentális szükségleteinek kielégítése az életkori és egyern 
sajátosságok figyelembevételével. Konstruktív kapcsolat kialakítása a szülőkkel, 

gondviselőkkel az egységes nevelési célkitűzések megvalósítása érdekében. 
Tevékenységüket a vonatkozó gyermeki és szU!ői jogok és kötelességek 
figyelembevételével és az adott bölcsőde szakmai programjában rögzítettek szerint végzik. 
A kisgyermeknevelö részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

• A bölcsődékben a gyermekorvosi ellátás megbízási szerződéssel biztosított. 
• A bölcsődékben foglalkoztatott egyéb munkakörök (bölcsődei dajka. élelmezésvezető, 

szakács, konyhai kisegítő, mosodai kisegítő. udvari munkás) feladatait részletesen a 
munkaköri leírás tartalmazza. 

VI. A munkaidő 

• A munkaidő beosztásra a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 
előírásai az irányadók. 

• Az intézményben a heti munkaidő 40 óra. A hivatalos munkaidő tai1almazza a pihenőidőt 
(ebédidő). 

• A kisgyermeknevelők munkaidejét a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 
XXXl!l. törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban 
történő végrehajtásáról szóló 257/2000.(Xll.26.) Korm. Rendelet szabályozza. 
A bölcsődékben foglalkoztatott kisgye1meknevdök napi munkaideje 8 óra, melyből 7 órát 
töltenek a munkavégzésre kijelölt helyen. Munkaidő beosztásukat a bölcsődevezetö 
állapí~ja meg. 

VII. Szabadság 

o i\. dolgozó évi rendes szabadságának 1nértékére a közalkahnazottak jogállásáról a szóló 
1992. évi XXXIII. törvény, valamint a közalkalmazottak jogállásúról szóló 1992. évi 
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XXXIIJ. törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban 
történő végrehajtásáról szóló 257í2000.(Xll.26.) Korm. Rendelet előírásai az irányadók. 

• A szabadság évi ütemezésének elkészítése a szakmai vezetők és bölcsődevezetők feladata. 
• A szabadság, rendkívüli szabadság és a fizetés nélküli szabadság engedélyezésére az 

intézményvezető jogosult. 
• A dolgozókat megillető, és kivell szabadságról nyilvántartást kell vezetni. 

VIII. Intézményi fórumok 

Intézményi munkatársi értekezlet: 
• Az intézmény valamennyi dolgozója részvételével. Összehivásáétt. előkészítéséért, 

lebonyolításáért az intézményvezető felel. 
• Célja az intézmény tevékenységének, a szakmai egységek munkájának értékelése, a 

következő időszak megtervezése. 
o Gyakorisága: szükség szerint összehívható. 
• Az értekezletről emlékeztető készül, a jelenléti íven fel kell tüntetni a távolmaradások okát. 

V czetői értekezlet: 
o Havi, ill. szükség szerinti gyakorisággal az intéz111ény vezetöje tartja. 
Résztvevői: 

o intézn1ényvezető 

• szakmai vezetők 
• bölcsődevezetők 

• meghívott szakemberek 
• érdekképviselet 
• közalkalmazotti tanács elnöke 

Munka értekezlet: 
• A szakmai team-et havonta egy alkalommal, ill. szükség szerint a szakmai vezetők hívják 

össze. 
A team-értekezle!ek tárgya: 
• A csop011 eltelt időszakban végzett munkújának elemzése, értékelése. 
• Hiányosságok feltárása, azok megszüntetésére tett javaslatok kidolgozása. 
• Fej lesztö célú javaslatok kidolgozása. 
e Esetmegbeszélések, az esetmunka hatékonyságának. növelése érdekében. 
• Az intézmény müködését és a munkavállalókat érintő aktuális kérdések feladatok 

n1egtárgyalása. 
o Az értekezletet a szakmai vezetők, bölcsödevezetők koordinálják. melyről emlékeztető 

feljegyzés készül. 

Belső ton\bbképzés, esetmegbeszélés: 
• Szükség szerint szervezendő, a célbóL hogy a munkavállalók tájélrnztatást kapjanak a 

jogszabályváltozásokról, az adminisztráció pontosításáról, ill., hogy a team segítséget 
nyújtson a problémák, az gondozási esetek kreatív megoldásában. 

o A belső továbbképzés tematikáját a csoport igényeinek megfelelően kell megszervezni. 
Emlékeztetö feljegyzés készül. 

Szupervízió: 

000025 



17 

• Egyéni és csoportos szupervízió szervezése az igények és az anyagi lehetőségek 

ll.iggvényében. 

IX. Dolgozói érdekképviselet 

Közalkalmazotti tanács: 

• Az intézmény vezetése cgyüttmüködik az intézményi dolgozók törvényes képviseletével a 
Közalkalmazotti Tanács elnökével és tagjaival. 

• Az intézmény vezetése támoga\ja, segíti az érdekképviseleti szervezetek müködését. Az 
intézmény vezetője a munkaviszonyból származó jogok és kötelezettségek gyakorlásának, 
illetve teljesítésének módjáról, az ezzel kapcsolatos eljárás rendjéről, az érdekvédelmi 
szervezetek támogatásának mértékéről, a mííködési feltételek biztosításáról.jogszabályok 
idevonatkozó rendelkezései alapján megállapodást köthet. 

• A fontosabb, intézményt és a munkavállalókat érintő kérdésekben (pl.: személyi kérdések, 
jutalmazás) a vezető figyelembe veszi a dolgozók érdekvédelmi szervezetének 
(közalkalmazotti tanács elnöke) véleményét. 

• Az intézmény működését segítő két testület üléseiről emlékeztetö készül. 
Az emlékeztetőben rögzíteni kell: 

az ülés időpontját 
a megjelentek nevét 
a tárgyalt napirendi pontokat 
a tanácskozáson e1hangzot1ak lényegét 
a hozott döntéseket. 

X. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok 
megőrzése 

• A munkavégzés teljesítése az igazgató által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő 
szabályok a kinevezési okmányban leírtak szerint történik. 

• A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát legjobb képességei szerint, az elvárható 
szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem 
közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot. amely a munkaköre betöltésével 
összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más 
személyre hátrányos következményekkel járhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó 
szabályoknak és elöírások.nak. a inunkahelyi vezetője utasításainak~ vnlan1int a szakn1ai 
elvárásoknak megfelelően köteles végezni. 

• A titoktartás minden munkavállalóra az Adatvédelmi törvény és az Etikai kódex alapján 
kötelezően érvényes. 

• Amennyiben adott esetben, jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll 
fenn. nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak 
minősülnek, és amelyek nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértené. 

• A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi 
dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőriznL amíg annak 
közlésére az illetékes felettesétöl engedélyt nem kap. 
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• Az integrált intézmény minden dolgozója köteles betartani az Adatvédelmi és az 
Iratkezelési Szabályzatban foglaltakat. 

• Adatvédelmi tisztviselő az adatkezelő, adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos 
munkáját segítő, ilyen irányú szakértelemmel rendelkező szakmai személy. Tájékoztatást 
és tanácsot ad az adatkezelő, adatfeldolgozó, adatkezelést végző dolgozók részére. Az 
adatvédelmi tisztviselő részére csak az intézményvezető adhat utasítást, ez nem 
korlátozhatja az adatvédelmi tisztviselő függetlenségét Az adatvédelmi tisztviselő csak az 
intézmény vezetőjének tartozik felelöséggeL 

Az i111éz111ény11él hiratali liloknak minősülnek a kövelkezők: 
az alkalmazottak személyes adatvédelmével, egészségi állapotával, bérezésével 
kapcsolatos adatok, 
az ellátottak, gondozottak személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok, 

XI. Iratkezelés 

• Az Intézményben az iratkezelés az iratforgalomnak megfelelően elektronikus iktatási 
rendszerben, központi szervezetben történik. Az ellenörzési és felügyeleti jogkört az 
igazgató gyakorolja. 

• Az adatvédelemre, adatkezelésre, adattovábbításra vonatkozó szabályokat az adatvédelmi 
és az 1 ratkezelési Szabályzattartalmazza. 

XII. Vagyonkezelés rendje 

• A vagyonnal való gazdálkodás során a 48/2012. (XIL14.) számú, Nyíregyháza Megyei 
Jogú Város Önkorn1ányzata vagyontlnak n1eghatározásáról~ a vagyon feletti tulajdonjog 
gyakorlásának szabályozásáról szóló önkormányzati rendelet szerint kell eljárni 

• Az intézmény használatában lévö ingatlan és más vagyontárgyak kezelése a 
Közintézményeket működtető Központ (KÖZIM) általkészített, az intézményre kite1jedö 
hatályú szabályzataiban rögzítettek szerint történik. 

XIII. Az intézmény gazdálkodása 

• A Nyíregykízi Gyermekjóléti Alapellátási Intézmény önállóan működö költségvetési 
szerv, gazdálkodását a Közintézményeket müködtető Központ (KÖZIM) 4400 
Nyíregyháza, Országzászló tér l. mint önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv 
látja el 

• Az intézmény vagyon-nyilvántartási és vagyonvédelmi feltételeinek biztosításáról az 
intézmény vezetője gondoskodik. 

XIV. Személyi juttatások 

Rendszeres személyi juttatások: 
• Rendszeres személyi juttatás a teljes és részmunkaidöben foglalkoztatottak alapilletménye, 

illetménykiegészítése, illetménypótléka. 
• A közalkalmazottat illetményének megállapítása érdekében fizetési osztályba és fizetési 

fokozatba kell besorolni. A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat a kinevezési 
okiratban kell rögzíteni. Az illetményt, a tárgyhót követő hó l 0. napjáig kell kifizetni. 
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Vezetiíi pótlék: 
A vezető megbízással rendelkező közalkalmazottat vezetői pótlék illeti meg. A pótlék mértéke 
a pótlékalap 100 %-a. 

Műszakpótlék: 

A CSAO-ban és a GY Aü-ban, megszakítás nélküli munkarend szerint foglalkoztatott 
közalkalmazottak mlíszakpótléka a mindenkori jogszabályok szerint biztosított. 

Nem rendszeres személyi juttatások: 
A nem rendszeres személyi juttatások a jogszabályokban. kollektív szerződésekben 

megállapított juttatások. költségtérítések. hozzájárulások, amelyek kötelező jellegűek; vagy 
nem kötelezőek, de a megfelelő forrás rendelkezésre állása esetén lehetőség van kifizetésükre; 
vagy eseti. egyedi, alkalmanként megjelenő fizetési kötelezettségként jelentkeznek. 

Juta lom: 
• A személyi juttatások előirányzatai közül a rendszeres személyi juttatások, a 

munkavégzéshez kapcsolódó juttatások előirányzat-maradványa használható fel év 
közben, illetve a következő évben a pénzmaradvány jóváhagyását követően jutalom 
kifizetésére. 

• E kifizetés valamennyi forrásból a fent említett mértéken felül, összesen a rendszeres 
személyi juttatási előirányzat 10 %-os mértékéig te1jedhet. E mértéken fellil csak 
teljesítményhez kötötten fizethető jutalom. 

i">legbízási díj: 
• Saját dolgozónak megbízási díj, szerződéssel dijazás munkakörébe tartozó, munkaköri 

leírása szerint számára előírható feladatra nem fizethető. 
• Más esetben a konkrét foladatra vonatkozóan, előzetesen kötött megbízási szerződés 

alapján a megbízó által igazolt teljesítés után kerülhet sor. 
• A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerződéssel, számla ellenében 

történő igénybevételére szerződés külső személlyel, szervezettel csak jogszabályban vagy 
a felügyeleti szerv által szabályozott feladatok elvégzésére köthető 

Egyéb juttatások: 

Az egyéb béren kívliliju!tatásokkal kapcsolatos előírásokat az intézmény Cafetéria Szabályzata 
tartalmazza. 

fowíbbképzés: 
• Az Intézmény a kötelező továbbképzések tervezéséhez ütemtervet készít. Az éves 

továbbképzési tervben szereplő munkavállaló számára, a személyes gondoskodást végző 
személyek továbbképzéséről és a szociúlis szakvizsgáról szóló 9/2000.(Vlll.4.) SzCsM 
rendelet 15§ (3) bekezdésében előírtaknak megfelelően biztosít 

f(öz/eketfési líöltségtérítés: 
e A 111unkáltató köteles a rnunkába járás költségeit, annak n1eghatározott százalékát a 

vonatkozó rendelkezések. érteln1ében incgt~ríteni. 
• Ha a dolgozónak alkalmazása után a munkába járás körülményeiben változás állt be, azt 

az Intézményvezető részére azonnal be kell jelenteni. 
o Az intézményen beliili részletes előírásokat A munkába járás, a kiküldetés. valamint a 

munkavégzés rendje e. szabályzat tartalmazza. 

;11uukavégzé,1;/iez sziiksé,.ges közlekel!ési költségtéríté,-,': 
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o :\z intézn1ény igazgatóságának dolgozói. a telephelyekkel és n1ás a rnunkavégzéshcz 
kapcsolódóan felmerülő intézményekkel való kapcsolattartás érdekében összvonalas 
buszbérletre jogosultak, amelyet számlával együtt minden hónap 10.-ig lehet a gazdasági 
ügyintézönek elszá1nolásra Jeadnj, 

• Az intézményen bellili részletes előírásokat A munkába járás, a kiklildetés, valamint a 
munknvégzés rendje e. szabályzat tartalmazza. 

1i11111karuha juttatlÍs: 
• Az intézmény. a bölcsődékben közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott 

kisgyermeknevelők, bölcsődei dflikák és bölcsődevezetők részére. a személyes 
gondoskodást nyújtó gyermekjóléti. gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek 
szakmai feladatairól és müködésük feltételeiről szóló 15/ 1998. Nlv! rendelet 45.§ (2) 
bekezdésében foglaltak szerint. 

• Az intézmény, az igazgatóságon, a CSÁO-ban, GY ÁO-ban, a bölcsődék egyéb 
munkaköreiben közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozói részére a 
személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint 
személyek szakmai feladatairól és rnüködésük feltételeiről szóló 15/ 1998. NM rendelet 3.§ 
(6) bekezdésében, foglaltak szerint. a Munkaruha Szabályzat alapján. 

Mobil tele/011 hasmdlat: 
o Az intézményben mobil telefon használatára munkakörükkel összefüggésben az alábbi 

munkakörökben fog] a lkoztatottak jogosultak: 
intézményvezető (igazgató) 
szakmai vezetők 
bölcsődevezetők 

humánpolitikai előadó 
gazdasági ügyintéző 
gépjárn1üvezető 

titkársági asszisztens 
élelmezésvezetők 

• A mobiltelefon hasrnálatárajogosultak körét évente felül kell vizsgálni. 
• Az intézményen belüli részletes előírásokat a Telefonhasználati Szabályzat tartalmazza. 

XV. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek felé 

• A televízió, rádió. az írott sajtó képviselőinek adott mindennemü felvilágosítás 
nyilatkozatnak minősül. 

0 A felvilágosítás-adás. nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat: 
az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, ill. nyilatkozatadásra az 
intézményvezetöje vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult; 
dvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak 
udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon; a közölt adatok szakszerüségéért és 
pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel; 
a nyilatkozatt~vőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát n közlés 
előtt 1ncgisn1e1je. J(érheti az újságírót, riporte1i, hogy az anyagnak azt a részét, an1ely 
az ő szavait tartaln1azza, közlés előtt vele egyeztesse. 

XVI. Kártérítési kötelezettség 
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• A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettségének vétkes 
megszegésével okozott kárért káiiérítési felelősséggel tartozik. 

• Szándékos károkozás esetén a közalkalmazott a teljes kárt köteles megtéríteni. 
• A pénzkezelőket (térítési díj, készpénz ellátmány) felelősség terheli az általa kezelt pénz 

tekintetében. 

XVII. Anyagi felelősség 

• A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékü és értékű 
használati értékeket csak saját felelősségére hozhatja be az intézménybe. az azokban 
bekövetkezett kárért az intézmény felelősséget nem vállal. 

• Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a berendezési, felszerelési tárgyak 
rendeltetésszerű használatáé11. gépek. eszközök megóvásáért. 

XVIII. Érdekvédelem, panaszkezelés 

Gyvt. 36. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak szerint: „A gyermek, a gyermek sziil(!je vagy más 
törré11yes képviselője, rnlamint a gyer111ekö11kormá11yzat és a fiatal jé/nőtt, továbbá a 
g;•er111ekek érclekeinek réclelt11ét ellátó érc!ekképviseleti és szaknuri szervek a házirendben 
.foglaltak szerint panasszal élhetnek az i11téz111é11y vezet{ijéné/ vagy érdekképvise/etifórumánál 

a) az ellátást érim(J kifogások orvoslása érdekében, 
b) a gvern1ekijogok sére/Jne, továbbá az intézn1én;-' clolgo::ói kötele::ett:·;é,gszegése esetén. 
e~ a 1361.4. §szerinti íratbeteki11tés 111egtagalíása esetén. 
(2Az i111éz111é11y vezetője, illetve az érdekképvise/eti fórum a panaszt kivizsgálja, és 

tájékoztatást ad a panasz orvoslásának más lehetséges módjáról. A gyermek sziilője vagy más 
törvényes képviselője, valamint a gyermekönkormányzat és a gyermek, illetve fiatal felnőtt az 
intézmény fenntartójához vai,.>v a gyermekjogi képviselőhöz.fimiu/hat. ha az intézmény vezetője 
mgy az érdekképviseleti.förwn 15 napon belül nem küld értesítést a vizsgálat eredményéről. 
vagy ha a n1egtett intézketiésse/ ne111 ért egJ 1ef. " 

Az intézmény vezetője vagy az ÉF a panaszt kivizsgálja, és tájékoztatást ad a panasz 
orvoslásának más lehetséges módjáról. A gyermek szülője vagy más törvényes képviselője az 
intézmény fenntartójához vagy a gyermekjogi képviselőhöz fordulhat, ha az intézmény vezetője 
15 napon belül nem küld értesítést a vizsgálat eredményéről, vagy ha a panaszt tevő a megtett 
intézkedéssel nem ért egyet. 

A bölcsifdei ellátásra vonatkozlian: 
A gyermek törvényes képviselője, az érdekképviseleti vagy szakmai szervek a házirendben 
foglaltak szerint panasszal élhetnek a bölcsöde vezetöjénél vagy érdekképviscleti 1őrumnál 
a.) ellátást érintő kifogások orvoslása érdekében. 
b.) a gycrn1eki jogok séreln1e. továbbá az intézn1ény dolgozói kötelességszegése esetén. 
e.) a 136/A. §szerinti iratbetekintés megtagadása esetén. 

A bölcsőde vezetője vagy az ÉF a panaszt kivizsgálja, és tájékoztatást ad a panasz orvoslásának 
más lehetséges módjáról. A gyermek szülője vagy más törvényes képviselöje az intézmény 
igazgatójához fordulhat. ha a bölcsőde vezetöjétől nem kap étiesítést a vizsgálat eredményéről. 
vagy ha a inegtett intézkedéssel ne111 ért egyet. l-Ia továbbra sen1 elégedett az eljárássa·1 vagy 
annak eredményével. az intézmény fenntartójához vagy a gyermekjogi képvisclöhöz frn-clulhat 
további jogorvoslatért. 
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Mind a bölcsődékben. mind a gyermekjóléti szolgáltatást. valamint a gyermekek átmeneti 
gondozását biztosító intézn1ényeiben kitliggesztésre kerlllt a gycrn1ekjogi képviselő neve és 
elérhetősége. 

XIX. Hatályba helyező rendelkezés 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és 
visszavonásig érvényes. 

Ezen szabályzat hatálybalépésével egyidejüleg hatályát veszti a korábbi szabályzat. 

Az SZMSZ mellékleieinek napra kész állapotban tartásáról az intézményvezető által kijelölt 
személy gondoskodik. Ennek érdekében szükség szerint, de legalább félévente fellil kell 
vizsgálni. az időközbeni változásokkal ki kell egészíteni, és annak eredményét mellékletként 
tartani. 

Az SZMSZ mellékletei. valamint az azt kiegészítő egyéb dokumentumok jelen SZMSZ 
változtatása nélkül is módosíthatók, amennyiben jogszabályi előírások, belső intézményi 
megfontolások vagy az intézmény felelős vezetőjének megítélése ezt szükségessé teszi. 

Az SZMSZ változása esetén azt a fenntartó felé ismételten - jóváhagyás céljából - be kell 
nyújtani. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot kiegészítik az intézmény vezetőinek és 
közalkalmazottainak munkaköri leírásai: valamint az intézmény belső szabályzatai. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletét képezi: 

Az intézménv belső szabálvzatai: 
Iratkezelési Szabályzat; 
Adatvédelmi és adatbiztonsági Szabályzat; 
Belső ellenörz~si szabályzat; 
Ellenőrzési nyomvonal 
Belső kontroll kézikönyv 
!J1fonnatikai Biztonsági Szabályzat: 
Folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszere; 
Ügyrendi szabúlyzat: 
Gyakornoki Szabályzat; 
Szabályzat a közalkalmazottak minősítéséről, 
Közalkalmazotti Szabályzat. 
Hozzáférési jogosultságok Szabályzata, 
Közérdekü adatok közzétételi kötelezettségének teljesítéséről szóló Szabályzat, 
Integrált kocluízatkezelési Szabályzat. 
Panaszkezelési Szabályzat. 
Szervezeti integritást séttő események eljárásrendje, 
Ajándékok, utazások, egyéb előnyök elfogadásának rendjére vonatkozó Szabályzat, 
Esélyegyenlőségi tervi 
Helyettesítés rendjének Szabályzata, 
Munkavédelmi Szabályzat: 
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Tíízvédelmi Szabályzat, 
Gép_iármli Üzemeltetési Szabályzat: 
Gazdálkodási Szabályzat; 
Munkamegosztási Megállapodás, 
Pénzkezelési Szabályzat, 
Számlarend. 
Számviteli politika. 
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Eszközök és források értékelésének Szabályzata, 
Leltárkészítési és Leltározási Szabályzat: 
Felesleges Vagyontárgyak Hasznosításának Selejtezési Szabályzata: 
A munkába járás, a kiküldetés, valamint a munkavégzés rendje; 
Munkába járás költségtérítés elszámolásának Szabályzata, 
Vezetékes és Rádiótelefonok Használatának Szabályzata; 
Munkaruha Szabályzat; 
Beszerzések Lebonyolításának Szabályzata; 
Cafetéria Szabályzat. 

XX. Záró rendelkezések 

Jelen Szervezeti és Mlíködési Szabályzat hatályos 2025. február 13. napjától. 
Jelen Szervezeti és Müködési Szabályzat hatálybalépésével egyidejüleg a korábban érvényben 
volt szabályzat hatályát veszti. 
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ZÁRADÉK 

Szanyi Orsolya 

intézményvezető 

A Szervezeti és Müködési 
Dátum: 2025. február l 0. 

Szabályzatot készítette 
\ ("'lyflrrr.-
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Hatályos 2025. február 13. '{ "'"'/ . ·"'"''/ ,. 
-

Jóváhagyta Nyíregyháza I\1egyei Jogú Város Közgyülésének „„„ . .i2025. számú 
határozatával. 

Dr. Kovács Ferenc 

polgá1111ester 

Jóváhagyta: 
Dátum: .............................................. 

Aláírás: .............................................. 
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NYÍREGYHÁZA 

MEGYEI JOGÚ VÁROS 

POLGÁRMESTERI HIVATALA 

Ügyiratszám: SZOC/1274-1/2025. 
Ügyintéző: Czira Edina 

SZOGÁUS és l(ÖZNEVELÉS! OSZTÁLY 
4401 NYÍR.EGYHAZ/\, KOSSUTH TER L PF.: 83. 
TELEFON: „ 3G 42 524.;85; FAX:+ 36 4:! 524-586 
E·NíAIL: NYHSZOC@NY!f\EGYHAZA.HU 

Előterjesztés 

- Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűléséhez-

Előterjesztés a Nyíregyházi Szociális Gondozási és Egészségügyi Alapellátási Központ 
Szervezeti és Működési Szabályzatának módosítására 

Az előterjesztést véleményezi: 
Szociális, Egészségügyi és Sport Bizottság 
Gazdasági és Jogi Bizottság 

................ ~ ..................... . 
Já~ Menyhért 
alpolgármester 

- ', ,!.;;;; ff Cti_ \l \ A~~ 
••.•••..•••.•.•.•••••••••.•. ;-„,„-•••••••••. „ ............. . 

Tóthné Csatlós Ildikó 
Szociális és Köznevelési Osztály vezetője 

ÍlJ '<-~<1./LS-;o.~ .. J'.!::.:.2!:::.:::;:;.'-; !~.S,~'S'i-:.„-i;::f:1;fr!.-:{~ .:.'-; ,<: {;· 

J:; Nagyné Hermányos Zsuzsanna 

Nyíregyházi Szociális Gondozási és 
Egészségügyi Alapellátási Központ 

intézményvezető 

törvényességi véleményezést 
végző személyek aláírása 

I . 

' 
~/~ 

Dr. Szemán Sándor 
címzetes főjegyző 

r~- \ e( M-'(t 
.„ ..•...•...• „ ............................................ . 

Faragóné Széles Andrea 
Jegyzői Kabinet vezetője 
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NYÍREGYHÁZI'\ 

MEGYEI JOGÚ VÁROS 

POLGÁRMESTERI HIVATALA 

Tisztelt Közgyűlés! 

SZOC!ALIS és KÖZNEVELÉSI OSZTÁLY 
4tj.01 NViREGYHAZ/\, !ZOSSUTH TÉR 1. PF.: B3. 
TELE.FON; ·•36 4L :,L4,s85; F/\X: ~j6 42 )L'1·506 
[.J\1A1l: NYHSZOC@NYIHEGYHAZA.HU 

Az önkormányzat fenntartásában álló Nyíregyházi Szociális Gondozási és Egészségügyi Alapellátási Központ 
(a továbbiakban: Központ) Nyíregyháza város közigazgatási területén biztosít alapszolgáltatásokat és 
szakosított ellátást. Az alapszolgáltatások keretében étkeztetés, házi segítségnyújtás, jelzőrendszeres házi 
segítségnyújtás, támogató szolgáltatás, nappali ellátás idősek, fogyatékos személyek, pszichiátriai és 
szenvedélybetegek részére, valamint pszichiátriai közösségi ellátás érhető el. A Központ a szakosított ellátás 
körébe tartozó ápolást-gondozást nyújtó idősek otthonát két telephelyen működtet, továbbá a Kék Szirom 
Lakóotthonban fogyatékos személyek lakóotthoni ellátását biztosítja. 

Az egészségügyi alapellátással foglalkozó szakmai egység a háziorvosi, házi gyermekorvosi ellátást, a 
fogorvosi alapellátást, alapellátáshoz kapcsolódó fogorvosi ügyeleti ellátást, iskola-egészségügyi ellátást, az 
alapellátáshoz kapcsolódó otthoni szakápolást, foglalkozás-egészségügyi alapellátást és a hajléktalanok 
háziorvosi ellátását biztosítja. 

Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (a továbbiakban: Áht.) 9. § b) pontja alapján a 
költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatának jóváhagyása a Közgyűlés hatásköre. 

A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi Ill. törvény 92/B. § (1) bekezdés c) pontja 
szerint a fenntartó jóváhagyja az intézmény szervezeti és működési szabályzatát, szakmai programját, 
valamint a szakosított ellátást nyújtó intézmény esetében a házirendet. 

A Magyar Államkincstár Szabolcs-Szatmár-Bereg Vármegyei Igazgatósága 2024. évben szabályszerűségi és 
gazdaságossági szempontok alapján kincstári ellenőrzést végzett a Nyíregyházi Szociális Gondozási és 
Egészségügyi Alapellátási Központnál. Az ellenőrzés közbenső megállapításai alapján szükséges a kormányzati 
funkciók felülvizsgálata, ezáltal a Törzskönyvi nyilvántartás, valamint a Szervezeti és Működés Szabályzat 
összhangjának megteremtése. 
Az Intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatában „Az Intézmény alaptevékenységének kormányzati 
funkció szerinti megjelölése" pontban törölni kell: 

• a „074031 Család és nővédelmi egészségügyi gondozás" kormányzati funkciót. 

Kérem a Tisztelt Közgyűlést, hogy az előterjesztést megtárgyalni, a mellékelt határozat-tervezetet és annak 
mellékletét elfogadni szíveskedjen. é".:',:;;;':::.;;,S:'G 

e;\/'~. <;J 

r r\~ \/ r F - \{ l~ /\ ' e\ ( 1 

Tisztelettel: 
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Nagyné Hermányos Zsuzsanna 
Nyíregyházi Szociális Gondozási és 
Egészségügyi Alapellátási Központ 

intézményvezető 
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NYÍREGYHÁZA SZOCIÁLIS és KÖZNEVELÉS! OSZTÁLY 

MEGYE! JOGÚ VÁROS 

POLGARMESTERI HIVATALA 

4401 NYiREGYHÁZf\, l\OSSUTH TER t. PF.: 83. 
TELEFON: +?;6 42 S2,lSó); FAX: +36 4:: 5:.:4-536 
E-1\:1/\IL: N\'HSZOC@t~YIREGYHAZf\.HU 

Melléklet a SZOC/1274-1/2025. számú előterjesztéshez 

Határozat - tervezet 

NYÍREGYHÁZA MEGYEI JOGÚ VÁROS ÖNKORMÁNYZATA 
KÖZGYŰLÉSÉNEK 

.. „„.„./2025.(11.13.) 

határozata 

A Nyíregyhází Szociális Gondozási és Egészségügyi Alapellátási Központ 
Szervezeti és Működési Szabályzatának módosításáról 

A Közgyűlés 

az előterjesztést megtárgyalta, és az abban foglaltak alapján 

a Nyíregyházi Szociális Gondozási és Egészségügyi Alapellátási Központ Szervezeti és Működési Szabályzatát 

az 1. számú melléklet szerint jóváhagyja, annak záradékolására Nyíregyháza Megyei Jogú Város 

Polgármesterét felhatalmazza. 

Nyíregyháza, 2025. február 13. 

A határozatról értesülnek: 
1. A Közgyűlés tagjai 

Dr. Kovács Ferenc 
polgármester 

2. A Címzetes Főjegyző és a Polgármesteri Hivatal belső szervezeti egységeinek vezetői 
3. Nyíregyházi Szociális Gondozási és Egészségügyi Alapellátási Központ 
4. Irattár 
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NYÍREGYHAZA szoc1Aus és KÖZNEVELÉSI OSZTJÍ.LY 

MEGYEI JOGÚ VJÍ.ROS 

POLGJÍ.RflftESTERI HIVATALA 

4401 NYÍRECYHÁZf\, !~OSSUTH TÉR 1. PF.: 83. 

TELEFON: +3G 42 S2:<1·SSS; F/\X: 136 42 524-586 
[.t.~A!l: Nl'llSZOC@.)NYIREGYHAZA.HU 

1. melléklet a ........ ./2025. (11.13.) számú határozathoz 

Szervezeti és Működési Szabályzat 

0110037 
Vl\'J\'! .NVI í\(G YHAZi\, HU 

4 



.•... .''.melléklet a ..... ./2025.( ) számú határozathoz 

Szervezeti 
r es 
működési 

szabályzat 

Nyíregyházi 
Szociális Gondozási 
és Egészségügyi 
Alapellátási Központ 

2025. 

li ~11) 0 3 8 



Tartalornjcgyzék 

1. FEJEZET ....................................... „ ...... „„ ....... „„ ......... „ ............ „. „ ............ „ .... „ ...... „ .. „ .......... „ ........ „ ........ 3 
l .1 . .Á.11alános rendelkezések .... „.„„.„„„ .......... „ ...•... „ ............................... „ .. „ ..... „ •...........•. „ ............................ 3 
l.:?.. Az intézn1ény 1nüködését n1eghatározó legfontosabb jogszabályok .... „ .. „.„ ......... „„ .. „ .........• „ .......•...•.. „ ... 7 

II. FEJEZET ...... „ ................. „ ............................................................................................................................. 9 
II.1 . .<\Szervezeti és l\Jűködési Szabályzat célja ..... „„ .... „ .. „„ ..... „ ............. „ .............. „ ............. „ ... „„ .. „„ ...... „. 9 
11.2. Az SzMSz hatálya ............................................................. „.„ .............. „ ......... „ .. „ ......... „„„ ..... „ ................ 9 
11.3. Az SzMSz elkészítésének rendje ....... „ ............... „ ......... „ ..... „.„„ .......... „ ............ „ .. „ ........... „ ........ „ ........... 9 
Il.4. A.z Szlv1Sz nyilvánossága ........... „ ... „ ...... „ .. „ .. „„„ ....... „.„„.„ ............. „.„ ........... „ ..... „„ ... „ ..... „„„ ..... „.„„. 9 

l II. FEJEZET ...................................................................................... „ ............ „ ................................................ 1 0 
.A.z intéz1nény szervezete és feladatai „„„ .. „„ .. „ ... „„.„.„„ ... „„„.„.„„ ...... „ •...••. „„.„ .......... „„ ...... „ •.. „.„.„ .. „.„. l 0 
III.A. Igazgató„ ........ „„ .... „ ..... „ ... „„ .. „.„ .......... „„.„„„ .. „ ........ „„„.„ ....... „ .......... „.„.„ ..... „.„ .. „„ .... „.„ .. „ ........ 10 
III.B. Adatvédehni tisztviselöíSzabályozási referens .. „ ....... „„„.„ .. „ ..... „.„„„.„ ....... „ .. „ .. „„.„„ .. „ .. „ ... „ ..... „ .. l l 
III.C. Integrítástanácsadó/belsö kontroll koordinátor .„ ......................... „.„„ .. „.„ ..... „„ ....... „ ... „ .......... „.„„„ ... 12 

111.1. Szociális szak1nai egységek „„ ...... „ ... „.„„ .. „ ...•.....•.•.• „ .. „„ ......... „.„ .. „ ....... „ ... „ ........ „„„ ...... „„.„„ .... „„„ .. 13 
III.1.1. Házi segítségnyújtás szakn1ai egység.„ ......... „.„„ ... „ ......... „ .. „ .... „ .• „ ...• „„„.„ ... „.„„ ......... „ .. „ ........... „.„. 13 

III. l. l .A. Szakn1ai egységvezető {esélyegyenlőségi referens) ......... „„„ .......... „„ .• „ .. „ ........ „ •.•.•• „„.„ ........ „ .. „ 13 
111.1.l. l. Szociális n1unkatárs í Terápiás n1unkatárs .„ ................................ „ ...... „ .. „ ... „.„ ... „„ ....... „ ...... „ .. „.„. 15 
Ill.1. 1 .2. Gondozó I Apoló„ ........................................................................................... „ ................................. 15 

IIJ .1.2. Idősek nappali ellátása. de1nens nappali ellátás szaktnai egység „ ......•. „ ........ „ .. „.„ ....... „.„ ........... „ ..... „. 17 
III.1.2.A. Szak1uai egységvezető ................................................................................................ „ •••............. „ .. 17 
Ill.1.2. l. Szociális 1nunkatárs í Terápiás n1unkatúrs .„ ...... „ ... „ ...• „ .. „ .. „.„„ .. „ ..... „„.„ ..... „ ••.•• „.„„ ........ „.„ .. „ .. 18 
llf.1.2.2. Gondozó I Apoló ............... „ ................. „ .................................................................................. „ ........ 19 
lJI. l .2.4. Orvos {pszichiáter szakorvos) .. „.„ .. „ ........... „„„.„„ .. „ .. „ •. „.„ .......... „ .. „ ..... „ ... „„ ...... „„„ .. „ ... „.„.„ .. 20 

111.l .3. Fogyatékosok ellátása szak111ai egység .... „.„ .. „„ ......................... „ •• „ ..... „ ... „.„ .................. „ .. „.„„„.„„ .... 21 
HI.1.3.A. Szakn1ai egységvezető .„ .. „.„ .... „ .•.•..... „„„„„ ......... „ ... „ .. „ .... „.„.„ .. „ ......... „„ .. „ ...... „„ ...... „ .. „„ ... „. 21 

Ill. l .3.1. Fogyatékosok nappali ellátása ........... „„ .. „.„ .... „„.„.„„„„ ..... „„.„ ....... „„„„ ...... „ .... „ .. „„ .. „ .. „.„„ ... „„ ... 22 
III.] .3.1. l. Terápiás n1unkatárs ........ , ................ „„ ............................... „ ................... „ .........••••••....•• „ .••...•..•..... 22 
lll.1.3.1.2. Gondozó ............................................................... „ ....... „ ..................... „ ......................................... 22 

lll.l .3.2. Fejlesztő foglalkoztatás ......... „ ••.•..•.•..............••••••.••...........••.... „ ......•.........•..•.•••••••.•....•..•••..•....•.••••••.... 24 
Ill.1.3.2.1. Segítő ...... „.„ .. „ ............ „ ... „.„.„ ....... „ ......... „ •.•. „ ... „„„„ ...... „ .. „ ...................... „„„.„ ...... „ .............. 24 

III.1.4. Pszichiátriai betegek ellátása szakmai egység„„ ............. „ .... „ .• „ ..... „ .. „„ .......... „ ............. „ ... „ .....• „„ .... „. 25 
IIL 1.4.l\. Szakn1ai egységvezetü ..... „ .... „ .... „ .• „ ........ „„.„ ..... „ .............. „ .... „ .. „ ..... „ .. „.„.„„ ...... „ ••. „ ...... „ ... „ .. 25 

III. i .4.1. Pszichiátriai betegek nuppali ellátása ........... „ ....... „ .. „ ... „.„„ ....... „ .. „ .• „ ... „„ ........... „„„ ........ „„ ............ 26 
III .1.4. l. l. Szociális 1nunkatárs /Terápiás munkatárs .. „ ..... „ .... „„„.„ ........... „ .... „.„ .... „ .... „ ..... „.„.„ ......... „ .... 26 

III. 1.4.2. Pszichiátriai betegek közösségi ellátása .......... „.„ .• „.„„ ......... „.„.„ ...... „.„.„ ... „.„ .... „ ........ „.„„.„„.„„„. 27 
Ill.1.4.2.1. Szociális n1unkatárs /Terápiás n1unkatárs I Gondozó „.„ .......... „ ....... „ .... „ ... „ ... „.„ ....... „„ .. „ ........ 27 
IIL 1.4.2.2. Orvos konzultáns (addiktológus szakorvos) ..... „ .. „„ .......... „„ ......... „ •• „ •.•...... „.„ .. „ •. „„ .. „„ ....... „ .. 28 

111.1.5. Szenvedélybetegek nappali ellátúsa szakn1ai egység ...... „ .. „„ .... „ .. „„ ...... „.„ ... „.„ ....... „„„ ....... „ .. „ ......... 29 
III. J .5.A. Szakn1ai egységvezető .„„„ .. „ .... „„.„ ...... „„ .. „ ....... „ ...... „.„.„.„ .....•... „„ ........ „„ .. „ .•.. „„„„„ ...... „„„. 29 
III. 1.5. l. Szociális 1nunkatárs /Terápiás tnunkatárs ! Gondozó .. „.„ ........ „.„„ ... „.„.„ ....... „„„.„.„.„ ... „„„ ....... 30 
IILl.5.2. Orvos konzultáns (addfktológus szakorvos) .„„ ........... „ ........ „„„.„ ........ „.„ ............. „.„ .. „ .....•• „.„„ .. 30 

III.1.6. Táinogató szolgálat szak1nai egység .. „.„ ...... „„„ .. „.„ ..... „ ..... „ .. „.„ .......... „ .. „„ ...... „„.„ ........ „ .. „ ....... „„ .. 31 
III. l.6 .. !:i.,., Szakn1ai egységvezető ................................ „ ..............•....•........••.•........... „ ....................................... 31 
III.1.6. l. Terápiás 1nunkatárs ......... „.„„ ...... „.„„„ ... „ .. „ ... „.„ ... „ ......... „ ............. „ ....... „ ... „„ ....... „„.„„„„„.„ .... 32 
IIl.1.6.2. Gondozó .................................................................................................. „ ......................................... 32 
lll.1.6.3. Segítö ................................. „ .........••••••••......•......•.••..........•....•••.•.•.••••••••.••••.•.....••••.••..•..••.•.•............••• 33 

111.1.7. Fogyatékos szetnélyek ápoló-gondozó ce!ú lakóotthona szak1nai egység ... „„„„.„„.„ ..... „ ... „ ........ „„.„ .. 34 
lil.1.7 .A„. Szak111ai egységvezetö ...... „.„.„ ..... „.„.„ ....... „.„„ .. „.„.„„„„.„„ .. „ .. „„ .. „ ....... „ .. „„.„ .... „.„„ ............. 34 
111.1.7.1. ~ejlesztö pedagógus .... „ ........ „ ... „.„ ...... „„„„ .. „ •.•..•... „ .. „ •. „ ........ „ .... „„ ... „.„.„ ..... „ .. „ .... „ .. „„ ... „ ... „ 36 
Ill.! .7.2. Apoló ................................................................................................................................................. 36 
lll.1.7.3. Gondozó ............................................................................................................................................. 37 
Ill.1.7.4. Segítő ............................................................................................................................. „„ ............. „. 38 
Ill.1.7.5. Orvos (háziorvos) .............................................................................................................................. 39 

Ill.1.8. ldösek tartós bentlakásos ellátása szak111ai egység ...... „ .... „.„„ ....... „„.„ .... „„„.„.„ ....... „ .. „ .. „.„ .. „„.„„„ .. 40 
JI"f .l .8.A. Szak1nai egységvezető ..... „ .. „ .........• „ ................ „.„ ... „ ... „ ...... „.„ ....... „ ... „„ ........ „ .. „ ...• „„„ ....... „ .... 40 

III.1.8. J. Jelzőrendszeres h:lzi segítségnyújtás „„ ........ „„„ .. „ .. „ ............. „ ......• „ .... „„ ...... „.„„ ...... „„„„.„„ .. „ .... „ .. 41 
111.1.8. l. l. 1·e1·ápi:ís 1nunkatúrs .„, ..... „ .. „ ..• „ .• „ ... „„ ........... „„.„„.„ .. „ .... „„ ........ „ ... „„ ...... „.„.„„ ... „„„.„ .... „ .... 41 
111.1.8.1.2. Gondozó ........................................................................................................................................ :. 41 

III.1.8.2. Idősek otthonai .„ ......•.... „ ............. „„.„ ... „ ... „ .... „„„„„„.„ ... „ ...•• „ .....•• „„„ .. „„„„.„ .. „ ......... „„ ............... 43 
lil .1.8.2. l. Szociális n1unkut::lrs ...... „„.„.„ ........ „„ ........... „.„.„„„„„.„ ...... „„ .... „ ......... „„.„.„„„ .... „ ... „„ ..... „.„ 43 
Ill.1.8 .2.2. Vezetö szakápoló (igazgató) ....... „ .. „.„ ..................... „.„ ....... „„ ... „„„.„.„ .... „ ..•........•.... „ .. „„„ .... „ 44 

flOl)039 



111.1.8.2.3. Szakápolásén felelős ápoló ............................................................................................................. 44 
111.1.8.2.4. Részlegfelelős ápoló .................. „„ .......... „ ....... „.„„.„ •..•.•. „.„ .•..... „ .•.•..• „ .. „„„.„ .. „ ....................... 45 
111.1.8.2.5. Szakápolói Apoló ........................................................................................................................... 47 
111.1.8.2.6. Gondozó .......................................................................................................................................... 48 
111.1.8.2. 7. Foglalkoztatás-szervező .................................................................................................................. 49 
III.1.8.2.8. ?\1ozgásterapeuta .... „„„.„ .... „ ... „ ....... „ .................. „ •.....•............. „ .................. „ ....................... „ ..... 49 
IV.8.2.9. Takarító .............................................................................................................................................. 50 
111.1.8.2.lO. Orvos (háziorvos) ......................................................................................................................... 50 
III. l .8.2.11. Orvos (pszichiáter szakorvos) ............................................... „.„ ........................................ „.„„ ...• 50 
Ill.1.8.2. l2. Gyógytornász ... „ .......... „.„.„.„„„ .. „ ..... „ .. „„.„.„.„„„ .••••......•..•...•....•. „ ••. „.„ ••.•... „ ........................ 51 

III.2. Egészségügyi szakn1ai egységek és azok 1nüködését tá111ogató szervezeti egység ................................ „ •.•. 52 
IJI.2.1. Igazgatási, hun1án, ügyviteli és n1iíszaki~logisztikai csoport .... „ ................ „.„ .... „ ...••• „ .... „„ ............ „ ...... 52 

111.2.1.1. Alapeilátási koordinátor ..................................................................................................................... 52 
Ill.2.l .2. Titkársági ügyíntézö ................................................................................ , ......................................... 52 
llI.2.1.3. Hun1ánpolitikai 1nunkatárs I hun1ánpo\itikai ügyintéző .... „„ ... „ ...•... „„ ....................... „ ..... „„ .. „ ...• „. 53 
III.2.1.4. Infonnatikai rendszerfelügyelő! tanácsadó ........ „„ ......... „.„ ..... „ ................................. „„ .. „„ ....... „ .. 53 
IIl.2.1.5. Beszerzési ügyintéző ............. „ ..... „ .....•........... „ .•.•..•.•...••..•.•...••••.•.•....•......••.•..•.•....•..••.•....•....• „ •...••.• 54 
III.2.1.6. Gépkocsivezető! karbantartó .. „ ................................................................ „ •.. „ .................... „ ....... „ ... 54 
111.2.1.7. T akaritó .............................................................................................................................................. 54 

HI.2.2. Fogorvosi ügyelet ......................................................................................... „ .•.........•......•..•.•...••...••.• „ ..•.• 55 
III.2.2.1. Fogorvos ........... „ .•....•. „ •.•.•.••...••...•......•.•....••....•......................••........................................•......•........ 55 
III.2.2.2. Asszisztens ............................................................................................ „ ......•. „ ...•..•.•..•.....••.............. 55 

III.2.3. Iskola- és ifjúság egészségügyi szolgálat .................... „ ...... „ .... „ .....•.........•..•........... „.„ ..... „ •.•. „„„„ .. „.„. 56 
III.2.3.1. lskolavédőnöi szolgálat„ .... „ ..... „ .•• „.„ ...•.. „„.„.„ .• „.„„.„ .•.. „„ .. „ ..... „ .•.•• „ ....... „ .... „ ... „ ..................... 56 

111.2.3.1.l. Csoportvezető ............................................................................................................................. 56 
lll.2.3.1.2. lskolavédönő .............................................................................................................................. 56 

lll.2.3.2. Iskolaorvosi szolgálat ........................................................................................................................ 58 
lll.2.3.2.1. (lskola)orvos ............................................................................................................................... 58 

lll.2.4. Foglalkozás egészségügyi szolgálat .. „ ..•...... „„ .. „.„„ ..... „„ ...... „„.„ .. „.„ ................... „ ........ „„.„.„„.„„.„„ 59 
Ill.2.4. l. Orvos ................................................................................................................................................. 59 
III.2.4.2. Asszisztens„„ .. „„„ ..... „ ....•. „„„ .........•.•.•..•..... „.„ .•.•. „„ .• „ •.• „ .••.•. „ .. „ .• „ ••. „ ...• „.„„.„„.„ •••.... „ ......... „. 59 
111.2.4.3. Orvosimok ......................................................................................................................................... 60 

IIl.2.5. Egészségügyi centrum ........... „ ............... „.„ .. „ •. „ .... „„„.„„„ .• „ •.. „ •••. „ .•.. „ .. „ •. „.„„ .• „„ •. „ ....... „ .•. „ ••.••.•. „. 61 
111.2.5.A. \1ezetö orvos„„.„ ....• „ ... „ .... „ ...... „ .. „ .... „ .... „ .. „„ .. „„„ ......... „ ............ „.„.„ .... „„ .................•.. „ ... „.„„„ .. 61 

IIl.2.5.2. Hajléktalanok háziorvosi ellátása és hajléktalan lábadozó .„ ..... „ .. „„ .. „ •.••.• „„ .. „ .•............................ 61 
lll.2.5.2.1. Orvos .......................................................................................................................................... 61 
III.2.5.2.2. Vezető ápoló (vezetöi inegbízás nélkül) .. „ ........ „ ........ „ .............•.. „ ... „ ....... „ .. „.„ .... „„ ......... „ ... 62 
Ill.2.5.2.3. Ápoló f Szakápoló ...................................................................................................................... 62 
IIJ.2.5.2.4. Szociális 1nunkatárs ........ „ ... „ .................... „ ......... „ .... „ ..... „„ ....... „ •• „.„„ •.. „.„.„.„ ................ „„. 63 

111.2.5.2.5. Takarító ...................................................................................................................................... 63 
111.2.5.2.6. Gépkocsivezető ........................................................................................................................... 63 

III.2.6.2. 1.1ozgó orvosi szolgálat .. „ ... „ ........ „.„„ .. „ .. „„„ .... „ ... „„„„ ... „„„„ .. „„ ... „.„„„„„ .. „.„ .. „ ........ „ ••.• „.„„ 64 
III.2.6.2.l. Orvos .......................................................................................................................................... 64 

III.2.7. Otthoni szakápolás „ ..•...•.... „ ............... „ ..•....•....... „.„„„„.„ ... „ ..................... „„.„.„.„„ .•.•.•.. „ .................... 65 
III.2.7.1. Koordinátor ............................................................... „ .•.••.•.•..•.•.•.••••...••.•....•....•.•.•.• „ •..•..•••••••.••••.•• „ .• 65 
111.1.7.2. Szakápoló ........................................................................................................................................... 65 
lll.2.7.3. Gyógytornász ..................................................................................................................................... 66 

Jil.2.8. Fogászati röntgen .............................................................................................................. „ .. „ ............ „ •..• 67 
III.2.8.l. Asszisztens ......................................................................................................................................... 67 

III.2.9 .. 4. háziorvosokkal. házi gyennekorvosokkal és az alapellátó fogorvosokkal való együtt111üködésböl 
szárn1azó folya111atos. idöszakos. illetve eseti feladatok .... „ .. „ .. „ ..... „ .••...•..... „ .. „ ....• „.„ ••.. „.„ •. „.„.„ ... „.„ ..•• „ •.•.• 68 
l\'. Az íntéz1nényi nlűködést tán1ogató szervezeti egységek ....... „„„ .. „.„.„ ......... „ .......................... „„„ .. „ ... „.„ .. 69 
l\'. 1. Igazgatási, hun1án. iigyvíteli csoport .. „„„ .. „ •. „„„.„„„.„„.„„„ •... „.„„„.„„.„„.„.„„.„.„ •. „„„ ••. „ ........ „ .. „.„ .. 69 

IV. 1.1. Jogász ................................................................................................................................................... 69 
IV.1.2. Ügykezelő-titkárnő .... „„ •......• „„„„ .... „ ...... „„ .. „„ ... „„„ .... „ ..... „„„„.„ ... „.„„„.„.„.„.„„ .. „.„„ •.. „„.„„.„ 69 
I\!. J .3. Hu111ánpolitikai n1unkatárs ....... „.„ ................... „ .. „„ .. „„ ......................... „.„„ .• „.„„„.„.„ ...... „ ..........•••• 70 

IV.l.4. Hun1ánpolitikai i.igyintézö .„„„„„.„„ .. „„„„„„ .......... „.„ ••...•• „ .•• „ ........ „.„ ............ „„ ....... „.„„„„„ .. „ .... 71 
IV. I .5. ligyvitclszervezö .„ ..... „ ........... „ .......• „„ .......... „.„„ .. „ •. „„ ... „ ... „ ...... „„„.„„ ..... „„.„.„„ •.• „ ....... „ •....•••.• 72 

l\'.1.6. Szá111láz{1si ügyintéző .. „ .. „ .. „.„ .• „„ .. „ .. „„.„„„ .. „.„ ..... „ .•. „ .. „.„„ .................•.... „ ............... „„ ........ „ .. „ 73 
1\'.2. i\·1üszaki-logisztikai csopo11 „ .... „„ ....... „„ .........• „ .... „ .. „ .. „.„ .. „ ..•. „ .•••.•... „„ .... „.„.„.„„„ .... „ .................... „. 74 

IV.2 .. A.. i\4üszaki-logisztíkai csoportvezetö .„„.„„.„„„„ ..... „.„„ ... „.„ .... „.„ .. „.„.„ ... „ ...... „„ ......... „„„„ ... „ ..••.•. 74 
IV .2.1. l'v1iiszaki-1ogisztikai koordinátor ........ „„ .. „ ........ „„.„„ ...... „ .. „ ..... „ ....... „„.„„„„ ..• „„„.„„ .... „.„„ .. „.„„. 74 
lV .2.2. '.Vhiszaki-logisztikai numkatárs „ .. „.„ .. „.„„„ ................ „ •• „ ......... „„ .. „ .... „ ..... „ ......... „.„ .. „ ... „.„„„„ ... „ 75 

000040 



JV.2.3. Ügyfélszolgálati n1unkatárs ............ „ .. „.„ ... „ ........................ „ ...•........ „ ...............• „„„ ....... „ ... „.„ .. „.„. 76 
JV.2.4. Gépkocsivezető ................................................................ „ •.••..••.•• „ ••••••..•....... „ ..•..•.............................. 76 
IV.2 .5. 1\.arbantartó ...................................................................... „ ...........•....•..................•..•.. „ ................... „ ..• 77 
IV.2.6. lJ<lvari n1unkás ................................................................ „ ........•..................•....•................•.................• 77 
I\'.2.7. J\1osodai alkal1nazott ................... „ •.•.••..•.•.••.•.•••••••...••...•.•..•...•.• „ .•.••..••....•. , ..••..•••.••.•.•.•••••••...••...•..••••••• 78 
fV.2.S. Takarító .„„„„„„„„„„„ ... „„.„„.„ .. „„„ ... „ ... „.„„ .. „.„.„ ...• „„.„ ... „ ... „ .. „.„.„„ ... „ ...• „ .. „.„„„„.„„.„.„„.„ 78 

I\' .3. Éleln1ezési csopon ..................................................................................................... „ .............................•.. 79 
I\1.3.;\, Élehnezési csoportvezető ........ „„„ ..... „„ ... „.„„ ... „.„„ .. „„„.„ ... „„„„.„„„.„„„„ .. „.„.„ .. „.„ .. „.„„ .. „„„„ 79 
IV.3.1. Élehnezésvezető „„„„.„ .. „„ .. „.„„ ... „„.„„„.„.„„.„„.„„.„.„„.„„ ..... „„.„„.„„ .. „ ..... „„„„„.„.„„ ... „.„ .. „„ 79 
IV.3.2. ;\sszisztens {étkeztetés) ....... „„ ..•......................... „ ......•....•.•..•..•.•.•..•.•..............•..... „ ...•.......•.•.•••••• , .•.•.. 80 
JV.3.3. Szakács „„„„.„„.„„„.„ .. „ •.. „.„„.„ ..... „„.„„.„ .. „.„ .. „„ .... „„.„.„„ .. „„„ .. „„„.„„.„.„.„ .. „„ .... „ .. „ ..... „„ .. „ 81 
I\1.3.4. I(onyhai kisegítő! Konyhalány .„.„ ... „„.„.„„„„„.„.„„ .. „ .•. „.„„ .. „.„„.„ .. „.„ ....... „„.„.„.„„„.„ ... „„„„„ 81 
!V.3.5. Dietetikus .............................................................................................................................................. 82 

V. FEJEZET ...................................................................................................................................................... 84 
A.z intéz111ény 1níiködési rendje .„„„ .. „„„„.„ .. „„„.„.„ .. „.„ .... „„.„.„„.„.„„.„„„ .. „ .... „„„.„ .. „„.„ ... „.„„.„„„„„„„„ 84 

V .l. A foglalkoztat:issal kapcsolatos szabályok ..... „„ ... „„„.„ .... „ ... „.„„.„„ .. „.„„.„.„„.„.„„.„.„„.„.„„„ ... „ .•. „ 84 
\ 1. l. I. A 1nunkáltatói jogkör gyakorlásának n1ódja .. „.„„ .. „„„ .. „„.„„.„„.„„.„„„ ....... „.„.„.„„.„„ ... „.„„.„.„ 84 
\ 1.1.2. Helyettesítés rendje.„.„.„„„„„.„„ .. „ .. „„„.„.„ .... „ ... „.„ .. „„ ... „ .. „.„ .. „„.„„„.„ .. „.„ ..... „„.„ .. „.„ .. „„.„. 84 
\ 1.1.3. A„ foglalkoztatási jogviszonyban, nn1nkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban állók szen1élyi 
juttatási, külső sze1nélyi juttatásai rendje .„.„„ .. „ ... „„.„„.„„.„„.„„.„ .. „.„„„.„„„.„.„.„.„„ .... „ ...... „„„.„„„„ 84 

V.2. A.z intézn1ény belső és külsö kapcsolattartilsilnak rendje„„.„.„„„„ ... „„„.„.„ .. „.„.„„.„.„„ ... „„.„ ... „„ ... „. 84 
V .2.1. Az intéz111ény i.igyiratkeze1ése „ .. „ .•..• „„„ ....... „.„„„.„.„ .. „„.„.„.„„„„„.„.„.„ ..... „„ .. „.„„ .... „„„ .. „.„. 84 
V.2.2. Bélyegzők használata. kezelése „„„.„„.„.„.„ .... „„ .. „ ... „ .. „„.„ .... „ .. „ .... „.„„.„„.„ .. „„„„.„ .. „.„„.„.„ .. 85 

V.3. Ellenőrzések rendje .. „ ... „„„„„ .. „.„ .. „„„.„ .. „.„ .. „.„ .. „„.„.„„„ ...... „„„„„.„ .. „„„.„„.„„.„„„„„„„ .. „„ ..... „. 85 
V.3.1. Belső ellenőrzés .. „„„.„„ .... „.„„.„.„„.„.„.„„.„„.„.„„„„ .... „ ... „„„„ .. „„.„„.„ ... „.„.„„.„„ ...... „.„ .. „.„„ 85 
V.3.2. Külső ellenőrzés „„.„„.„„.„„.„„.„„„.„ .... „ .. „.„„ ..... „.„„.„.„„ .. „ .... „„„„„„ .. „„„ .. „„ .. „.„ ... „.„ .. „ ...... 86 

V.4. Értekezletek rendje „ .... „„.„„ .... „ ... „.„ ... „ .. „„.„„ .. „.„.„ .. „.„.„.„„.„.„ ... „ ... „ ... „.„„„.„„.„.„.„ ......... „.„.„„ 86 
V.4.1. \ 1ezetöi értekezlet „„.„ .. „„ ...... „„.„ .. „„„ .... „„„„ .. „ .. „.„ ... „ ... „ .. „„ .. „.„„ ... „„.„.„„„ .. „.„ .. „.„ ... „„„„„ 86 
V.4.2. A.pparátusi értekezlet .. „.„„ ... „.„.„„ .. „ ... „.„ ...... „.„.„ .. „.„„„.„ .. „„„„„ .. „.„.„.„.„„ .. „ .... „.„ .. „ .. „ .. „.„. 86 
V.4.3. Szak1nai egység értekezlet .. „.„ .. „.„„„.„„„ ..... „ ... „.„„.„„ ... „ •.... „ .•..... „„ ... „„.„.„.„.„„ .. „ ... „.„.„ ... „„ 86 
V.4.4. Esetmegbeszélés ................................................................................................................................ 86 
V.4.5. Dolgozói n1unkaértekczlet.„.„.„.„„ .. „.„„ ... „„„„.„„„„.„„„ ... „ .. „„„ ... „ ... „ •• „„.„ .. „„ .. „ .. „„„„.„„.„.„ 86 

V.5. Dolgozói érdekképviselet (Közalkalmazotti I Üzemi Tanács) .................................................................. 86 
V.6. Veszélyes Jmlladék kezelése ..................................................................................................................... 86 
V.7. Az intézinény pénzügyi-gazdálkodűsi feladatait ellátó költségvetési szerv ... „.„„„.„.„.„„„„ ... „.„„.„„„ .. 86 
V.8. Kötelezettségvállalás, érvényesités, el1enjegyzés. utalványozás re11dje.„.„ .. „„ ... „„ .... „„ .. „„ ... „„ ...... „.„. 87 
V.9. Adatszolgáltatás rendje .„„.„.„„.„„„.„.„„„ ... „.„ .. „.„„„„ .. „.„.„„ ... „„„„„ ... „ ... „„.„.„ ... „ ... „„„ .. „„ .... „ ..... 87 
V .l 0. iV1unkakörök átadása. átvétele„„„„„ .. „.„„„„ ... „ ... „„ ... „„„.„.„„ .. „„.„.„.„.„.„„„ .. „ ... „„.„„„„.„„.„„.„„. 87 
V.11. Továbbképzések rendje ........................................................................................................................... 87 
V.12. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség rendje ,, ................... „ •....... „ •......•....•..•.••........•... „ ............•.•......• 87 
V. l 3. Adatkezelés. adatvédelem .„ ... „„.„„ ....... „ .... „„„„„„.„„ .. „ ... „ ...... „.„ ... „„ .... „ •... „ .. „„„„„.„ .. „„ ...... „.„„. 88 

ZÁRADÉK ........................................................................................................................................................... 38 



1. FEJEZET 

1.1. .Általános rendelkezések 

A.z intézn1ény neve: Nyíregyházi Szociólis Gondozási és Egészségügyi ;\lapellátási Központ 

Székhelye: Nyíregyhá7.a. \ 7écsey k6z 2. sz . 

. >\z alnpító okirat kelte, 
2023. július 04., SZOC/l 753-16/2023 szán1a: 

Az alapítás időpontjn: 2013.01.01. 

A.z intézmény fenntartója: Nyíregyháza 1'.:legyei Jogú \ 1áros Önkonnányzutu 

Nyíregyháza N1egyei Jogú \fáros közigazgatási terlilete valatnennyi 
szolgáltatás és a szakosított ellátás esetében. a jelzőrendszeres házi 
segítségnyújtás kivételével, 

Az intézn1ény ntűködési 
A jelzőrendszeres házi segitségnyújtás ellát3si teri'llete Nyírcgyház.:1 Megyei 

területe: 
Jogú Város, valatnint Nagycserkesz és Káln1ánbáza I<.özségek közigazgatási 
területe. 
A. fogorvosi ügyelet n1üködése tekintetében Nyíregyháza Iv1egyei Jogú Város. 
lbniny, Tiszavasvári és Nagykálló város, Ra1nocsaháza, Nyírkércs, 
Nyíribrony. lv1agy, Rohod és Petneháza község közigazgatási területe. 

Szociális étkeztetés/ Szt. 62. § 
1-lázi segítségnyűjtás I Szt. 63. § 
Jelzőrendszeres házi segítségnyítjtás ! Szt. 65. § 
Pszichiátriai betegek közösségi ellátása í Szt. 65/,:\. § 
Tán1ogató szolgáltatás J Szt. 65/C. § 
Idősek nappali ellátása I Szt. 65/F. § (1) bekezdés a) pont 
Pszichiáh·iai betegek nappali ellátása/ Szt. 65/F. § ( l) bekezdés b) pontja 
Szenvedélybetegek nappali ellátása! Szt. 65/F. § ( lJ bekezdés b) pontja 
Fogyatékos személyek nappal ellátása f Szt. 65/F. § ( 1) bekezdés e) pontja 
Ápolást-gondozást nyújtó (idősek otthona) intéz1nényi ellátás I Szt. 68. § 

Az intézmény közfeladata: Fejlesztő foglalkoztatás! Szt. 99/B. § 
Gyógyászati seg.édeszköz kölcsönzés 
Bentlakásos szociális intéz1nényben nyújtott szakápolás i 60/2003. (X.20.) 
ESZCSM rendelet 
J-Iáziorvosi, házi gyermekorvosi ellátás I Eatv. 5.§ (1) a) 
Fogorvosi alapellátás! Eatv. 5.§ (1) b) 
Alapellátáshoz kapcsolódó fogorvosi ügyeleti ellátás I Eatv. 5.§ { 1) c) 
Iskola-egészségtigyi ellátás/ Eatv. 5.§ ( 1) e) 
Alapellátáshoz kapcsolódó otthoni szakápolás és otthoni hospice ellátás! Eatv. 
16.§(1) 
Foglalkozás-egészségügyi alapellátás I Eatv. l 7 .§ ( 1} 
Hajléktalanok háziorvosi ellátása 1 Mötv. 13.§ (1) 10. 

A„z inléz1nény szakág:1zat szá1na sz:1kágaz:tt 111eguevezése 
íótevékenységének 881000 Idősek, fogyatékosok szociális ellátása bentlakás 
:íllan1háztartási szakágazati nélkül 
besorolása: 862100 .-\ltalános járóbeteg-ellátás 

konuányzati 
korntányzati funkció tnegnevezésc 

funkciószán1 
095020 Iskolarendszeren kívüli egvéb oktatás, kénzés 

Az i11tézn1ény által végzett 
lOlllO Bentlakúsos, ne1n kórházi ellátás. t1nolás 
101141 Pszichiátriai betegek nanoali ellátása 

alnpte\'ékenységck 
101142 Szenvedélybetegek na•~nali ellátása 

korn1ányz:1ti funl(ció 
101143 Pszichiátriai betertek közösségi alaoellátása 

szerinti 1negjclölése: 
101215 Fogyatékossággal élők úpoló-gondozó lakóotthoni 

ellátása 
101221 Foe.yatékossái!.oal élök nannrdí ellátása 
101222 Tán102ató szolgúltatás t02yntékos szcn1élyek részére 
1020~3 Idöskorúak tartós bentlakásos ellátása 
102024 De1nens betegek tartós bentlakásos ellátósa 
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102031 ldösek nappali ellátása 
!02032 De1nens betegek nappali ellátása 
l 02050 Időskorúak társadahni inte2rációját célzó orogran1ok 
107030 1 Szociális foglalkoztatás, fej\esztö foglalkoztatás 

107051 Szociális étkeztetés szociális konyhán 
107052 Házi serritségnvújtás 
107053 Jclzörendszeres házi segítségnyújtás 

107070 
!Vlenekültek, befOgadottak, oltalmazottak ideiglenes 
ellátása és tán1ogatása 

013350 
1\z önkorn1ányzatí vagyonnal való gazdálkodással 
kapcsolatos feladatok 

051050 Veszélyes hulladék begyűjtése. szállítása, átrakása 
072111 Háziorvosi alaoellátás 
072311 Fogorvosi alapellátás 
072312 Fogorvosi i.igyeleti ellátás 
072313 Fogorvosi szakellátás 
072410 Otthoni (egészségügyi) szakápolás 

074011 Forrlalkozás-eE"észséoügyi alauellátás 
074032 Ifjúság-egészségü11vj gondozás 

074054 Kon1plex e_gészsé,gfcjlesztő, pn.."Venciós progra1nok 

.;\z intézmény vállalkozói te\·ékenységet nem folytat. 

<\z intéz1nény vezetöjét Nyíregyháza Tv1egyei Jogú 
Város Közgyülése bí12a n1eg. illetve l\ n1egbizást 

1isszavonja. Az egyéb munkáltatói jogokat a 
Az intéz111ény Nyíregyháza Megyei Jogú Város Polgárn1estere 
vezetőjének yakorolja. Az intéztnény vezetőjének 1negbízása 
1negbízási rendje: egfeljebb öt évig te1jedő határozott időre szól, 

~özalkaln1azotti jogviszonyban kerül ineghízásra, 
negbizását a vonatkozó jogszabályok szerint 
efolytatort pályázati eljárás előzi 1neg. 

A„z iutéz1nény szervezete és foglalkoztatási jogviszonyt szabályozó 

miíködése: jogvlszony jogszabály 

egészségügyi szolgálati 
2020. évi e. törvény az 

Az intézménynél jogviszony 
egészségügyi szolgálati 

alkal111azásban álló 
jogviszonyról 

sze111é!yek 1992. évi XXXlll. 

jogviszonya: közalkaln1azotti törvény a 
jogviszony közalkalmazottak 

jogállásáról 

inegbízási jogviszony 
2013. évi V. törvény a 
Polgári Törvénykönyvről 

6423 hrsz Nvíregyháza, \T écsey köz 2. sz. 
11007 /3 hrsz Nvíreovháza- Oros, Fő u. 3. sz. 
2263/38/ Af95 hrsz Nyíregyháza, Ungvár stny. 27. sz. f:">z/1 
5522 hrsz Nvíregyháza. Pacsirta u. 29-35. sz. 
11070 hrsz Nyire0 vháza- Oros. Rozsnyai u. 8 sz. 
16001/l hrsz Nvíre 0 vháza, Kolléuiun1 n. 56. sz. 

;-\ felad:\tellútást szolgúló 534 hrsz Nvíregvháza. Oz u. 16. sz. 

vagyon: 534 hrsz Nvíregvháza. Újszölö u. 21-23. 
22 hrsz Nvírel.!vháza. Szent l. u. 14. 
2263/28/A Nvíre0 vháza. l!ngvár stnv 37. 
9153il Nvíreflvháza. Ahna u. 7 l. 
6592/37 Nvíref?.vháza. Toldi u. 65/a. 
1426712 Nvírce.vháza-Rozsrét. Fenyő u. 1. 
2263í29 Nvíregvháza, lJngvár stnv. 35. 
290/2/A/1l9 Nvíreu:yhúza. Vay Adfl.111 körút 5. 
290/2/A/121 Nyíreuvháza. Vay ;\dá1n körút 7. 
02422/70 Nviregyházn. llold utcLJ. 2/B. 
12894/5 Nvireuvháza. Fácán u. 2/a 
28703 \Nyíregyháza. Tokaji út liD 
4690 1 Nyíregyháza. Csillag u. 4~6. 
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,..\vagyon felett rendelkező: Nyíregyhúza Jv1egyei Jogú Város Közgyűlése 

.~\ vagyonnal való gazdálkodás során Nyíregyháza l\·legyei Jogú Város Önkorn1ányzata vagyonának 
1neghatározásáról, a vagyon feletti tulajdonjog gyakorlásának szabűlyozúsáró! szóló 24/2023. (XIJ. 1.) 
önkorn1ó.nyzati rendelet szerint kell eljárni. 

Fcladatellát·í.si helyei·· .. ,, 
ELLA. l'ASI FORJ\:J..\ (szociális alapszolgáltatások és 

CÍM HELYRAJZI SZÁM 
szakosított ell;ításoh.) 

Iiázi segítségnyújt:ls (ell:ítottak számára nyitva álló 
helyiségként n1üködik) { 1. sz. Házigondozóí körzet) 

Házi segítségnyújtás (7. sz. Házigondozói körzet} 
Fogyatékos sze1nélyek nappali ellátása 
Pszichiátriai betegek nappali ellátása Nyíregyháza, Öz u. l 6. 534 
Szenvedélybetegek nappali ellátása 

Tü1nogató szolgáltatás 
Pszichiátriai közösségi ellátás 

Fej Jesztö foglalkoztatás 

Házi segítségnyújtás (ellátottak szán1ára nyitva álló 
helyiségként mlíkődik} (7. sz. Házigondozói körzet) Nyíregyháza- Oros, Fő 

11007/3 
ldösek nappali ellátása (2. sz. Idősek Klubja) u. 3, 

Etkeztetés 

ll:í.zi segítségnyújtás (ellátottak szán1ára nyitva álló Nyíregyháza, Kollégiu1n 
16004 

helyiségként 1nűködik)(3. sz. Házigondozói körzet) u. 54. 

Házi segítségnyújtás {ellátottak szánulra nyitva álló Nyíregyháza. Ungvár 2263/38/ N95 
helyiségként 1nüködik) (3. sz. Házigondozói körzet) stny. 27.fs?Jl 

Házi scgítségnyújt~ís ( 4. sz. l-lázigondozói körzet) 
Házi segítségnyújtás (6. sz. Házigondozói körzet) Nyíregyháza, Vécsey 6423 

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

l{:ízi segítségnyújt:í.s (ellátottak szán1ára nyitva álló Nyíregyháza, Szent 1. u, 22 
helyiségként n1líködik)(5. sz. Hé.zigondozói körzet) 14. 

Jelzőrendszeres házi segítségnyltjtás Nyíregyháza. Pacsirta u. 
5522 

Családias Elhelyezést Nyi\jtó Idősek Otthona 29-35. 

Családias Elhelyezést Nyújtó Idősek Otthona 
Nyíregyháza- Oros, 

11070 
Rozsnyai u. 8. 

Nyirszölősi Idősek Klubja 
Nyíregyháza. Kollégiun1 

16001/1 
u.56. 

Fogyatékos sze1nélyek ápoló-gondozó célú lakóotthona Nyíregyháza, Újszőlő u. 534 
„Kék Sziro111·· Lakóotthon 21-23. 

Idősek nappali ellátása (3. sz. Idősek Klubja) 
Nyíregyháza, Csaló köz 

Pszichiátriai b.ctcgck nappali ellátása !l-13. 2322119 
Etkeztetés 

Idősek nappali ellátása (6. sz. Idősek Klubja) 
Nyíregyháza. Vécsey 

Pszichiil.triai b.ctegek nappali ellátása 
köz 31. 

6465/1 
Etkeztetés 

Idősek nappali cllátasa (7. sz. Idősek Klubja) Étkeztetés Nyíregyháza. Dália u. 1. 8083 

Idősek nappali ellátása (9. sz. Idösek Klubja) Étkeztetés 
Nyíregyháza. Család u. 

2815/8 
l I. 

----·----------------

s 



,"\z intézn1ény ellátottak szán11ira nyitvH álló cgészségiigyi szolgá1tahlst biztosító önkonnányzati 
tulajdonú telephelyei 

Telephely 1ncgnevezése Telephely címe 

Orvosi rendelö Nyíregyháza. Ungvár sétány 35. 

Orvosi rendelő Nyíregyháza. Ungvár sétány 37. 

Orvosi rcndelö Nyíregyháza, J\lina utca 71. 

Orvosi rendelő Nyíregyháza, Vay Adá111 körüt 5. 

Orvosi rendelő Nyírcgyházil, Vay Adátn körút 7. 

Orvosi rendelő Nyíregyháza, Toldi u, 65/n 

Orvosi rendelő Nyíregyháza. Fenyő u. 1. 

Orvosi rendelő Nyíregyháza, Hold utca 11B. 

Orvosi rendelő Nyíregyháza. Fácán utca 2/a 

Orvosi rendelő Nylregyháza, Csillag u. 4~6. 

Orvosi rendelő Nyíregyháza. Tokaji út l/D. 

Orvosi rendelő Nyíregyháza, Szent István u. 14. 
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1.2. Az intézn1ény ruűködését 1ncghatározó legfontosabb jog,szab:ílyok 
a közalkaln1azottakjogá!lásárúl szóló l992. évi XXXIIL törvény . • 

• 

• 
• 

• 
• 
• 
• 
• 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

• 
• 
• 
• 

• 

• 

• 
• 

• 

• 

• 

• 

• 
• 

• 

• 

• 

• 

• 
• 
• 
• 

• 

a közalkalinazottakjogállásáról szóló 1992. Cvi XXXIII. törvénynek a szociális. valmnint a 
gycrn1ckjóléti és gycrn1ekvédehni ágazatban történő végrehajtásáról szóló 25712000. (XII. 26.) Konn. 
rendelet, 
az egészségiígyi szolgálati jogviszonyról szóló 2020. évi C. törvény . 
az egészségügyi szolgálati jogvjszonyró! szóló 2020. évi(:. törvény végrehajtásáról szóló 528i2020 . 
(XI. 28.) Korm. rendelet, 
a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény, 
az egészségügyről szóló l 997. évi CLIV. törvény, 
az egészségligyi alapellátásról szóló 2015. évi CXXIII. törvény, 
a kötelező egészségbiztosítás ellátásairól szóló 1997. évi LXXX!fl. törvény, 
a kötelező egészségbiztositás ellálásairól szóló 1997. évi LXXXIII. törvény végrehajtásáról szóló 
217i1997. (XII. !.)Korm. rendelet. 
az egészségügyi tevékenység végzésének egyes kérdéseiről szóló 2003. évi LXXXI\1. törvény . 
a szc111élyi jövedele1nadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény, 
a társadalo1nbiztosítási nyugellátásról szóló 1997. évi LXXXI. törvény, 
az állan1háztartásról szóló 2011. évi CXC\'. törvény, 
az álla1nházta1iásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Konn. rendelet . 
a fogyatékos sze111élyekjogairól és esélyegyenlőségük biztosításáról szóló 1998. évi XXVI. törvény, 
az egyenlő bánás111ódról és az esélyegyenlőség elö1nozditásáról szóló 2003. évi CXXV. törvény . 
a 1nl1nka törvénykönyvéről szóló 2012. évi J. törvény . 
a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi \T. törvény, 
a társadalon1biztosítás ellátásaira jogosultakról, valatnint ezen ellátások fedezetéről szóló 2019. évi CX....XII . 
törvény, 
i\1agyarorsz..1g n1indenkori központi költségvetéséről szóló törvény, 
a sze1nélyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások tórítési díjáról szóló 29i1993. (11. l 7.) Kornl. rendelet. 
az országos teJepi.ilésrendezési és építési követehnényekről szóló 253/1997. {XII. 20.) Konn. rendelet, 
a táinogató szolgáltatás és a közösségi ellátások finanszírozásának rendjéről szóló 19112008. (VHL 30.) 
Korm. rendelet, 
a szociális, gyennekjóléti és gyenuekvédehni szolgáltatók, intézn1ények és hálózatok hatósági 
nyilvántartásáról és ellenőrzéséről szóló 36912013.(X.24.) Kornl. rendelet, 
a szociális, gyennekjóléti és gyern1ekvé<lehni igénybevevöi nyilvántartásról és az országos jelentési 
rendszetTÖI szóló 415/2015. (Xll. 23.) Komi. rendelet, 
az Integrált Jogvédehni Szolgálatról szóló 381/2016. (Xll.2.) Konn. rendelet, 
a sze111élycs gondoskodást nyújtó szociális ellátilsok igénybevételéről szóló 9/1999.(Xl.24.) SzCsM 
rendelet, 
sze1nélyes gondoskodást nyújtó szociális intézn1ények szakn1ai feladatairól és n1líködésük feltételeiről 
szóló 1/2000.(1.7.J SzCsM rendelet, 
a szt!111élyes gondoskodást végző sze1nélyek adatainak nüiködésí nyilvánta1tilsáról szóló 8/2000.(VJII. 4.) 
SzCsM rendelet, 
a sze1nélyes gondoskodást végző sze1nélyek továbbképzéséről, és a szociális szakvizsgáról szóló 
912000.(Vlll.4.) SzCsM rendelet, 
az egészségügyi szolgáltatások nyújtásához szükséges szaktnai n1ininnunfeltételekről szóló 60/2003. (X . 
20.) ESZCSM rendelet, 
az egészségügyi szakdolgozók továbbképzésének szabályairól szóló 63/2011. (Xl. 29.) NEFlv11 rendelet, 
a gondozási szükséglet. valan1int az egészségi állapoton alapuló rászorultság vizsgálatának és 
igazolásának részletes szabályairól szóló 36/2007.(XlI. 22.) SZtv1l'vI rendelet. 
a vezetői 1negbízással rendelkező szociális szolgáltatást nyltitó sze1nélyek vezetöképzéséről szóló 
25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet. 
a sze111élyes közren1liködö engedélyezésével kapcsolatos eljárásról és u szen1élyes közreinüködőt 

n1egilletö díjazásról szóló 1/20'.2'.2. (lll.3.) OKFÖ utasítás. 
az egészségligyi szolgáltat1Ísok Egészségbiztosítási r'\lapból történő finansziroztisának részletes 
szabalyairól szóló -l3íl999. (Ill. 3.) Korm. rendelet, 
az egészségügyi szolgáltatüs gyakorlásának általános feltételeirőL valmnint a míiködési engedélyezési 
clj:irásról szóló 96/2003. (\ill. 15.) Konn. rendelet, 
a házior\'osi, házi gyennekorvosi és fogorvosi tevékenységről szóló 4i2000. (II. 25.) Eüivl rendelet. 
a fog:iszati ellátás tevékenységi kódlist(Uúnak alkaltnazásthól szóló 71!201 l. (XII. '.23.) NEFtvlI rendelet. 
az ato1ncnergiáról szóló l 996. évi CXVI. törvény . 
az ioniz<lló sugárzás elleni védele111ről és a kapcsolódó engedé!yczésí.je!cntési és ellenőrzési rendszerről 
szóló 212022. (I\1• 29.) O.L\H rendelet. 
az egészségügyi szolgúltatások nyújtása sorún ionizáló sug3.rzásnak ne1n nu1nkal..:öri kötelezettségük 
keretében kitett szen1é-lyek egészsége védcln1é11ek szabú[yairól szóló 21;2018. (VJJ. 9.) Eivli\·11 rendel~L 
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a az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. OX. 3.) Nlvl rendelet, 
o :i kötelező egé57_c;égbiztosítás keretében igénybe vehetö betegségek 1negelőzé~ét és konti fClis1nerését 

szo\gi.lló egészségügyi szolgáltatúsokról és a szürövizsgálatok igazolásáról szóló 51 /1997. (XII. l 8.) NT\1 
rendelet, 

"' a fertőző betegségek és a járványok 111egelőzésc érdekében szükséges járványügyi intézkedésekről szóló 
1811998. (VI. 3.) NM rendelet. 

a az Elektronikus Egészségügyi Szolgáltatási Térrel kapcsolatos részletes szabályokról szóló 3912016. (XII. 
21.) EMMI rendelet. 

a az otthoni szakápolási tevékenységről szóló 20/ l 996. (\'IL 26.) Nl\-1 rendelet. 
• az egészségügyi ellátás folyainatos n1üködtetésének egyes szervezési kérdéseiröl szóló 47/200..:J.. (V. 11.J 

ESzCsM rendelet. 
G a n1unkavédele1nről szóló 1993. évi XCIII. törvény, 
o a 1nunkaköri, szaktnai, illetve sze1nélyi higiénés alkahnasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről 

szóló 3311998. (VI. 24.) N:l.1 rendelet. 
e a foglalkozás-egészségügyi szolgálatról szóló 89i1995. (VII. 14.) Konn. rendelet, 
e a foglalkozás-egészségügyi szolgáltatásról szóló 27/1995. (VJI. 25.) Nl\.1 rendelet, 
• a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréröl és belsö ellenőrzéséről szóló 370/201 l. {XII. 31.) 

Konn. rendelet, 
o Nyiregyháza l\·1J\1 Közgyíílésének a szen1élyes gondoskodást nyltjtó szociális ellátásokróL azok 

igénybevételi rendjéről és az értük fizerendö térítési díjak megállapításáról szóló 7 /2013. (IL 15) rendelete 
(a továbbiakban: Önkorn1ányzati rendelet}, 

• az egészségligyi és a hozzájuk kapcsolódó sze1nélyes adatok kezelésének egyes kérdéseiről szóló 
62il 997. (XII. 21.) NM rendelet, 

0 az infonnációs önrendelkezési jogról és az infonnációszabadságról szóló 201 l. évi CXII. törvény, 
0 a panaszokról, a közérdekű bejelentésekről, valmnint a visszaélések bejelentésével összefliggö 

szabályokról szóló 2023. évi XXV. törvény, 
e az Európai Parla1nent és a Tanács (EU) 2016/679 Rendelete (2016. április 27.) a tern1észetes 

szen1élyeknek a szen1élyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad 
flratnlásáról, vala1nint a 95/46/EK rendelet hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédeltni rendelet) 
(a továbbiakban: GDPR). 
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U. FEJEZET 
II.1. A Szervezeti és Mííködési Szabályzat célja 

,.:\ Szervezeti és l\:lííködési Szahillyzat (továbbiakban: SzMSz) céljn, hogy n1eghatározza az intéz1nény szervezeti 
felépítését és rögzítse az intézn1ény alapvető nliiködési szab:ilyait. 

Ennek n1egfcJelően t:1rtaln1azzn a következőket: 
az intézrnény szervezetét feladatai ellútásának részletes belső rendjét és 1nódját, 
22 íntézn1ény alapító okiratónak keltét, szá111át. az alapítás időpontját 
az ellátandó, és a korn1ányzati funkció szerint besorolt alaptevékenységek n1egjelölését. 

a szervezeti felépítést és a 1niiködés rendjét, a szervezeti ábrát, 
a 111unkakörökhöz tartozó feladat- és hatásköröket a hatáskörök gyakorlásának 1nódját, 
a helyettesítés rendjét, az ezekhez kapcsolódó teielösségi s:zabillyokat, valanlint 
a n1u11káltatói jogok gyakorlásának rendjét és a n1liködéssel kapcsolatos szabályokat. 

II.2. Az SzMSz hatálya 

Jelen Szi\1Sz hatálya kiterjed a Nyíregyházi Szociális Gondozási és Egészségügyi 1\lapellátási Központ vezetőire. 
alkahnazottjaira, az intézrnényben inűködő szervezetekre és köZÖsségekre, valatnint az intézn1ény szolgáltatásait 
igénybe vevő ellátottakra. 

II.3. Az SzMSz elkészítésének rendje 

Az SzMSz-t az igazgatónak kell elkészítenie és az intéz1nény fenntartójának jóváhagyásával válik hatályossá. 

II.4. Az SzMSz nyilvánossága 

i\z Szlv1Sz nyilvános, előírásait nlinden érintettnek n1eg kell is1nernie. 
Az SzMSz-t a közösségi helyiségekben is el kell helyezni. 
Az SzMSz-t az intézn1ényvezetönél előre egyeztetett időpontban 1neg lehet tekinteni. rendelkezéseiről 
tájékoztatást lehet kérni. 
Az Szi'v1Sz n1ódosításakor a nyilvánosságra hozatalról isn1ételten gondoskodni kell. 
Az SzMSz tnindenkor hatályos szövege az intéz1nény honlapján - a \\'\V\V.nyszgeuak.hu \\'eboldalon -
1negtekinthetö. 

1i00048 
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III. FEJEZET 
Az intéz1nény szer\·ezcte és feladatai 

A.z lntézn1ény sze1nélyes gondoskodást nyí1jtó szociúlis alnpszolgáltat:lsokat, szakosított cllát:lsokat, 
vahnnínt egészségiigyi alap- és szakellátási feladatokat biztosító integ1·:1lt intéz1néuy. 

/\z intézn1ény szervezeti :íbr:lj:lt a l. sz:hní1 n1el1éklct tartalmazza. 

lll.A. Igazgató 

.A.z intéz1nény képviselője és egy szen1élyi felelős vezetője, tnagasabb vezetői beosztású kinevezett 
közalkal1nazott. 
Akadúlyoztatása. távolléte vagy a beosztás ta1tós betöltetlensége esetén általános jelleggel a szabalyozási referens 
helyettesíti. 
A. szabályozási referens távolléte vagy akadályoztatása esetén az igazgatót az idősek és de1nens szc111élyck nappali 
ellátásának szak1nai egység vezetője helyettesiti. 
rlelyettesíti a szabályozási referenst. 

Feladatai, felelőssége, jogai, és kötelezettségei: 
=> felelős a szaknu\i nu1nka jogszabályoknak n1egfelelö ellátásáért, 
:::> ellenőrzi a feladatellátás alapító okiratnak, szakn1ai progratnnak. házirendnek, valan1int ajogszabúlyoknak és 

egyéb szakinai dokun1entun1oknak való 111cgfelelését, 
=> tervezi, szervezi. irányítja és ellenőrzi a szak1naí tevékenységet. összehangolja az intézn1ény 

szakn1aiíszervezetí egységeinek n1űködését, 
=> vizsgálja és rendszeresen áttekinti a szervezeti struktúrát, a 111unka111cgosztás rendjét az egyes 

szak1naiíszervezeti egységek között és azokon beliil. 
~ tá1nogatja az intézn1ény dolgozóinak szakn1ai tevékenységét, 111egtcrvezi a továbbképzések rendjét és biztosítja 

az azokon valö részvételt. 
=> az ellátás színvonalának emelése érdekében tanuhnányozza az új gondozási módszereket, 
=> biztosítja az ellátottak jogainak érvényesítését. 
=> felelős a költségvetési intézn1ény gazdálkodásáért, 
=> felelős az intézmény költségvetésének betartásáért, 
~ felelős az intézn1ény 1nűködéséhez szükséges belső szabályozottság 1negtere1ntésért, 
=> felelős a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetöi ellenőrzés n1üködtetéséért, 
=> 111egteren1ti az intéz1nényben az előírt belső szabályozási feltételeket, gondoskodik a szabályzatok és kötelezö 

dokumenttunok aktualizálásáról. nyilvánosságra hozataláról és érvényre juttatásúról, 
=> bíztosi\ja az intézn1é11y tnüködéséhez szlikséges sze1nélyi és tárgyi feltételeket. 
::::> képviseli az intéztnényt a klilsö szervek elöU-. 
=> képviseli az in1ézn1ényt a sajtóban és 1nédiában. 
=> tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézn1ény szak1nai és gazdasági 1nüködésének valan1ennyi 

területét. 
=> gyakorolja a n1unkáltatói jogokat, 
=> kapcsolatot tart a társintéznlényekkel, a helyi a területi és az országos szak111ai szervezetekkel, i11tézn1ényekkel, 
=:> tán1ogatja az intézn1ény 1nunkáját segítő testületek, szervezetek, közösségek 1nunkáját, 
=> évente beszárnol az intézn1ény tevékenységéről a szociális ügyekért felelös bizottságnak {Szociális, 

Egészségügyi és Sport Bizottságnak), 
==:> felelős a belső kontrollrendszer kialakításáért, 1nüködtetéséért és fejlesztéséé1t, 
=> gondoskodik a tervezési. bcszá1nolási kötelezettségek teljesítéséről, vahnnínt a közérdekü Cs közérdekböl 

nyilvános adatok nyilvánosságának biztosításáról. a K.özintéz1nényeket JV1űködtetö Központtal (továbbiakban: 
KÖZHv1) cgyüttn1íiködve. 

=> biztosítja a szcitnviteli rend szabályszerliségét a KÖZ!lvl-1nel egyíitt1nííködve. 
:.::> ellátja a jogszabályok. illet\'e a fenntartó által n1eghatározott feladatokat. 
=> folya1natosan értékeli az intéz1nény. a vezetők és a szervezeti egységek 1nunk•\i•ít, 
==:> dönt a szc111é\yes gondoskodást nyújtó szociális elláttls iránti kérele1nröl, és gondoskodik a kérele1nről hozott 

döntésről történő kíértesítésről. 

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

=> 1negállapodást köt az intéz1nényi szolgáltatást és ellátást igénybe vevőkkel. 
~ a jogszabályban 1ni:ghatározott szolgáltatások cs~tében. gondoskodik a .szociális rászorultsS.g fennállásának 

vizsgúlatáról. valmnint a111ennyiben a szociális rászorultság alapjául szolgáló körühnény hattirozott ideig áll 
fenn - <iz igénybevétd során a határozott idő leteltét követö fclülvizsgála1áról. 

=> a jogszabályban n1egh<1tározot1 esetekben. gondoskodik a gondozási szükséglet és az azt 1negalapozó egyéb 
köriiltnények fCnnúllós:.innk vizsgálatáról. és az ehhez kapcsolódó értesítések. tájék0ztattlsok tcljcsüésérö!. 
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=> felelős az előgondozás lefolytatásáért 
::::'.°) tartós bentlakásos intézn1ényi ellátásban részcsülö sze1nély esetén fele!ös a gondozási terv elkészítéséért és az 

abban 1neghatározott feladatok teljesítéséért, 
~ felelős a jövedele1n- és vagyonvizsgálat lefOlytatásüért, a kötelezett által fizetendő szen1élyi térítési díj 

összegének 1negá!Japításóért és telnlvizsgálatáért, 
::::::. ellenőrzi, hogy a 111egállapított térítési díj befizetése havonként n1egtörténik-e, 
=> felelös a fennálló díjhátralék nyilvántartásba vételéért. 
=> nyilvántmiott díjhátralékról negyedévenként tájékoztatja a fenntartót a térítési díjhátralék behajt;.lsa vagy a 

behajtatlan hátralék törlése érdekében, a jelzálogbejegyzCs kezden1ényezéséröl való döntés érdekéhen pedig 
évente értesíti a fenntartót a hálralékról, 

~ felelős a korlátozó intézkedés alkahnazására döntési és az elrendelésre jogosult ápoló 1nűszakonkénti 

kijelöléséért. és a korlátozó íntézkedésekhez kapcsolódó értesítések teljesítéséért, 
:::} gondoskodik az energiahatékonyságról szóló 2015. évi LVII. törvény ll/A„.§-ban 1neghatározott feladatok 

n1Cb'Yalósítiisáról, n1egfelelő határidőben tö11énő teljesítéséről. 

A.z intézn1ény szá1nára n1cghatározo1t feladatok és hatáskörök - a:: i11té::1né11y s::e1Te::elí et,ry·ségei, vala111int 
dolgozói kö::ö!li - n1egosztásáról, az igazgató gondoskodik. 
A. feladatok és hatáskörök 1negosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és az alapító. fenntartó által az 
intéz1nény egyes szervezeti egységeire, vezetőire és dolgozóira kötelezően elöirt feladatokkal, hatáskörökkel. 
A. Központi Igazgatási egységhez tartozó valmnennyi dolgozó az igazgató közvetlen vezetése alatt álL 

A. 111unkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok. szakntai protokollok. 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 

III.B. Adatvédel1ni tisztviselő/Szabályoz:'isi referens 

A.z igazgató az intézn1ény adatvagyonának védehnévcl, az adatok biztonságával és az érintetiek infonnációs 
önrendelkezési jogának érvényesítésével összeftiggő feladatait - a felelősséggel közvetlenül neki tartozó 
adatvédehni tisztviselővel együttlnűködve látja el. 
A GDPR37. cikkének (1) bekezdésében foglaltak alapján. az intézinényben adatvédehni tisztviselőt kell kijelölni. 
A.z igazgató lehetővé teszi, hogy az adatvédehni tisztviselő a lehető legkorábbi szakaszban bekapcsolódjon az 
adatvédeletnn1el kapcsolatos valan1ennyí ügybe, az adatvédeltnet. az adatbiztonságot és az érintettek inforn1ációs 
önrendelkezési jogát érintő ügyekben minden releváns infonnációt átad részére, feladatai ellátására elegendő időt 
és fliggetlenséget biztosít. 
A szervezeti (szak111ai) egységek vezetői kötelesek együttműködni az adatvédeln1i tisztviselővel az adatvédeln1et, 
az adatbiztonságot és az érintettek infonuációs önrendelkezési jogát érintö valarnennyi ügyben, különösen az 
adatvagyonleltár felvétele, az adatkezelési nyilvántartás vezetése, a belső képzések szervezése és az adatvédellni 
incidensek jelzése során. 

l\·Iunkaköri feladatai: 
Adatvédehni tisztviselőként 

:::} elösegíti az intéz111ény szen1élyes adatok kezelésére vonatkozó jogi előírásokban n1eghatározott 
kötelezettségeinek teljesítését, így különösen 

a sze1nélyes adatok kezelésére vonatkozó jogi előírásokról naprakész tájékoztatást nyújt és 
azok érvényesítésének inódjaival kapcsolatban tanácsot ad az adatkezelő. és az általa 
foglalkoztatott. az adatkezelési n1üveleteket végző szen1élyek részére: 
folymnatosun figyelcn1111e\ kíséri és ellenőrzi a sze1nélyes adatok kezelésére vonatkozó jogi 
előírások, így különösen a jogszabályok és belső adatvédeln1i és adatbiz1onsági szabályzatok 
érvényesülését. ennek keretei között az egyes adatkezelési 1nűveletekhez kapcsolódó 
egyértehnü feladatn1cghatározás, az adatkezelési 1nüveletekben közrcrnűködö 
foglalkoztatottak adatvédeltni is1nereteinek bővítése és tudatosságnövelése. valan1int a 
rendszeres időközönként lefolytatandó vizsgálatok 1negva!ósulását: 
elősegíti az érintettet 1negilletö jogok gyakorlását. így különösen kivizsgálja az érintettek 
panaszait és kezdcn1ényezi az adatkezelőnél, illetve az adatfcldolgozónfll a panasz 
orvoslásához szükséges intézkedések 1negtétclét. 
szakn1ai tanácsadással elősegíti és figyele1nn1el kíséri az aclatvédeltni hatúsvizsgá!ut 
lefolytatását, 
cgyütt1nüködik az adatkezelés jogszerüségévcl kapcsolatos eljárások lefolytatására jogQsult 
szervekkel és szen1é\yekkel, így különösen kapcsolatot tart a Nen1zeü Adatvédehni és 
lnfönnációszabadsüg Hatósággal (a továbbiakban: Hatóság) az előzetes konzultáció és a 
1-Iatóság által lefolytatott eljárúsok elősegítése érdekében. 
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közrc1níiködik a belsö adatvéde!nlÍ és adatbiztonsügi szabályzat 111ega!kotásában, 
cgyíittJniíködik a szervezeti egységek veze-töivel és az intcgritástanácsadóval. 

belső képzéseket szervez és bonyolít le, 
közreműködik az adatvédeln1i incidensek kivizsgálásában. 
vezeti az adatkezelési nyilvántartást és az adatvédeltni incidensek nyilvántartfisát. 

közre1nüködik az érdek1né1·Jegelési tesztek elvégzésében. 

=> az infonnációszabadság érvényesülésével összefiiggésbcn 
koordinálja az intéztnény kezelésében lévö közérdckü és közérdekből nyilvános adaiok 
közzétételét. 
közrenüiködik az intéz1nény kezelésében lévő. közérdekű adatot tartahnazó honlapok, 
adatbázisok. illetve nyilvántartások leíró adatainak a közigazgatási infonnatika 
infrastn1knirális Inegvalósithatóságának biztosításáért felelös nliniszternek történő 
továbbításában és a továbbított közérdekű adatok rendszeres frissítésében, 
az adatok előállítása érdekében egyUttműködik az egyes szervezeti egységek vezetőivel és 
az adatokat előállító 1nunkatársakkal, 
a közzétételi kötelezettség teljesítése érdekében, eg.yüttJnliködík a honlap üzen1eltctöjévcL 
és részére továbbítja a közzéteendő, közzétételi egységenként összesített adatokat, 
közre1nűködik az egyes egyedi közérdekű adatigénylések vizsgálatában. 
figyelen11nel kíséri az intéz1nény honlapján közzé tett közérdekű adatok pontosságát és 
naprakészségét. 
nyilvántartást vezet az adatigénylökről, az adatigénylések tárgyára és időpontjára 

vonatkozóan. 
nyilvántartást vezet az elutasított közérdekíí adatigénylési kérelmekről. valan1int az 
elutasítások indokairól, 
gondoskodik az inforinációs önrendelkezési jogról és az infonnációszabadságról szóló 2011. 
évi CXH. törvény (a továbbiakban: lnfotv.) l .111ellékiet II. pontjában foglalt táblázat 15. sora 
szerinti. az elutasított közérdekü adatigénylésekre vonatkozó statisztika elkészítéséről. 

közren1üködik a közzéteendő adatokat összefoglaló, a közzétételi egységekre vonatkozó 
leíró adatok elöállításában és rendszeresen frissítésében, 
közre1nüködik a közérdekű és/vagy közérdekböl nyilvános adatok n1cgis1nerésére irúnyuló 
kéreln1ek teljesítésének, továbbá a kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra 
hozatalának rendjét 1neghatározó szabályzat n1ódosításában, 
előkészíti az intbrn1ációszabadsághoz kapcsolódó értesítéseket, tájékoztatásokat. 

Szabályozási referensként 
=> segíti az igazgatót az intéz1nény általános 1nűködéséhez kapcsolódó, va!anlint a szakn1ai 

feladatellátásban, 

=> az igazgató akadályoztatása, távolléte vagy a beosztás tai1ós betöltetlensége esetén általános jelleggel 
helyettesíti azt, 

=> a szakn1ai egység vezetők adatszolgáltatásai alapján összesítő kin1utatásokat, statisztikákat készít, 
=> közre1nűködik a szakinai teljesít1nénynn11atók felállításában és azok n1egvalósulásának ellenőrzésében, 

=> tapasztalati alapján javaslatot tesz az igazgatónak a szak1nai tnunka tCjlesztésére, 

=> folyainatosan inonitorozza a szakmai dokun1entáció 1ncgfelelőségét és hatékonyságát, összesített 
tapasztalatai alap jón javaslatot tesz az igazgatónak annak fejlesztésére. 

=> előkészíti a szak1nai egységek külsö szerv általi vagy belső ellenőrzéséhez szükséges doku1nentációt. 
iratokat, segíti az ellenörzések lefolytatását. az ellenőrzések javaslatai alapján előkészíti az intézkedési 
terveket (felelősök és határidők 111egjelölésével) vala1nint azok végrehajt3sáról szóló beszáinolókat. 

=> közren1üködik a belsö szabályozók előkészítésében, folya1natosan vizsgálja az azokban foglaltak 
érvényre juttatását. összesített tapasztalatai alapján javaslatot tesz az igazgatónak a 1neg ne1n IC!elési 
kockázatok csökkentése érdekében, 
közren1űködík az intéz1nény funkcion:ilis szabályozásában. a szakn1ai tevékenység belső kontrolljának 

tnűködtetésében, az ellenőrzési nyon1vonalak kialakítúsúban, a kockázati tényezők azonosításában. a 

kockázatok értékelésében és javaslatokat fogalnu1z 1neg a kockázatok csökkentésére vonatkozóan. 

A n1u11kakörébe ta11ozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok, belsö szabályzatok, szaktnai protokollok, 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapj<in látja el. 
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iII.C. lntegritástanácsadó/bels() kontroll koordiniltor 

:\z integritástanács:uJót az igazgató bízza n1eg. 

Feladata: 
::::> koordin<llja az intézrnény integrált kockázatkezelési rendszerének 111űködését, 
~ közre1niiködik a belsö sz..1búlyzatok. vezetői utasítások, eljárásrendek és egyéb protokollok előkészítésében. 
=-> tátnogatja tizok jogi 111cgfelelőségét és közre1nüködik az intéz1nény szerződéseinek előkészítésében, 
:::> tán1ogatja az i11téz1nény szervezeti integritását, a szervezet vezetőjének nevében az intéz1nény 1nindenkor 

hatályos vonatkozó szabályzatában foglaltak szerint ellátja a szervezeti integritást sértő és korrupciós 
kockázatra vonatkozó bejelentések fogadásával és kivizsgálásával kapcsolatos feladatokat. 

Részletes feladatait a 1negbízási szerződés ta1ta!Jnazza. 

111.1. Szoci:ílis szak1nai egységek 

III.1.l. Házi segítsC.gnyújtás szakn1ai egység 

\!onatkozó jogszabály: Szt. 63. § 
\Tezeti: a szakinai egységvezető 

111.1.I.A. Szakn1ai egységvezető (esélyegyenlőségi referens) 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte, akadályoztatása esetén helyettesiti az idősek nappali ellátása szak1nai egységvezetője. 
Helyettesíti az idősek nappali ellátása szaktnai egységvezetőjét. 

l\lunkakéiri feladatai: 
=> vezeti, szervezi és ellenör.á a házi segítségnyújtás szervezeti egység, valanlÍnt a házi segitségnyújtás körzetek 

koordinálását ellátó terápiás 1nunkatársak/szcciális 111unkatúrsak n1unkáját. 
:::> kiadja a szabadságengedélyeket, 
=> vezeti és egyezteti a há7j segítségnyújtás körzetek koordinálását ellátó terápiás 1nunkatársakiszociális 1nunkatársak 

szabadság nyilvántartását, 
:::> sz.akn1ai tátnogatást ad a szaktnai egység 1nunkatársainak. 
=> figyelc1nn1el kíséri a szervezeti egységekben a tárgyi és szen1élyi feltételek jogszabály szerinti teljesülését, a 

inunkafeltételeket, az ellátotti létszú1nhoz igazodó gondozói [étsz.án1 n1eg!étét. 
=> vezeti a szolgáltatással kapcsolatos ad1ninisztrációt. ellenőrzi a szak1nai egység 1nunkatársainak szolgúltatással 

kapcsolatos adtnínisztrációs tevékenységét. 
.:::::> figyele1n1uel kíséri a dolgozók n1entális állapotát, javaslatot tesz az igazgatónak a kiégés. elleni intézkedések 

1negtételére. 
=> fi&iyele1111nel kíséri a kö12etek 111unkáját. javaslatot tesz a racionálisabb tnunkaszervezést elősegítő utcajegyzék 

n1ódosítására. aktualizálja a körzetek utc~iehryzékét. ítj utca nyitása esetén javaslatot tesz a n1egfelelő körzeti 
utc~jegyzék n1ódositástira, 

=> napi jelentést készít a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan. adatot szolgáltat (fClvétel, n1egszi.intctés, vtirakozók, 
térítési díj) a KEl\P(SZI rendszerben a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan. és a 1negadott határidöig önellenörzést 
végez.. vala111int bíztonsági 1nentést kés7Jt a 1nós szaldCladatok sz.akn1ai egység vezetői. illetve a kijelölt n1unkatHrsak 
által jelentett igénybevételekről. 

=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a nnmkavégzése során vagy azzal összefilggésben fehnerülő 
rcndkivüli esen1ényekröl. ellátotti kérésről, felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 

=> helyszíni el\enői7.ést végez a házi segítségnyítitás szclgált.1tásban ellátást végző dolgozók 111unkavégzésére 
vonatkozóan, an1elyről írásban beszá1nol az igazgatónak. 

=> negyedévente részletesen írásban besz.án1ol az igazgatónak a szakn1ai egység munk<ljáról, 
=> rendszeresen adatot szolgáltat az igazgató, a fenntaitó, a i'v1agyar .ÁJlrunkincstár. a Központi Statisztikai Hivatal részére. 
=> részt vesz a 1néltányosst\gi ápolási díjban részesülők sz{unára sze1vczctt 16 órás képzések, illetve 8 órás tanácsadások 

n1cgszen:czCsébcn, lebonyolitásúban, az ezzel összefliggö dokun1ent3.ció vezetésében. 
=> ellátja az lntéztnényí honlappal kapcsolatos tCladatokat {kapcsola11a11ás, karbantm1ás). 
=> kapcsolatot ta1t az intézn1é11yi elektroniktls levelezörendszer lize111eltetőjével, figye!en1mel kíséri a tárhely 

kihaszi1áltságot és a felhasználóijogosultságokat, 
=> figyelc1n111cl kíséri a pályázati kiírásokat előkészíti a p{1l:yázatokat. sikeres pályázatok esetén aktív szerepet vállal a 

prograinok szervezési. lebonyolítási feladataiban. 
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Egyéb feladata: 
EséJyegyenliíségi referens: 
=> javaslatokkal segíti az esélyegyenlőséggel kapcsolatos szc1vczcti politika és stratégia kialakítását. 
=> az esélyegyenlőség sze1npontjából nyon1on követi a szervezeti döntések és új fólyatnatok hatását. 
=> figyeli azegyenlö báná'ltnóddal és esélyegyenlőséggel kapcsolatos jogszabályi környezet változását, ainelyek kihatással 

lehetnek a szervezet 1nunkaerő toborzására és 111cgtartására. 
=> rendszeresen tájékoztatást ad az igazgató 57J1n1ára az esélyegyenlőséggel kapcsolatos ered1nényekről és egyeztet a 

jövőbeni tervezett intézkedéselTöLjavaslatokat fogahnaz n1eg stratégia fCj!esztésére. 

A. nn1nkakörébe ta1tozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok. szakn1ai protokollok. 
hat<llyos vezetői utasitások és etikai szabályok alapján látja el. 
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IJf.1.1.1. Szociális rnunkatárs /'ferápiás ntunkaüí.rs 

Közvetlen felettese n szaktnai egysCgvczetö. 
Távolléte, akadályoztatása esetén a s7,ak1nai egység vezetöje. vagy az által;;i tnegbízott szen1ély helyettesíti. 
A szakn1ai egységvezetö n1egbizása szerint szükség esetén, helyettesit 111üs szociális/terápiás 1n1.1nkatársat. 
gondozót/ápolót. 
l\'iunkaköri feladatai: 
:::::. folymnatos es ko111plex segítségny(ijtással kezeli a szociális prob!é1nákal, 
=> ho7J.iljárul az idös e1nber és a társadaln1i környezet egyensúlyának helyreállításához a szen1élyre S7.abot1 gondozással, 

érdekképviselettel. infonnációva!. isn1cretterjesztéssel. 
=> a de1nencia kialakulásának korai fázisában érzékenyíti és infonnálja a hozzátai1ozókat, 
==:- figyelenunel kíséri a J1.1kosság körCben fehne1iilö alapszolgáltatási igényeket, 
=> prevenciós céilal feltérképezi a nehéz helyzetben lévő idős ember szükségleteit szükség esetén kezde1nényezi a 

szociális ellátásba vonását. 
=> szükség szerint n1ás típusú ellátást kezdeményez, 
=> felvilágosítást ad az érdeklődők részére a szolgáltatás tm1aln1áról, igénybevételének feltételeiről. rnódj{uúl. segíti az 

érdeklődőt a szükségleteknek n1egfelelő egyéb szolgáltatás kiválasztásában. 
=> kapcsolatot 1ai1 az egés7-~égügyi szolgáltatókkal, intézinényekkeL inás szoci<llis intézinényekkel, az egyl1ázakka!. egyéb 

társintém1ényekkel. az ellátott jogi képviselővel. képző inti:-zményckkel, civil szervezetekkel. a hozzátruiozókkal, 
=> közretnííködik a különböző szociális képzést fol.ytató oh.iatási intézinényekből érkező hailgatók terepgyakorlatának 

1negszervezésében, 
:::::> felkérésre kö111yezettanuhnán)1 készít, 
=> a házi segítségnyíütás során biztosított szolgáltatási ele1nekkel öss:d1angban gondoskodik a szen1élyi gondozás 

keretében végzett gondozási és hiztrutásí scgítségnylUtási feladatok, valainint a szociális segítés keretében végzett 
háztaitási segítségnyújtás hatékony szervezéséről, 

=> szervezi, vezeti, koordínálja és ellenörzl a kö1zetéhez taitozó gondozók/ápolók nnmkájót, 
=> kiadja a s?...abadságengedélyeket, 
::::> vezeti és egyezteti a szabadság nyilvántartást. a jelenléti íveket egyezteti. és 1ninden hónap 5-ig aláírásával ellátva 

eljutatja a hun1ánpolitíkai 1nunkatárs felé, 
=> közi-c1nííködik a szervezeti egység közalkahnazottjainak 1ninősitésében, 
=> ellenőrzi a körzetéhez tartozó házi gondo7..ók gondozási naplóinak vezetését, végleges zárást készíti, 1nelyet ellát 

aláírásával, 
=> koordinálja a gondozási feladatokat, az intéZinény által biztosított szolgáltatásokat. 
::::> az igazgató nlegbizásából elvégzi a gondozási szükséglet vizsgálatot. 
=> n1eghatározza a h:izi seglLi;égnyújtás módját, fon11áját és gyakotiságát, 
=> fogadja a kérehnet. előkészíti az ellátotti jogviszonyt keletkeztető n1egáilapodást illetve a jogviszonyt n1egszüntetö 

dokuinentációt. 
=> elvégzi ajövedele1nvizsgálatot, ajövedelen1 felülvizsgálatot, 
=> 1negállapítja a szá1nlázás alapjául szolgáló sze1nélyi térítési dij havi összegét, aszá1nlán szereplő végösszeggel egyezően 

beszedi azt, és befizeti a házipénztárba, a díjhátralékot 111inden hónap 20. napjáig írásban jelzi a szakinai egység 
vezetőjének. 

=> gondoskodik az ellátottaknak ci111zett intéztnényi értesítések ellátottakítörvényes képviselök álta.li átvételéről, 
==:- vezeti a jogszabály és belső szabályzatok szerint szükséges ad1ninisztrációt, elkészíti a iClettese által kétt kitnutatásokat, 

statisztikákat, adatszolgáltatásokat n1indcn hónap 15. napjáig. 
=> adatokat szolgáltat írásban az igénybevevői nyilvántat1ásba tötténö jelentési kötelezettség teljesítéséhez a szak111ai 

egységvezető részére 1ninde11nap10.00 óráig. 
=> haladéktalanul írásban t4jékoztatja a közvetlen felettesét a rnunkaYégzése során V:.lh'Y au..al összefiiggésben feltnerlilő 

rendkíviili ese1nényekről, ellátotti kérésről, felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésröl, 
=> 1nunkájának 1naradéktalan ellátása érdekében bánnely ügyben szak1nai konzultációt kezde111ényezhet a szaktnai egység 

vezetőjénél. 

A. n1unkakörébe lartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok. szak1nai protokollok. 
hatályos vezetőí utasítúsok és etikai szabályok alapján 13.tja el. 

Ill. 1.1.2. Gondozó I Apoló 

Közvetlen felettese a szociális 111unkatárs vagy terápiás 1nunkatárs. 
Távolléte. akadályoztatása esetén a közvetlen felettese últal kijelölt 1nunkatárs helyettesíti. 
Közvetlen felettese tncgbízása szerint. szUkség esetén, helyettesít n1ás gondozót, ápolót. 
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í\'1nnkakiiri fcladaüli 
Szociális segités keretében: 
A lal,ókörnyezeti higiénia 111egtartásában va!ó közre1nüködés körében: 
=> takarítás a lakás életvitelszerlien használt helyiségeiben (háló~ és. flirdöszobában, konyhában és íllc1nhelyiségben), 
=> n1osás, 
:::::;- vasalás. 
=> ,-\ hilztartási tevékenységben való közren1űködés körében: 
=> bevásárlás (szen1élycs szükséglet 111értékének nicgfelelően). gyógyszer kiváltása, 
=> segítségny1\jtás ételkészítésben és az étkezés előkészítésében. 
=> 111osogatás, 
=> n1hajavitás. 
=> közkútról, ffuikútról vízhordás, 
=> tüzelő behordása kályhához, egyedi fütés beindítása (kivéve. ha ez a 1evékenység egyéb sz.akmai kon1petenciát igényel). 
=> télen hóeltakarítás és síkosság1nentesítés a lakás bejárata előtt 
=> a kliens kísérése. 
=> Segítségnyújtás veszélyhelyzet kialakulásának n1egelözésében és a kialakult veszélyhelyzet elhárításában, 
=> szükség esetén a bentlakásos szociális intézinénybe történő beköltözés segítése. 

Szen1élyi gondozás keretében: 
Az ellátást igénybe vevővel segítő kapcsolat kialakítása és fenntartása körében: 
=> infon11ációnyújtás, tanácsadás és n1entális tá1nogatás. 
=> családdal. is1nerösökkel való kapcsolattartás segítése, 
=> az egés7_<;ég n1egőrE...ésére irányuló aktív szabadidős tevékenységben való közren1űködés, 
=> ügyintézés az ellátott érdekeinek védeln1ében. 
~ Gondozási és ápolási feladatok körében: 
=> mosdatás. 
=> ftirdetés. 
=> öltöztetés. 
=> ágyazás, ágyne1nücsere. 
::::> inkontinens beteg ellátása testfelület tisztítása., kezelése. 
=> haj, arcszőrzet ápolás, 
=> sz:.ij, fog és protézis ilpolása, 
=> körö1nápo!ás, bönipo1ás, 
=> folyadékpótlás. étkeztetés (segédeszköz nélkül), 
=> n1ozgatás ágyban 
=> decubitus megelőzés, 
=> felületi sebkezelés. 
=> sztón1azsák cseréje, 
=> gyógyszer adagolá<ia gyógyszerelés 1nonitorozása. 
=> vé111yon1ás és vércukor n1érése, 
=> hely- és helyzetváltoztatás segitése lakáson belül és kivül. 
=> kényebni és gyógyászati segéd<..'Szközök beszerzésében való közren1űködés, 
=> kényehni és gyób,')'ás1.ati segédeszközök használatának betanítása, katbantartásában való segítségnyújtás, 
=> a háziorvos írásos rendelésén alapuló terápia követése (a tevékenység elvégzéséhez való ko1npetencia határáig). 
=> Végzi a jogszabályok és belső szabályzatok szerinti ad1ninisztrációt, hatá1időre elvégzi a zú.rást. 
=> gondoskodik az ellátottaknak ch11zett intézn1ényi értesítések ellátottak/törvényes képviselők általi átvételéről, 
=> kö1.xe111üködik a sze1nélyi téritési díj beszedésében (házi segitségnyüjtás,jelzörendszeres házi segítségnyújtás), 
=> haladéktalanul írásban tqjékozta~ja a közvetlen felettesét a 1nunkavégzése során vagy azz.al összefüggésben fChncriilő 

rendkívüli ese1nényekről. ellátotti kérésről, felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézke<lésról. 

:\ n1unkakörébe tanozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok, belsö szabályzatok, szakrnai protokollok, 
hatályos vczetöi utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 
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IIl.1.2. Idősek nappali ellátás:1, dcrnens nappali cll:ít:í.s szakntai egység 

\·onatkoz6 jogsz:1biily: Szl. 651F. § ( 1) bekezdése a) pontja, 
\'·ezcti: a szak1nai egységvezető. 

Ill.I.2.A. Szalunai cgységvezetií 

Közvetlen fClettese az igazgató. 
T:ivolléte. akad<ilyoztatása esetén a házi segítségnyújtás szak111ai egységvezetöje helyeltesíti. 
f-Ielyettesíti a házi segítségnyújtás szakn1aí egysCgvezetöjét és a szabályozási referens tűvol!éte vagy 
akadályoztat:isa esetén az igazgatót. 

i\1 unka köri feladatai: 
=> vezeti. szervezi és ellenőrzi az idősek nappali ellátása szervezeti egység. valrunint az idősek nappali ellátása telephelyeit 

vezető terápiás 1nunkat<irsak/szociális niunkatársak n1unk4iát, 
=> kiadja a szabadságengedélyeket 
=> vezeti és egyezteti az idősek nappali ellátása telephelyeit vezető terápiás n1unkmársaklszociálís munkatársak szabadság 

nyilvánta11ását 
=> közrc111liködik a szervezeti e.srység közalkahnazottjaínak n1inösítésében, 
.=;- szakinlli tátnogatást ad a szak1nai egység 1nunkatársainak, 
=> figyele1111nel kíséri a s;i-..ervezeti egységekben a tárgyi és sze1nélyi feltételek jogszabály szerinti teljesülését, a 

1nunkafeltéte\eket, az ellátotti létszáinhoz igazodó gondozói létszá1111neglétét, 
=> felvilágosítást ad az érdeklődők részére a szolgáltatás tartal111áról. igénybevételének feltételeiről, n1ódjáról, segíti az 

érdeklődőt a sziikségletela1ek 1negfelelő egyéb szolgáltatás kiválasztásában, 
=> figyele1nr1.1el kíséri a dernens ellátást elősegítő speciális feltételek 111eglétét, klilönös tekintettel az ellátottakat körülvevő 

biztonságos, akadályn1entes és felügyelhető környezetre, jelzi a hiányosságokat az igazgató felé, 
:::::> figyeletntnel kiséii a klubok kapacitás kihasználtságát.jelzi a tmtósan fennálló kihasználat!anságot az igazgatónak, 
=> a klubok át1neneti leállása (pl. felirjüás) esetén gondoskodik az ellátottak tájékoztatásáról. szervezi a klubtagok szociális 

ellátását, 
=> koordinálja a klubok rendezvényeit az éves progran11ervek alapján, tá1nogatást nyújt a rendezvények. programok 

szervezéséhez, szükség esetén engedélyezteti az igazgatónál és leszervezi az eszközök, berendezések. étel-, 
italellánnány telephelyre vah'Y rendezvényheiyszinre történő kiszállítását, 

::.::> vezeti a 57.0lgáltatással kapcsolatos adnlinisztrációt, ellenőrzi a szak1nai egység 1nunkatársainak szolgáltatással 
kapcsolatos ad1ninisztrációs tevékenységét, 

::.::> figyele1n1nel kíséri a dolgozók mentális állapotát, javaslatot tesz az igazgatónak a kiégés elleni intézkedések 
n1ebrtételére. különös tekintettel a de1nens ellátást végzőkre, 

=> figye!e1n1nel kíséri a klubok 1nunkáját, a szociális 1nunkatársak.fterápiás munkatársak bevonásával. 
=> napi jelentést készít a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan. adatot szolgáltat (felvétel, n1egszlintetés, várakozók. 

térítési díj) a KEN\'SZI rendszerben a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan. és a inegadott határidőig önellenőrzést 
végez. 

=> haladéktalanul írúsban t4iékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során va.§:.1)' azzal összefiiggésben feln1erlilő 
rendkívüli eseményekről, ellátotti kérésről, felkérésröl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről, 

=> helyszíni ellenőrzést végez az idősek nappali és a den1ens betegek nappali ellátása szolgáltatásban ellátást végző 
dolgozók nnmk.avégzésére vonatkozóan, runelyről írásban beszfunol az igazgatónak. 

::.::> negyedévente részletesen írásban besz.:'Íluol az igazgatónak a sz.alanai C!,.')'ség n1unkájáról, 
=> rendszeresen adatot szolgáltat az igazgató, a fenntaitó, a Í\1agyar . .\llan1kincstár. a Központi Statisztikai Hivatal részére, 
=:;. ellátja az önkéntesek tOglakoztatásával és az iskolai közösségi szolgálatot teljesítő diákok n1unkájáva[ kapcsolatos 

adn1inisztrációs feladatokat, 
.=;- közre1nüködik a különböző szociális képzést tOlytató oktatási intéZtnényekböl érkező hallgatók terepgyakorlatának 

inegszervezésében. 
=> szervezi az Idősek Akadé111i4,ia előadássorozatot. 
=> közren1líködik az ;\lzhcí1ner Café szervezésében, 
=> figyelen1n1el kisé1i a púlyázati kiírílsokat. előkészíti a pályázatokat sikeres pályázatok esetén aktív szerepet vállal a 

progra1nok szervezési. lebonyolít:isi feladataiban. 

Az Idősekért és Fogyntékosokért Jószolgál:it .-\l:tpítvány 1nunlu'ij~lban végzett feladatai: 
=> vezeti az alupítvány n1íiködéséhez sziikséges doku1nentációt, 
=> figyelc1nn1el kíséri a civil szervezetek szátnára kiírt pályázati lehetőségeket, segítséget nyltjt a pályázati anyag 

nlegírilsához. összeúlHtásához és szabúlyszerí\ végrehajtásához. 

A. 1nunkaki.irC:be tartoLÓ f~ladatokat a vonatkozó hat:ilyos jog.szabályok. be!sö szabtilyzatok. szak1nai protokollok. 
hatályos vezetöi utasítások és etíkai szabályok alapján !útja el. 
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111.1.2.1. Szociális 1nunkatárs / ·rcr:ípi:ís n1unkatárs 

Közvetlen felettese a szak111ai egységvezető. 
Távolléte, akadályoztatása esetén a szak1nai egység vezetője által 111egbízott sze1nély helyettesíti. 
A. szak1nni egységvezclö n1egbízása szerint szilkség esetén, helyettesít 1nás szociális/terápiás 1nunkatársat, 
gondozót, ápolót. 

!\'1unkaköri feladatai: 
::::> kapcsolatot tmt az időseket tön1öritő civil szervezetekkel, közrenlliködik a közös rendezvCnyek szervezésében, 
=> hozzáján1l az idős en1ber és a társadahni környezet egyensúlyának helyreállításához a sze1nélyTe szabott gondozássaL 

érdekképviselettel, ínfon11űcióval, isn1erette1jesztésset, 
::::> n de111encia kialakulásának korai fázisában érzékenyíti és infbrn1álja a hozzátartozókat, 
=> kapcsolatottait azcgészségi.igyi szolgáltatókkal, intéZJ11ényekkcl, n1ás szociális intézn1ényekkel, az egyházakkal. egyéb 

társintézn1ényekkel, az ellátott jogi képviselővel, képző intéz1nényekkel. civil szervezetekkel, 
=> felkérésre kömyezettanuhnányt készít 
=> vezeti. szer.'ezi és ellenőrzi az idősek kln~ja telephelyén a gondozó/ápoló 1nunkatársak 111unkáját 
=> kiadja a szabadságengedélyeket, 
=> vezeti és egyezteti a telephelyen idősek nappali ellátásban dolgozó n1utlkatársak szabadság nyilvántaitását, a jelenléti 

íveket e~Dtezteti. és 1ninden hónap 5-ig aláírásával ellátva eljuttatja a hun1ánpolitikai tnunkatárs felé, 
=> kö7.Ien1ííködik a szervezeti egység közalkahnazottjainak 1ninösítésében, 
=> folyan1atos és ko111plex segítségnylrjtással kezeli a szociális problén1ákat, 
=> figyelen1n1cl kíséri a lakosság körében fehnerülö alapszolgáltatási igényeket, 
::::> prevenciós céllal feltérképezi a nehéz helyzetben lévő idős en1ber szükségleteit, szükség esetén kezde1nényezi a 

szociális cltátásba vonását, 
=> szükség szerint n1ás típusú ellátást kezden1ényez 
=> telvil<igosít<ist ad az érdeklődők részére a szolgáltatás tartahnáról. igénybevételének feltételeiről, 1nódjáról, 
=> fogadja a kércln1ct. előkészíti az ellátotti jogviszonyt keletkeztető megállapodást, illetve a jogviszonyt n1egszüntetö 

dokun1entációt 
=> elvégzi ajövedelen1vizsgálatot. ajövedele111 felülvizsgálatot, 
=> n1egállapítja a szán1lázá'lalapjául szolgáló szen1élyi térítési dij havi összegét, a szá1nlán szereplő végösszeggel egyezően 

beszedi azt, és befizeci a házipénztárba, 
=> a díjhátralékot írásban, n1inden hónap 20. napjáigjelzi a sz.akn1ai et,rység vezetőjének, 
~ gondoskodik az ellátottaknak cÍinzett intéz1né11yi értesítések ellátottakltör.rénycs képviselők últali átvételéről, 
=> segíti az ellátott kiubközösségbe való beilleszkedését, 
=> foglalkoztatási iiten1tervet készít. mnelynek 111egfelelöen szervezi a rendezvényeket, progran1okat, foglalkoztatásokat 

az ellátottak részére, kezde1nényezi az ezekhez szükséges beszerzéseket (játékok, újságok, ké7Jnűves alapanyagok), 
=> részt vesz az egyes klubokban nyírjtott 57..olgáltatásele1nek igénybevételi rendjének (tisztálkodási lehetőségek, 1nosás, 

vasalás rendje) kialakításában, 
:::::> a kialakított igénybevételi rend alapján közrernl\ködik az ellátottak személyi higiénéjének biztosításában. 
=::- az orvosi utasításnak 111cgfclclöcn ellátja és b'}'Ógyszcreli az ellátottakat. szervezi az ellátottak egészségügyi alapellátását, 

segíti a szakellátásokhoz való ho:zz:'\jutást, a hivatalos iigyek intézését, 
=> tái11ogatja az ellátottak életvezetését, 
=> tán1ogatja speciális önszerveződő csopo11ok megszervezését, 1nüködését, 
:::::> étkeztetés biztosítása esetén tnegrendeli a szükséges adagszá1not a klubtagok részére. szervírozza az ételt, az étkezést 

követően részt vesz az étkező és a tálalókonyha rendbe tételében: jelzi az ellátottaktól érkező 1nennyiségi és 1ninöségi 
kifogásokat az élcln1ezésvczctönek, 

:=::> az e!látot1 távohnaradása esetén feltátja a távohnaradás okát, szlikség szerint intézkedést kezde1nényez. 
=> az e\látoU 111egbetegedése esetén gondoskodik az étkeztetés biztosításáról és az étel házhoz szállításáról. szükség esetén 

kczdetnényczi az ellátott házi segftségnyújtílsba vonásílt vagy n1íls szociális ellátás igénybevételét, 

Oen1ens betegek nappali ellátása szolg:íltatás területén speciális feladatai: 
=> a de1nencia kialakulásúnak korai fázisában érzékenyíti és infortnálja a hozzútm1ozókat, 
=> vizsgálja a de1nencia fennállását. elvégzi a dcn1cns szemClyck állapotának feln1érését a ivlini Mental 
teszt, az Órarajzolásí teszt és a Barthel index alapján. 
=> a den1ens ellátottak speciális helyzetébez. igényeibez igazodó ellátást szer\·ez, napi rendszerességgel 
egyéni és csoportfoglalkozásokat tart. 1nelyet foglalkoztatási naplóban dokun1entál, 
=? egyéni gondoz8si tervet készit az onrosi szakvélen1ény és az elkészített állapotfehnérés alapján, 
=> tá1nogatja a den1ens ellátottak hozzátartozói csopo11juinak szerveződését. a1nelyhez szakinai tán1og<ltást 
nyítit, 
=> a den1ens cllátottílk reszére 1negszervezi a nyitvatart<lsi idö alatti folyanllltos gondozói felügyeletet. 
=> figyelen11nel kíséri a dc111cns ellátást elősegítő speciális feltételek tneglétét, különös tekintettel az 
ell<itottaknt körülvevő biztonságos, akadúly111entcs é-s felügyelhető környezetre. jelzi a hiányosságokat a 
szakn1ai egységvezetőnek. 
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~ a 1-:IAC'CP clőirúsainak 1negfelclöen biztosítja a telephely rendjét, tisztaságát higiénéjét. 
::::::> vezeti a jogszabály és belső sz.:1b:ilyzatok szerint szükséges ad111inisztrációt, elkészíti a felettese últal ké11 kilnutatásokat. 

statisztikákat. adatszolgáltatásoka1 111indcn hónap 15. napjáig, 
~ ellenőrzi a telephelyen dolgozó gondozó/ápoló 1nu11katársak szolgáltaL.'issal kapcsolatos adn1iniszffációs tevékenységét, 
::::::> haladéktalanul tájékoztatja a közvetlen felettesét a nnmkavégzése során vagy a72..al összefüggésben fehne1ii\ö 

rendkívüli ese1né11yekröl, ellátotti kérésről. felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről, 
::::::> kapcso!.atottart az intézmény egyéb szolgáltatásainak vezetőivel, uzegés1..ségtigyi szolgáltatókkal, i11tézn1ényekkel. 1nás 

szociális inté7JnényekkeL az ellátottak ho7.2.átartozóival, 
=> adatokat szolgáltat az igénybcvevői nyilvántaiiásba tö11énö jelentési kötelezettség teljesítéséhez a s7..ak111ai er:,')'Ség\·ezető 

részére n1inden nap J 0.00 óráig. felel az adatszolgáltatás valósá,hrtartahnáért. 
~ 1nunkájának maradéktalan ellátása érdekében bánnely ügyben s?lilm1aí konzultációt kezde1nénye1J1et a szak1nai egység 

vezetöjt!nél. 

A. 111unkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok. szakinai protokollok. 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 

111.1.2.2. Gondozó 1 Ápoló 

Közvetlen felettese a szakn1ai egységvezető. 
Távolléte. akadályoztatása esetén a szak1nai egység vezetője által 111egbízott szen1ély helyettesíti. 
A szak111ai egysé&,>Vezető 1negbízása szerint szükség esetén. helyettesit 1nás gondozót. ápolót. 

l'ilunkaköri feladatai: 
=> gondoskodik az ellátottaknak cí1nzett intézn1ényi é11esítések ellátottak/törvényes képviselők általi átvételéről. 
=> segíti az ellátott klubközösségbe való beilleszkedését, 
=> a fOglalkoztatúsi Liten1terv:nek n1egfelelöen részt vesz az ellátottak részére szervezett rendezvények. progra1nok. 

foglalkoztatások lebonyolításában, 
=> a kialakított igénybevételi rend alapján közren1űködik az ellátottak sze1né!yi higiénéjének biztosításában, 
:::::'.> szükség esetén orvost hív. vagy orvoshozjuttatja a beteget, 
=> az orvosi utasításnak n1egtClelöen ellátja és gyógyszereli az ellátottakat, szervezi az ellátottak egészségügyi alapellátását, 

segíti a sz.akellátásokhoz való hozzájutás~ a hivatalos ügyek intézését. 
=> tá1nogatja az ellátottak életvezetését, 
:::::'.> tán1ogatja speciális önszerveződő csoportok n1egszervezését, n1üködését, 
=> étkeztetés biztosítása esetén sze!Virozza az ételt, segíti az ellátottat a kulturált étkezésben, az étkezést követően részt 

vesz az étkező és a tálalókonyha rendbe tételében, 
=> az ellátott n1egbetegedése esetén gondoskodik az étkeztetés biztosításáról és az élei házhoz szállításáról, 

Den1ens betegek nappali ellátása szolgáltatás területén speciális feladatai: 
~ a de1nencia kialakulásának korai fázisában érzékenyíti és infonnálja a hozzátartozókat, 
=> a de1nens nappali ellátás keretében ellátottak részére közrenlliködik a fizikai ellátás biztosításában, a 
pszichés gondozásban, 
=> szükség esetén közre1nüködík a den1ens ellátottak részére szervezett foglalko:z..1.sok előkészítésében és 
tebonyolításóban, 
=> tevékenyen egylithnűködik abban, hogy a gondozói felügyelet a nyitvatartási idő alatt folyan1atos legyen 
a den1ens ellátottak részére, 

:::::;> a HACCP előírásainak 1negfelelően biztosítja a telephely rendjét, tisztaságát, higiénéjét, 
=> a szociális 1nunkatársfterápiás 1nunkatárs távolléte esetén vezeti a jogszabály és belső szabályz..1.tok szerint szükséges 

achninisztrációt. 
=> a szociális 1nunkat3.rsiterápiás 1nunkatúrs 1ávo!léte esetén 1negállapitja a szán1lázás alapjául szolgáló szernélyí térítési 

dij havi összegét, a S7.iun!án szereplő végösszeggel egyezően beszedi azt, és befizeti a házipénztáiba. ,:\ díjhátralékot 
írásban, minden hónap 20. napjáigjelzi a s:zak1nai egység vezetőjének. 

::::::> a szociális tnunkatárs/terápiás n1unkatárs távolléte esetén adatokat szolgáltat az igénybevevői nyilvántartásba történő 
jelentési kötelezettség teljesítéséhez a S7...ak1nai egységvezető részére n1inden nap 10.00 óráig, fClcl az adatszolgúltatás 
valóságtartal1náé11. 

::::> nn1nkájának 1narJdéktalan ellát:.lsa érdek6ben bún111,;-Jy ügyben szak1nai konzultációt kezde1nényezJ1el a klubo1 vezető 
szociális 1nunkatársnál!terápiás n1unkatársnáL 

::::::> haladéktalanul tújékozt,1tja a közvetlen fCJettesét a 1nunkavégzése során vagy <.17J..al összefliggésben tehnerülö 
rendkí\·üli ese1nényekröl. ellátot1i kérésrőL felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 

:\ nn1nkakörébc tartozó feladatokat a \'onatkozó hatúlyosjogszabályok. hclsö szabályzatok. szak1nai protokollok, 
hatülyos vezetői utasítások Cs etikai szabályok alapjún líltja eL 
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III.1.2.4. Orvos (pszichi:íter sznkorvos) 

A.z orvos konzult:'1nst az igazgató bízza n1eg. 

Feladata: 
=> közren1űködik a n1ultidiszciplináris tcan1bcn. 
=> konzultációs hátteret biztosít a szolgáltatásban dolgozók részére. 
=> beavatkoz"1si. is1neretátadósi tá111ogatiist nyltjt. 

Részletes feladatait a 111egbízási szerzödés tarlilhnazza. 
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111.l.3. Fogyatékosok cllátúsa szal\:n1ai egység 

\''e:zeti: a szaknuli egységvezető 

111.1.3.A. .• Szakn1ai egységvezető 

J(özvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte. akadályoztatása esetén helyettesíti a tá1nogató szolgálat szak1nai egységvezetője. 
I1elyettesítl a tán1ogató szolgálat' szakn1ai egység vezetőjét. 

t\1unkaköri feladatai: 
=> vezeti. szervezi és ellenőrzi a -fogyatékos sze1nélj'ek nappali ellátása szolgáltatásban dolgozó teriipíás n1unkatársak Cs 

gondozók, valainint a fejlesztő foglalkoztatást végző segítő 111unh{tjáL 
=> kiadja a szabadsilgcngedélyeket. 
=> vezeti és e~ryezteti a telephelyen a fogyatékos szen1élyek nappali ellátásában és a fejlesztő foglalkoztatásban dolgozó 

n1unkatársak szabadság nyilvántartását aje!enlétí íveket eg.yezteti. és minden hónap 5-ig aláírásával ellátva eljuttatja a 
hu111inpolitikai n1unkatárs felé, 

=> közre1niíködik a fo&.iyatékos szen1élyek nappali ellátása és a fejlesztő foglalkoztatás közalkahnazottjainak 
n1inösítésében, 

=> szakn1ai tiunogatást ad a szakmai egység n1unkatársainak, 
=> figyelenunel kíséri a szervezeti egységben a tárgyi és szen1élyi feltételek jogszabály szerinti teljesülését, a 

tnunkaffltételeket, az ellútotti létszán1hoz igazodó szakmai létszátn 1neglétét, 
=> tigyele1n1nel kiséri a szolgáltatások kapacitás kihasználtságát, jelzi a truiósan fennálló kibaszná!atlanságot az 

igazgatónak, 
=> a telephely átn1encti leúllósn (pl. felújítás) esetén gondoskodik az ellátottak tájékoztatásáról, szervezi az ellátottak 

szociális ellá1ását. 
=> koordinálja a szolgáltatás rendezvényeit az éves programtervek alapján. tá1nogatást nylijt a rendezvények, proh,,ramok 

szervezéséhez, sziikség esetén engedélyezteti az igazgatónál és leszervezi az eszközök. berendezések, étel-. 
italellát111ány telephelyre vagy rendczvényhelyszínre történö kiszállítását. 

=> kezdcn1ényezi az ellátottak - f~jlesztö foglalkoztatás végzéséhez sziikséges - alkalnu1ssági vizsgálatát, 
=> vezeti a szolgáltatással kapcsolatos adminisztrációt. el lenörzi a szakinai egység niunkatársainak szolgáltatással 

kapcsolatos adn1inisztrációs tevékenységét, 
=> tigyelenunel kíséri a dolgozók n1entális állapotát, javaslatot tesz az igazgatónak a kiégés elleni intézkedések 

1negtételére, 
=> szervezi az esetinegbeszélésekel a szuperviziót. 
=> figye!c1n1nel kíséri a szervezeti egység n1unkáját. a szociális 1nunkatársak/terápiás 1nunkatársak bevonásával 

kialakítja az egyes telephelyeken nyújtott szolgáltatásele111ek igénybevételi rendjét (tisztálkod<lsi lehetőségek. 
n1osás, vasalás rendje), 

=> elvégzi ajövedelen1viz.sgálatot. ajövedele1n felülvizsgálatot. 
=> a sze1nélyi térítési dij havi összegének n1egállapításához, a szán1láz.ási ü&ryintézönek valicl adatot szolgáltat, 
=> a dijbátralékot írásban, 1ninden hónap 20. napjáigjelzi az igazgatónak, 
=> napi jelentést készít a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan, adatot szolgáltat (tClvétel. 111egszi.intetés, várakozók, 

térítési dlj) a KEN'\'SZI rendszerben a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan, és a tnegadott határidőig önellenőrzést 
végez. 

=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a n1tmkavégzése során vabry azzal összefiiggCsben feln1erülő 
rendkívüli ese1nényekről, ellátotti kérésről. felkérésről. az e1.zel kapcsolatban tett intézkedésről. 

=> helyszini ellenőrzést végez a fogyatékosok nappali ellátása és a fejlesztő foglalkoztatás szolgáltatfü;okbm1 ellátást végző 
dolgozók nlunkavégzésére vonatkozóan, ainelyröl írásban beszán1ol az igazgatónak. 

=> negyedévente részletesen írásban beszá.tnol az igazgatónak a szak1nai egység nnmkájóról, 
=> rendszeresen adatot szolgáltat az igazgató. a fenntmtó. a Magyar • .:\lla1nkincstár. a J(özponti Statisztikai Hivatal részére. 

r\ 1nunkakörébc tai1ozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok, szakntai protokollok, 
hutá!yos vezctöi utasítások és etikai szabúlyok alapján látja el. 
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111.1.3.l. Fogyatékosok n:-1ppali cll:ítúsa 

\'on:itkozó jogszab:íly: Szt. 65.IF § ( 1) bekezdés e) pont. 

Ill.1.3.1.l. l'cr:ípi:ís munkat:'lrs 

Közvetlen felettese a s1.nk1nai egységvezető. 
Távolléte. akadályoztatúsu esetén a szak1nai egység vezetője által 1ncgbizott sze1nély helyettesíti . 
. ·\ szak111ai egységvezető 1negbízása szerint szükség eset6n. helyettesít tnás terápiás nn1nkatársat, gondozót. 

i\lunkaköri feladatai: 
=> folyanu\tos és komplex segitségnyújtással kezeli a szociális problémákat, 
=> figyele111111el kíséri a lakosság körében feh11e1ülő alapszolgáltatási igényeket, 
=> felvilágosítást ad az érdeklődők részére a sz.olgá!tatás tartahnáról. igénybevételének feltételeiről. 1nódjáróL 
=> fűgadja a kérehnet, előkészíti az ellátotti jogviszon:y1 ke!etkeztetö fflegállapodást, illetve a jogviszonyt tncgszlintető 

dokmncntációt. 
=> gondoskodik az ellátonaknak cín1zett intéznlényi értesítések el!áiottak!törvényes képviselők általi átvételéröli 
=> segíti a gondozottak képességeinek n1egtartását,javitását. ebryéni és csoportos fejlesztő progran1okat szervez, 
:::;:. figyelenunel kiséri a gondozott fejlődését, 
=> részt vesz a fogyatékos en1berek sze1nélyes szlikségleteinek, erőforrásainak és a helyi cselekvési lehetőségek 

fehnérésében, 
=> részt vesz az egyéni gondo7.ási terv kidolgozásában, 
:::::> részt vesz a gondozási tervben szereplő gondozási tevékenységek elvégzésében, 
=> felis1neri a válsághelyzeteket, az ele1ni életfeltételek hiányát. a f'Ogyatékos e111bcr pszichés problén1áit. és szakértehnével 

segíti az észlelt probléma 1negoldását, 
:::::> segíti a családok életvezetését, életvitelét~ 
=> a kialakított igénybevételi rend alapján közren1üködík az ellátottak szcn1élyi higiénéjének biztosításában, 
=> segíti a közösségi, kulturális és s?..abadidös progrmnokban való egyenjogú részvételt, 
=> á\lapotjavító és wn1egőrzö szolgáltatásokat közvetít kí, 
=> segíti a fo&ryatékkal élő sze1nély általános egészségi állapotának és aíb&iyatékosságajellegének n1egtelelö egészségügyi. 

swciális ellátásokhoz való hozzájutást, 
=> jeltoln1ácsot közvetít ki, 
=> l<in1ogatja az ellátottak életvezetését 
:::::> táJuogatja speciális önsze1vezödö csoportok inegszervezését, nlűködését. 
=> étkeztetés biztosítása esetén 1negrcndeli a szükséges adagszá1not az ellátottak részére, szeivírozza az ételt, az étkezést 

követően részt vesz az étkező és a tálalókonyha rendbe tételében. Jelzi az cllátottaktól érkező 1nennyíségi és 1ninőségi 
kifogásokat azélehnezésvezetőnek, 

=> az ellátott távohnaradása esetén feltárja a távohnaradás okát. szükség szerint intézkedést kezden1ényez, 
:::::> a }IACCP elöirjsainak 111egfelelöen biztosítja a telephely rendjét. tisztaságát, higiénéjét) 
=> vezeti a jogszabály és belsö szabályzatok szerint szükséges achninisztrációt, elkésziti a fele!tese által kéii kin1utatásokat, 

statisztikákat, adatszolgáltatásokat. 
=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a 1nunkavégzése során vagy azzal összefüggésben feln1erülö 

rendkivüli esen1ényekröl, ellátotti kérésről, felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről, 
=> kapcsolatot tan azintézn1ény egyéb szolgáltatásainak vezetőivel, az egészségügyi szolgáltatókkal, intézn1ényekkel, 1n<ls 

szociális intézinényekkel, az ellátottak houiitartozóival, 
=> figyelen1n1el kíséri a pályázati kiírásokat. sikeres pályázatok esetén aktív szerepet vállal a progran1ok szervezési, 

lebonyolít<lsi fCladatniban, 
=> felkérésre kömyezettanuhnányt készít. 

;\ n1unkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szakn1ai protokollok, 
hat<l\yos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 

lll.l.3.1.2. Gondozó 

Közvetlen felettese a szak111ai egységyezető. 
Távolléte, akadályoztatása esetén a szakinai egység vezetője által n1egbizott szen1ély helyettesiti . 
. A. szaktnai egységvezető 1negbízása szerint szükség eseten. helyettesít 1nús gondozót. 

!\lunlctkCiri feladatai: 
=> folya1natos és ko111p!cx segítségnyltitással kezeli a szociális problé1núkal. 
~ gondoskodik az ellátottaknak cín1zctt intCztnényi értesítések ellátottak/törvényes képviselők Ultali átvételéről. 
::::.'> segíti a go11dozottak kép~sségeinck 1negtartását javítás<.it. a terápiós n1unkatárs <i.lta\ szervezett csopurt(\S fejlcsztö 

progra1nokba11 aktívan részt vesz. 
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=> figyclen11nel kíséri a gondozott fejlődését, 
=> r~szt vesz a fogyatékos en1berek szen1élyes szlikségleteinck. crőfoJTásainak és a helyi cselekvési lehetőségek 

feln1érésében, 
=> részt vesz az egyéni gondozási terv kidolgozásában. 
=> elvégzi a gondo7-ási tervben szereplő gondozási tevékenységek elvégzCsében, 
=> felisineri a válsághelyzeteket. azele1ni életfeltételek hiányát, a fO~-;'atékos e1nberpszichés problé1náit, és szakértehnével 

segíti az észlelt probléma 1negold3.s{1t, 
=> tfunogatja az ellátottak életvezetését. 
=> segíti a családok életvezetését. életvitelét. 
=> a kialakított igénybevételi rend alapján kö?J:enlliködik az ellátottak sze1nélyi higién~jének biztosításában. 
=> segíti a kö?..össégi, kulturális és szabadidős progran1okban való egye1tjogú részvételt 
=> állapotjavító és -1negö1zö szolgáltatásokat közvetít kL 
=> segíti a ibgyatékkal élő sze1nély általános egészségi állapotának és a fogyatékosságajel!egének 111egfelelőegészségü&1yi. 

szociális ellátásokhoz való hozzájutást. 
=> jeltohnácsot közvetít ki, 
=> tá1nogatja speciális önszerveződő csopo11ok n1egszervezését, mliködését, 
=> a I--It\CCP elöírásainak n1egtele\ően biztosítja a telephely rendjét, tisztaságát, higién~jét, 
=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a n1unkavégzése sorún vab'Y azzal összefl.iggésben fehnerü!ö 

rendkívüli esen1ényekről, ellátotti kérésről, felkérésröl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 

A 1nunkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hat<llyos jogszab8lyok. belső szabályzatok, szakn1ai protokollok. 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 
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Jll. l .3.2. Fejlesztő foglalkoztatás 

\'onatkozó jogszabály: Szt, 99/B. §. 
IIl.1.3.2.1. Segítő 

Közvetlen felettese a szakniai egységvezető. 
'rávolléte. akadályoztatása esetén a terápia.s 1nunkatúrs helyettesíti. 
Helyettesíti a terápiii.s n1unkatársat. 

i\1nnl<aköri feladat:li: 
:=:;i- részt vesz a fejlesztő fog!alkoztatas 111üködtetéséhcz kapcsolódó hivatalos ügyintézésben, 
=> koordinálja a foglalkoztató intéztnénycn belüli n1unkavégzést. 
=> részt vesz a foglalkoztatási szaktnai prograin elkészítésében. 
=> részt vesz a fOglalkoztatási terv kialakításában, 
=> elökészíti a foglalkoztatási tán1ogatással kapcsolatos igényléseket, 
=> részt vesz az éves elszámolások előkészítésében, 
o összesíti a 1Ög!alkoztatússal kapcsolatos nyilvántartásokat. elszán1olásokat. 
=> elökésziti a tennék vagy a szolgáltatás értékesítési tervét, 
-:.:::> szervezi a napi n1unkavégzést, 1negtervczí a napi tevékenységet, 
=> szervezi a reklán1ot és a marketinget. é11ékesítést, 
=> kapcsolatot ta1t a beszállítókkal, anyagszükségleti tervet készít. üten1ezi a 1negrendeléscket. 
=> javaslatot tesz új. foglalkoztatási körök bevezetésére. fonnáira, 
=> hidás-gyakorlat-képesség fehnérését célzó teszteket végez (tapasztalat és a korábbi pálya állo111ásai, képesség, 

szen1élyiségvonások, a1nbíció és 1notiváció. a sze1nély értékrendje és v<i.rható beilleszkedése). 
=> az elérhető tevékenységi körökről 1nunkaele1nzést készít. n1ely n1eghatározza az adott n1unka/tcvékcnységi kör 

sikeres betöltéséhez szükséges kon1petenciákat. a1nely a foglalkoztatni kívánt sze1nély képességeinek 
összevetésével a fejlesztéssel kitíízött cél elérését 1notiválhatja, 

=> díftCrenciált 111otiváló rendszert dolgoz ki a foglalkoztatottak szá1nára. 
=> teljesít111ényértékelö rendszert dolgoz ki. atnely, lehetővé teszi a különböző készségekkel rendelkező 

foglalkoztatottak egységes sze1npontokon alapuló teljesit1nény1nérését, és kijelöli a fejlesztendő területeket, 
=> kidolgozza az egyéni és kis csoportos fejlesztés szak1nai te1natikaját (1nunkavégzéshez szükséges alapvető 

készségek 111cgszerzése. 1nunkavégzéssel kapcsolatos is1neretek elsajátítása. 
=> rendszeres egyéni konzultáció lehetőségét biztositja a foglalkoztatottak szá1nára (foglalkoztatásiJ1nunkahclyí 

történések, fehnerlilő problén1ák átbeszélése, inegoldások keresése, technikák kidolgozása és azok 1nesterséges 
környezetben való alkahnazása. gyakorlása), 

=> a n1unkavégzés során fenntartja a foglalkoztatottak n1otivációját, részükre 111entálís, segítő szolgáltatásokat nyltjt, 
=> egyezteti a telephelyen a fejlesztő foglalkoztatásban dolgozó ellátottak jelenléti ívét, és tnindcn hónap 5-ig 

aláírásával ellátva eljuttatja a hun13npolitikai 1nunkatárs felé, 
=> figyelennnel kiséri a 1nunka- és tíizvédeln1i előírások betartását, 
o haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a 1nunkavégzése során vagy azzal összefiiggésben 

fehnerülö rendkíviili esen1ényekröL ell<i.totti kérésröl. felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről, 
=> figycle111111cl kíséri a pályázati kiírásokat, sikeres pályázatok esetén aktív szerepet vállal a progran1ok 

szervezési, lebonyolitási feladataiban. 

A. n1unkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok. belsö szabályzatok, szaktnai protokollok, 
hatályos \'ezetői ulasítások és etikai szabályok alapján 13\ja el. 

24 000063 



JYl.1.4. Pszichi:ltriai betegek ell:tt:ísa szakn1iü egység 

\'ezeti: a szakn1ai egységvczetö. 
Ill. 1.4.A. Szak1nai egységvezető 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte. akadályoztatása esetén ápoló-gondozó célú lakóotthon szakn1ai egység vezetöje helyettesíti. 
J.Jelyettesíti az ápoló-gondozó célú lakóotthon szak1nai egységyezetöjét. 

l\Iunkaköri feladatai: 
:=:i. vezeti, szervezi és cllenörzi a pszichiátriai betegek nappali ellátása és a pszichiátriai közösségi alapellátás 

szolgáltatásokban dolgozó szociális/terápiás 1nunhatársak és gondozók nn1nkáját. 
::::> kiadja a szabadságengedé!yeket, 
:::::> vezeti és egyezteti a telephelyen pszichiátriai szolgáltatásokban (nappali és közösségi) dolgozó nn1nkatársak 

szabadság nyilvántartását. a jelenléti íveket egyezteti, és 1ninden hónap 5-ig aláírásával ellátva eljuttatja a 
hun1ánpolitikai 1nunkatárs felé, 

=> közrenliiködik a pszichiátriai szolgáltatások (nappali és közősségi) közalkahnazottjainak 1ninősítésében, 
::::> szak1nai tán1ogatást ad a szakn1ai egység (nappali és közösségi) 1nunkatársainak, 
::::> ftgyelen11uel kíséri a szervezeti egységekben a tárgyi és szetnélyi feltételek jogszabály szerinti teljesiilését, a 

inunkafeltételeket. az ell<itotti létszá1nhoz ígazodó szaknlai létszá1n nteglétét, 
::::> figyele111111el kíséri a szolgáltatások kapacitás kihasználtságát, jelzi a tartósan fennálló kihasználatlanságot az 

igazgatónak. 
::::> a telephelyek áttneneti leállása (pl. felújítás) esetén gondoskodik az ellátottak tájékoztatásáról, szervezi az 

ellátottak szociális ellátását. 
=? koordináljn az egyes telephelyek rendezvényeit az éves progra1ntcrvek alapján, tán1ogatást nyújt a 

rendezvények, progratnok szervezéséhez, szükség esetén engedélyezteti az igazgatónál és leszervezi az 
eszközök, berendezések, étel-. italellátn1ány telephelyre vagy rendezvényhelyszínre tötténő kiszállítását, 

=> vezeti a szolgáltatással kapcsolatos adtninisztrációt. ellenőrzi a szakn1ai egységek nll1nkatársainak 
szolgáltatással kapcsolatos adminisztrációs tevékenységét, 

=> fif,.')1ele1n1nel kíséri a dolgozók n1entális állapotát. javaslatot tesz az igazgatónak a kiégés elleni intézkedések 
megtételére, 

=> szervezi az esettnegbeszéléseket. a szuperviziót, 
=> figyelcn1111el kíséri a szervezeti egységek nlunkáját, a pszichiátriai nappali ellátásban a szociális 

1nunkatársak/terápiás n1unkatársak bevonásával kialakítja az egyes telephelyeken nyújtott szolgáltatásele1nek 
igénybevételi rendjét (tisztálkodási lehetőségek, mosás, vasalás rendje). elvégzi a jövedele1nvizsgálatot. a 
jövcdclen1 felülvizsgálatot, 

=> végzi a jövedeletn vizsgálatot, a jövedelen1 felülvizsgálatot. 
=> a szen1élyi térítési díj havi összegének 1negállapításához. a szá111\ázási ügyintézőnek valid adatot szolgáltat, 
=> a díjhátralékot írásban. 111inden hónap 20. napjáig jelzi az igazgatónak, 
=? napi jelentést készít a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan. adatot szolgáltat (felvétel, 1negszüntetés, 

várakozók. térítési díj) a KENYSZI rendszerben a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan, és a 1negadott 
határidőig önellenőrzést végez, 

=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a nn1nkavégzése során vagy azzal összeftiggésben 
felmerülő rendkívüli ese1nényekről. ellátotti kérésről, felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről, 

=> helyszíni ellenőrzést végez az pszichiátriai szolgáltatásokban (nappali és közösségi) ell3.tást végző dolgozók 
1nunkavégzésére vonatkozóan, an1clyről írásban beszán1ol az igazgatónak. 

=> ncgycdCvcntc részletesen írásban beszá111ol az igazgatónak a szakn1ai egység 1nunkájáról, 
=> rendszeresen adatot szolgáltat az igazgató. a fenntartó, a r./lagyar AHan1kincstár. a Központi Statisztikai liivatal 

részére. 

„\ n1unkakörébe tanozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok. szak1nai protokollok, 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján l<itja el. 
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111. 1.4.1. Pszichhítriai betegek nappali eHátása 

Vonatkozó jogszabilly: SzL 65/F. § ( 1) bekezdés b) pont pszichíátriai betegek nappali ellátása. 

11 J.1.4.1. J. Szociális 1nunkatárs 1·rerápiás1nunkatárs 

Közvetlen felettese a szakn1ai egységvezető. 
Távolléte, akadályoztatása esetén a szak1nai egysébrvezetöje vagy az általa tnegbízott szen1é\y helyettesíti. 
A szak111ai egységvezető 111egbízc.'isa szerint helyettes[t n1ás szociális. vagy terápiás tnunkatársat. 

l\lunkaköri feladatai: 
~ folyamatos és kon1plex segítségnyújtással kezeli a szociíllis problén1ákat, 
=> figyele1111nel kíséri a lakosság körében feilnerülő alapszolgáltatási igényeket, 
::::.;:. felvilágosítást ad az érdeklődők részére a szolgáltatás tartahnáról, igénybevételének feltételeiről. 111ódjáról, 
o fogadja a kéreli11et. elökészíti az ellátotti jogviszonyt keletkeztető 1negállapodást. illetve a jogviszonyt 

n1egszilntetö dokun1entációt. 
=> gondoskodik az ellátottaknak cín1zctt intéz111ényi értesítések ellátottakítörvényes képviselők általi átvételérö!, 
=> szükség esetén kezde111ényezi az ellátott házi segitségnylijtásba vonását vagy tnás szociális ellátás 

igénybevételét, 
=> 1negállapítja a szán1lázás alapjául szolgáló szen1élyi térítési díj havi összegéi, a szán1lán szereplő végösszeggel 

egyezően beszedi azt, és befizeti a házipénztárba. a díjhátralékot írásban. 1ninden hónap 20. napjáig jelzi a 
pszichiátriai szakn1ai egységvezetönek, 

:::::;:. tanácsot ad a szociális szolgáltatásokhoz és tá1nogatásokhoz, valan1int az egészségügyi ellátáshoz való 
hozzájutás érdekében, az életvezetésre, életvitelre a n1unkavégzésre, a képzésekre, az oktatásra, a közüze1ni 
szolgáltatókkal történő kapcsolattartásra. a sze111élyes oktnányokkal kapcsolatos, a társadalo1nbiztosítási, 
nyugellátással kapcsolatos ügyintézésre és egyéb speciális élethelyzetre vonatkozóan_. 

=> közren1űködik az ellátottak készségfej lesztésében az önálló életviteli készségek, a stressz- és a problén1a-, az 
agresszió- és a konfliktuskezelés. a kom111unikációs készségek, a társas kapcsolatok kialakításához és 
fenntartásához kapcsolódó készségek, a 111unkavállalási készségek, a pénzkezeléshez és a pénzbeosztáshoz 
kapcsolódó készségek és egyéb készségek vonatkozásában, 

=> segíti a gondozottak képességeinek tnegtartását, javitását, 
=> fi&')'elemn1el kíséri a gondozott fej lödését, 
=> segíti a családok életvezetését, életvitelét, 
==> részt vesz az egyes telephelyeken nyújtott szolgáltatáseleinek igénybevételi rendjének (tisztálkodási 

lehetösCgek, 1nosás. vasali:i.s rendje, stb.) kialakiti:i.sában, 
=> a kíalakított igénybevételi rend alapján közrenrliködik az ellátottak szen1élyi higiénéjének biztosításában. 
=> a foglalkoztatási üten1tervnek n1egfelelően szervezi a rendezvényeket, prograinokat, foglalkoztatásokat az 

ellátottak részére. kezde1nényezi az ezekhez szUkséges beszerzéseket űátékok, újságok, kéztnüves 
alapanyagok, stb.), 

=> szervezi az ellátottak egészségligyi alapellátását, segíti a szakellátásokhoz való hozzájutást, a hivatalos Ugyek 
intézését, 

=> tán1ogatja az ellátottak életvezetését, a speciális önszerveződő csoportok 111egszervezését n1íiködését, 
=> étkeztetés biztosítása esetén 111egrendeli a szükséges adagsz{unot az ellátottak részére, szervírozza az ételt, az 

étkezést követően részt vesz az étkező és a tálalókonyha rendbe tételében. Jelzi az ellátottaktól érkező 
n1ennyiségi és 1ninőségi kifogásokat az élelt11ezésvezctönek, 

=> az ellátott távohnaradása esetén feltátja a távohnaradás okát, szükség szerínt intézkedést kezden1ényez. 
=> a HACCP előírásainak 1negfelelőe11 biztosítja a telephely rendjét. tisztaságát, higiénéjét. 
=> vezeti a jogszabály és belső szabályzatok szerint szükséges ad1ninisztrációt, elkészíti a felettese által kért 

kin1utatásokat, statisztikákat. adatszolgáltatásokat, 
::::.;:. haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a inunkaYégzése során vagy azzal összefüggésben 

tChnerü!ő rendkívüli esen1ényekröl. ellátotti kérésről. felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 
:::::::> kapcsolatot tart ~tz intézn1ény egyéb szolgáltatásainak vezetőivel. az egészségügyi szolgáltatókkal. 

intéz1nényekkeL 1nás szociális intézn1ényekkel, az ellátottak hoz1 ... ita1iozóival. 
=> figye!e1n1nel kíséri a pályázati kiírásokat. sikeres pályázatok esetén aktív szerepet vállal a progra1nok 

szervezési, JcbonyQlítási feladataiban, 
=> felkérésre környezcttanuln1ányt készít. 
=> adatokat szolgáltat írásban az igénybevcvői nyilvántartásba történő jelentési kötelezettség teljesítéséhez a 

szak1nai egységvezető részére. 
::::> 1nunkájának n1aradéktalan ellátása érdekében bánnely ügyben szak1nai konzultációt kezde111ényczhet a 

sznk1nai cgységvczctönél. 

i\ 1nunkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatúl) os jogszabályok. belső sz::tb3lyzritok. szaktnai protokollok. 
hatályos Yczetöi uiasítúsok és etikai szab<'t!yok alapján látja cl. 
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Ifl.J.4.2. Pszichiátriai llctcgek közösségi cll:Hása 

\'onatkozó jogszab:'Hy: Szt. 65íA. §. 

JII.1.4.2.1. Szociális 111unkatárs / Terápi:is munkatárs/ Gondozó 

Közvetlen felettese a szakn1ai egységvezető. 
Távolléte. akadályoztatása esetén a szak1nai egység vezetője. vagy az últa\a n1egbfzott sze1nély helyettesíti. 
1-\ szak1nai egység vezető n1egbízása szerint szükség esetén. helyettesít 1nás szociális vagy terápiás 1nunkatársat. 
gondozót. 

l\iunkaköri feladatai: 
=> folya1natos és kon1plex segítségnyüjtással kezeli a szociális problén1ákat, 
=> figyelen11nel kíséri a lakosság körében feh11erülő alapszolgáltatási jgényeket, 
=> felvilágosítást ad az érdeklödők részére a szolgáltatás tartahnáról, igénybevételének feltételeiről, n1ódjáróL 
=:> fogadja a kérehnet. előkészíti az ellátotti jOb,'Viszonyt keletkeztető n1egállapodást. illetve a jogviszonyt 

n1egsziíntetö dokun1entációt, 
:::.:> gondoskodík az ellátottaknak cí1nzetl intézn1ényi értesítések ellátottak!törvényes képviselők általi átvételéről, 
~ tátnogatia a pszichiátriai problé1nával élők felépülését, rehabilitációját. 
=> felkutatja azokat a szociális problé1nák által érintett vagy veszélyeztetett egyéneket, akik vélhctöcn jogosultak 

a szolgáltatásra, ezen belül kialakítja a szak1nai intéz1nények. lakókörnyezet közötti kapcsolatot részt vesz a 
közösségi munkacsoport 1nüködtetésében. esetkonferenciát antistig1na-progran1ot, szalGnai rendezvényt 
szerve~ szakn1ai infonnációszolgáltatást végez, 

=> tanácsadást végez. ezen belül életvezetési. életvitelre vonatkozó. szociális. munkavállalási tanácsadást végez, 
szociális ügyekben történő segítést végez, cgészségiigyi. orvosi, szakorvosi konzultációt, pszichológiai, jogi 
tanácsadást szervez, 

=> esetkezelést végez. ezen belül feln1éri az állapotot. életvitelt, szükségletet. gondozási tervet készít, 
krizisintervenciót, után követést végez. segíti a hivatalos ügyek intézését, 

=> 111entális gondozást végez, ezen belül pszichoedukációt, stresszkezelést. agressziókczelést végez, segíti a 
gyógyszer-cornpilance-t, csoport1nunk:it szervez (önsegltö, hozzátartozói, te111atikL1s), 

=> készségfejlesztést végez. ezen belül az életvitel, kon1n1unikáció, problé111a1negoldó készség, nrunkakeresési 
kompetenciák, társas kapcsolatok kialakításának fejlesztését végez, 

=> önállóan, egyéni gondozási terv n1entén végzi a rehabilitációs tevékenységet, elsősorban az ellátottak 
otthonában. illetve tevékenységtipustól fliggöen az intézn1ény területén vagy egyéb helyszínen {programok), 

=> bevo1tja a inunk<ij<iba az ellátott lakókörnyezetében 1negtalálható önkéntes segítőket. így különösen a 
családtagokat, szon1szédokat és egyéb, az ellátottal kapcsolatban álló önkéntes közre1nüködőket. szükség 
esetén az egészségügyi és szociális alap- és szakellátást nyújtó intéz1nényeket, 

=> fogadja az esetjelzéseket, telkészíti a szociális/terápiás munkatársakat az esctvitelre, 
=> a problé1naele1nzés és n1egoldás folya1natában szak1nai ellenőrzést végez, speciális problé1nák esetén értesíti a 

szake1nbert, 
=? a gondozott állapotváltoz{1sainak figyelen1bevételével hatékony kapcsolatot ta11 a kezelőorvossal, háziorvossal, 

a beteg környezetével, 
=? szervezi a rehabilitációs célú foglalkoztatási lehetőségek igénybevételét, ehhez kapcsolódó ösztönző 

progra1nokat dolgoz ki, 
=> szervezi a közösségi gondozók rendszeres szak1nai továbbképzését, 
=> közösségi 1nunkacsoportot n1líködtet, 
=> a közösségi nn1nkacsoportot az ellátottak szükségleteinek 1negfele!öen kell összeállítani. bevonva a gondozási, 

sze1nélyí segitési feladatok hatékony ellátásához szükséges alábbi sze1nélyeket 
•gondnok. házion'os. védönö. pszichiáter, pszichiátriai gondozó. pszichológus, és 
• a szociális alap- és szakellátás, a családsegítő szolgálat, a gyennekjóléti szolgálat, a gyá1nhivatal. a 

rehabilitációs szakértői szen1, valan1int az állanü foglalkoztatási szervként eljáró fővárosi és n1egyeí 
korn1únyhivatal vagy az úllan1i f'Oglalkoztatási szervként eljáró járási (fóvárosi kerületi) hivatal (a 
továbbiakban együtt: állmni foglalkoztatási szerv). az önsegítő és civil szervezetek, a szabadidős 
szolgáltatást nyújtó intézn1ényck képviselői, 

=> vezeti a jogszabály és belső szabályzatok szerint szükséges adn1iníszrrációt, elkészíti a felettese által kért 
kin1utatásokat. statisztikákat, adatszolgáltatásokat, 

=> haladéktalanul írúsban t{ijékoztatja a közvetlen felettesét a 111unkavégzése során vagy azzal összefiiggésben 
tehneriilö rendkívüli esen1ényekről. ellátotti kérésről, felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről, 

=? kapcsolatot tan az intéz1nény egyéb szo\gáltatúsainak vczctőiYel. az egészségiigyi szolgáltatókkal. 
intézn1ényekkcl. 1nás szociális inléz1nényekkeL az ellátottak hozzátartozóival. 

=;i adatokat szolgálta1 irúsban az igénybevevői nyi!vántartúsba türténö jelentési kötelezettség 1eljesítéséhez a 
szak1nai egységvezető részere. 

:=:. fi1ryden1111el kísi.?ri a pályázati kiírásokat sikeres pú!yázatük esetén <lkti\' szerepet vúllal a prograinok 
szervezési. lebonyolitási feladataiban. 
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:::::;. felkérésre környezettanuhnányt készít, 
=;- 1nunkójának n1aradéktalan ellátása érdekében bárn1ely ügyben szakn1ai konzultációt kezde1nényczhet a 

szak1nai egységvczetőnél. 

A 1nunkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok. szakinai protokollok, 
hatályos vezetői utasititsok és etikaí szabályok alapj:.i.n látja el. 

lII.1.4.2.2. Orvos konzult::íns (addiktológus szakorvos) 

. .:\z orvos konzult~ínst az igazgató bízza n1eg. 

Feladata: 
:::::- közren1üködik a n1ultidiszciplináris tea1nben. 
=> konzultációs hátteret biztosít a szolgáltatásban dolgozók részére, 
=> beavatkozási, is1neretótudási tán1ogatást nyújt. 

Részletes feladatait a 1negbizfisi szerződés tarta!tnazza. 
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111.1.5. Szenvedélybetegek nappali ellátása szak1n;1i egység 

\'onatkozó jogszabály: Szt. 65/F .§ ( l) bekezdés b) pont szenvedélybetegek nappali ellátása. 
Vczc-ti: a szak111ai egységvezetö. 

Ill.1.5.A .. Szakntai cgység-...czető 

Közvetlen felenese az igazgató. 
Távolléte, akadályoztatása esetén helyettesíti az ápoló-gondozó célú lakóotthon szaktnai ebl)'Ségvezetöje. 
Helyettesíti az ápoló-gondozó célú lakóotthon szak1nai egység vezetőjét. 

iViunkaköri feladatai: 
::::> vezeti, szervezi és ellenőrzi a szenvedélybetegek nappali ellátása szolgáltatásban dolgozó szociálisíterápiás 

n1t1nkatársak és gondozók n1unk~jút, 
::::> kiadja a szabadságengedé!yeket, 
=> vezeti és egyezteti a szolgáltatásban dolgozó 11111nkatársak szabadság nyilvántartását. a jelenlétí íveket 

egyezteti. és 1ninden hónap 5-ig aláírásával ellátva eljuttatja a hu1nánpolitikai n1unkatárs felé. 
::::> közre1uiiködik a szakn1ai egység közalkalmazottjainak n1inősítésében. 
::::> szak1nai tá111ogatást ad a szakn1ai egység 1nunkatársainak. 
::::> figyelen1111el kíséri a szervezeti egységben a tárgyi és sze1nélyi feltételek jogszabály szerinti teljesülését, a 

nlunkafeltételeket. az ellátotti létszá111hoz igazodó szak1nai létszán1 111eglétét, 
::::> figyele1nn1cl kíséri a szolgáltatások kapacitás kihasználtságát, jelzí a ta1tósan fennálló kihasználatlanságot az 

igazgatónak, 
:::::;:. a telephelyek át1neneti leállása (pl. felújítás) esetén gondoskodik az ellátottak tájékoztatásáról, szervezi az 

elliltottak szociális ellátását, 
::::> koordín<ilja a szolgáltatás rendezvényeit az éves progranltervek alapján. tá111ogatást nyújt a rendezvények, 

progra1nok szervezéséhez, szükség esetén engedélyezteti az igazgatónál és leszervezi az eszközök, 
berendezések, étel-, itale!látmány telephelyre vagy rendezvényhelyszínre történő kiszállítását, 

::::> vezeti a szolgáltatással kapcsolatos adn1inisztrációt, ellenőrzi a szakn1ai egység n1unkatársainak szolgáltatással 
kapcsolatos ad1ninisztrációs tevékenységét, · 

::::> figyele1nrnel kiséri a dolgozók n1entális állapotát, javaslatot tesz az igazgatónak a kiégés elleni intézkedések 
n1egtételére, 

::::::> szervezi az eseunegbeszéléseket, a szuperviziót, 
::::> figyelenunel kíséri a szervezetí egységek n1unkáját, a szenvedélybetegek nappali ellátásában a szociális 

inunkatársak/terápiás munkatúrsakigondozók bevonásával kialakítja az egyes szolgáltatás eleinek 
igénybevételi rendjét (tisztálkodási lehetőségek. mosás, vasalás rendje), 

::::> elvégzi ajövedelen1vizsgálatot, ajövedele111 feli.ílvizsgálatot, 
:::::;:. a személyi térítési díj havi összegének 1negállapitásához, a szán11áz.1si ügyintézőnek valid adatot szolgáltat. 
:::::;:. a díjhátralékot irásban. n1inden hónap 20. napjáig jelzi az igazgatónak, 
::::> napi jelentést készlt a napi elhltotti igénybevételre vonatkozóan. adatot szolgáltat (felvétel, tnegszüntetés. 

várakozók, térítési díj} a KENYSZI rendszerben a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan. és a n1egadott 
határidöíg önellenőrzést végez, 

::::> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a n1unkavégzése során vagy azzal összefüggésben 
fehneri.ilő rendkívlili ese1nényekről, ellátotti kérésről, felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről, 

=> helyszíni eHenörzést végez a szenvedélybeteg ellátást végző dolgozók 111unkavégzésére vonatkozóan. a1nelyről 
írásban beszá1nol az igazgatónak, 

:::::;:. negyedévente részletesen írásban beszátnol az igazgatónak a szak1nrii egység 1nunkájáróL 
::::::> rendszeresen adatot szolgáltat az igazgató. a fenntartó, a l"vfagyar r\llan1kincst3.r. a l(özponti Statisztikai Hivatal 

részére. 

,-\ 1nunkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hat;ilyos jogszabályok, belső sznbűlyzatok. szuk1nai protokollok, 
hat<ilyos vezetői utasit<isok és etikai szabályok alapján látja el. 
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111.1.5.1. Szoci:'ilis ntunkatárs / 'f er:lpi:\s 1nunkatárs /Gondozó 

Közvetlen felettese a szakn1ai egységvezető. 
Távolléte, akadályoztatása esetén a szakinai egység vezetője vagy az általa 1negbízott sze1né!y helyettesíti. 
:\ szakTnai egység\'ezetö 1ncgbízása szerint helyettesít 1nás szociális, vagy terápiás 1nunkatársat, gondozót. 

i\1unkaküri feladat:1i: 
=> folya1natos és ko1nplex segítségnyújtússal kezeli a szociális problé1nákat, 
=> figyele1n1nel kíséri a lakosság körében felinerülő alapszolgáltatási igényeket, 
=> felvilágosítást ad az érdeklődök részére a szolgáltatás tartaln1áról, igénybevételének feltételeiröl. 1nódjáról, 
=> fogadja a kéreln1ct, előkészíti az ellátotti jogviszonyt keletkeztető 1negállapodást. illetve a jogviszonyt 

1negszüntetö doku1nentációt, 
=> gondoskodik az ellátottaknak cÍlnzett intézn1ényi é11csítések ellátottak/törvényes képviselők általí átvételéröl, 
=> segíti az ellátott niunkahelykeresését. tájékoztatást ad a képzési, átképzési lehetőségekről, 
=> segíti az ellátottat a szociális ügyintézés lebonyolításában. 
=> tanácsot ad a szociális szolgáltatásokhoz és tá1nogatásokhoz. vala111int az egészségügyi ellátáshoz való 

hozzájutás érdekében, az életvezetésre, életvitelre a n1unkavégzésrc, a képzésekre, az oktatásra, a kőzüze1ni 
szolgáltatókkal történő kapcsolatta1tásra, a szen1élyes ok1nányokkal kapcsolatos. a társadalo1nbiztosítási, 
nyugellátással kapcsolatos ügyintézésre és egyéb speciális élethelyzetre vonatkozóan, 

=> csoportfoglalkozásokat szerYez. 
=> nyitott klubfoglalkozásokat, tréningeket szervez, 
=> közre1nlíködik az ellátottat érintő krízishelyzet elhárításában, illetve kezelésében, 
=> utógondozást végez. 
~ szükség szerint segíti az egészségügyi alapellátáshoz. szakellátáshoz való hozzájutást. 
::::::> közösségi és családi szabadidős. kulturális progran1okat szervez, 
:::::> n1egelözési prograinokat szervez, 
:::::> az adott klienskör igényeinek n1egfelelően: n1entálhigiénés, pszichológusi, pszichiáteri tanácsadást, 

családterápiát szervez a szaken1berek bevonásával, 
~ tá1nogatja a speciális önszerveződő csoportok létrejöttét. elősegíti n1űködésüket, 
=> figyelemn1el kíséri a gondozott fejlődését, 
=> segíti a családok életvezetését életvitelét, 
=> étkeztetés biztosítása esetén megrendeli a szükséges adagszán1ot az ellátottak részére, szervírozza az ételt, az 

étkezést követően részt vesz az étkező és a tálalókonyha rendbe tételében, jelzi az ellátottaktól érkező 
n1ennyiségi és n1inőségi kifogásokat az éleln1ezésvezetőnek, 

=:> az ellátott 1negbetegedése esetén szükség szerint gondoskodik az étkeztetés biztosításáról és az étel házhoz 
szállításáról. szükség esetén kezde1nényezi az ellátott házi segitségnyltjtásba vonását vagy n1ás szociális ellátás 
igénybevételét, 

=> a 1-li\CCP előírásainak 1negfelelóen biztosítja a telephely rendjét, tísztaságát, higiénéjét, 
=> vezeti a jogszabály és belső szabályzatok szerint szlikséges adn1inisztróciót, elkészíti a felettese által kért 

kin1utatásokat, statisztikákat, adatszolgáltatásokat, 
=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a 111unkavégzése során vagy azzal összefiiggésbcn 

felmerülö rendkívüli ese1nényekről, ellátotti kérésről, felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről, 
:::::> kapcsolatot tan az intézn1ény egyéb szolgáltatásainak vezetőivel. az egészségügyi szolgáltatókkal, 

intéz1nényekkel, n1ás szociális intéz1nényekkel. az ellátottak hozzátartozóival, 
=> figyelenunel kíséri a pályázati kiírásokat, sikeres pályázatok esetén aktív szerepet vállal a progrmnok 

szervezési, lebonyolítási feladataiban, 
=> felkérésre környezettanuhnányt készít. 

A 1nunkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok, szak1nai protokollok, 
hatályos vezetöi utasitások és etikai szabályok alapján látja el. 

III.1.5.2. Orvos kouzult:lns (addiktolúgus szakorvos) 

Az orvos konzult:lnst az igazgató bízza meg. 

Feladat::t: 
::::> közren1íiködik a nniltidiszciplin:.lris teainben, 
=> konzultúciós hátteret biztosít a szolgáltatásban dolgozók részére. 
=> beavrnkozási. is1neretátadási tán1ogatást nyújt. 

Részletes feladatait a 111egbízási szerzödCs tartaln1azza. 
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Ill.1.6. 'I"án1ogatú szolgálat szalunai C!,,J)'Ség 

\ronatkozó jogszab:íly: Szt. 65/C.§. 
\

1ezeti: a szakn1ai egységvezető. 

Közvetlen felettese az igazgató. 

1I1.1.6.A. Szali:ntai egységvezető 

Távolléte. akadályoztatása esetén a fogyatékosok nappali ellátása szakn1ai egység\'ezetöje be\yettesiti. 
Helyettesíti a fogyatékosok nappali ellátásának szakn1ai egység vezetöjét. 

i\lunkaköri feladatai: 
=> vezeti, szervezi és ellenőrzi a tán1ogató szolgáltatásban dolgozó gondozók, segítők 1nunkáját, 
=> kiadja a szabadságengedélyeket, 
=::. vezeti és egyezteti a tán1ogató szolgáltatásban dolgozó tnunkatársak szabadság nyilvántatiását. a jelenléti 

íveket egyezteti. és n1inden hónap 5-ig aláírásával ellátva eljuttatja a hun1ánpo!itikai 1nunkatárs felé, 
=> közre1nüködik a tá1nogató szolgáltatás közalkahnazonjainak n1inősítésébcn, 
=> szakntai tá1nogatást ad a szak1nai egység n1unkatársainak, 
=> figyelenunel kíséri a szak1nai egységben a lárgyi és személyi feltételek jogszabály szerinti teljesülését. a 

1nunkafeltételeket, az ellátotti létszátnhoz igazodó szakn1ai létszá1n n1eglétét, 
=> fígyelen1111el kíséri a szolgáltat<isok kapacitás kihasználtságát jelzi a tat1ósan fennálló kihasználatlanságot az 

igazgatónak. 
=> vezeti a szolgáltatással kapcsolatos ad1ninisztrációt, ellenőrzi a szakn1ai Cbrység nn1nkatársainak szolgáltatással 

kapcsolatos adtninisztrációs tevékenységét, 
=> figyelen11nel kíséri a dolgozók n1entális állapotát, javaslatot tesz az igazgatónak a kiégés elleni intézkedések 

1negtételére, 
=::. szervezi az eset1negbeszéléseket. a szupervíziót, 
=> elvégzi ajövedele1nvizsgálatot, ajövedelein felülvizsgálatot, 
=> a szociálisan ne1n rászoruló ellátottak esetében tnegá!lapítja a szinnlázás alapjául szolgáló szen1élyi térítési díj 

havi összegét. a szá1nlán szereplő végösszeggel egyezően beszedi azt, és befizeli a házipénztárba. 
=:> a dljhálralékot írásban, 1ninden hónap 20. napjáig jelzi az igazgatónak, 
=> napi jelentést készít a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan, adatot szolgáltat (felvétel, megszüntetés, 

várakozók. térítési díj} a KENYSZI rendszerben a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan, és a 1negadott 
határidőig önellenőrzést végez. 

=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a iuunkavégzése során vagy azzal összefüggésben 
fehnerülő rendkívüli ese111ényekről. ellátotti kérésről. tClkérésröl. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 

=> helyszíni ellenőrzést végez a táinogató szolgáltatást végzö dolgozók n1unkavégzésére vonatkozóan, an1elyről 
írásban beszán1ol az igazgatónak, 

=> negyedévente részletesen írásban beszátnol az igazgatónak a szakn1ai egység n1unkájáról, 
::::::. rendszeresen adatot szolgáltat az igazgató, a fenntartó, a Jvlagyar Államkincstár. a Központi Statisztikai líivatal 

részére. 

A nn1nkakörébe ta1iozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok. szak1nai protokollok, 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 
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111.1.6.1. Terápiás n1unkat:\rs 

l\..özvetlen felettese a szakn1ai egységvezctö. 
Távolléte, akadályoztatása esetén a szakn1ai egysCgvezetöje vagy az általa n1cgbízott szcn1ély helyettesíti. 
A szakn1ai egységvezető 1negbizása szerint helyettesít 111ás terápiás n1unkatársat, gondozót, segítőt. 

l\1unkaköri feli1datai: 
=> fo!yatuatos és ko1nplex segítségnyújtással kezeli a szociális problén1ákat, 
=> figyele1n1nel kíséri a lakoss:ig körében fcln1crülő alapszolgáltatási igényeket, 
=- fClvilágosítást ad az érdeklődök részére a szolgáltatás tartahnáról, igénybevételének feltételeiről, n1ódjáról. 
=> fogadja a kéreln1et. előkészíti az ellátotti jogviszonyt keletkeztető n1egállapodást, illetve a jogviszonyt 

megszüntetö doku111ent<iciót. 
=> gondoskodik az ellátottaknak cín1zett intézményi é1tesítések ellátottak/törvényes képviselők általi átvételéről. 
=> szervezi a fogyatékos szetnélyek lakókörnyezetben történő ellátását, segíti a lakáson kívüli közszolgáltatások 

elérését. valamint életvitelük önállóságának n1egörzése mellett a lakáson belüli speciális segítségnyújtást 
bíztosít. A szolgáltatást úgy szervezi, hogy annak tevékenysége az ellátási teriileten élő valan1ennyi 
fogyatékossági csoportba tartozó szetnélyre kite1jedjen, és szolgáltatásai - a háziorvos javaslatának 
figyelembevételével - az egyéni szükségletekhez igazodjanak, 

=> inegszervezi a szállító szolgáltatáshoz való hozzájutást, 
=> támogatja az önszerveződő csoportokat, 
::::::. segíti a gyó,b•yászati segédeszközökhöz való hozzájutást, 
=> segíti a közösségi, kulturális és szabadidős prognunokban való egyenjogú részvételt, 
=;i- á!lapotjavitó és -n1egőrzö szolgáltatásokat közvetít kL 
=> segíti a fogyatékkal élő személy általános egészségi állapotának és a fogyatékossága jellegének n1egfelelő 

egészségii§:,')'i, szociális ellátásokhoz való hozzájutást. 
::::::> jeltohnácsot közvetit ki, 
=> a sze1nélyi segítővel közösen ntegtervezi az egyénre szabott szolgáltatást, 
=> figyele1111nel kíséri a szállítást végző gépjánnűvek n1üszaki állapotát, a fogyatékos sze111élyek szállítására való 

alkahnasságát, haladéktalanul jelzi a 1nüszaki problén1át a tuüszaki, logisztikai csoportvezetőnek, 
::::::> kapcsolatot ta1t az intéz1nény egyéb szolgáltatásainak vezetőivel. az egészségügyi szolgáltatókkal. 

intéz111ényekkel. 111ás szociális intéztnényekkel. lakóotthonokkal, oktatási intézn1ényekkeL az ellátottak 
hozzátartozóival, a civil szervezetekkel, 

=> figyele1n111el kíséri a pályázati kiírásokat, sikeres pályázatok esetén aktív szerepet vállal a progra111ok 
szervezési, lebonyolítási feladataiban. 

~ felkérésre kön1yezettanul111ányt készít, 
=> szervezi a szervezeti egység dolgozóinak rendszeres szak111ai továbbképzését. 

/\ n1unkakörébe ta11ozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok, szak1nai protokollok. 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 

111.1.6.2. Gondozó 

Közvetlen felettese a szak111ai egységvezető. 
Távolléte, akadályoztatása esetén a gondozó helyettesíti. 
A. szakn1ai egységvezető 111egbízása szerint helyettesit n1ás gondozót. 

i\'lunkaköri feladatai: 
=> az ellátásban részesülő fogyatékos szen1ély aktív közre1níiködésével segítséget nyújt a fogyatékos en1ber: 

o sze1nélyi (higiénés. életviteli, életfenntartási) szükségleteinek kielégítéséhez, 
o a társadal1ni életben való teljes jogú részvételhez. 
o <iz önűlló nrunkavégzéshez, tanuln1ányok folytatásához, 
o S7ociális és cgészségiigyi szolgáltatások igénybevételéhez. 
o kulturó.Jis. 1nűvészcti, sport, szabadidős tevékenységek végzéséhez, 

=> az ellátott igényeihez rendelve, az ellátott aktuális fizikai. szelle1ni, 1nentális állapota fiiggvényében, az 
ellátottal együtt, és azt segítve elvégzi az lntéz1nény által használt .. Szc111élyi segítés tevékenységi kódjai" 
1negnevezésíí doku1nentun1ban szcrcplö tevékenységeket. 

~ jelzi a szolgáltatósi igényeket a szakn1ai egységvczetőnek. 
=> részt vesz a havi/heti szolgáltatilsi terv összeúllításában, 
~ pontosan és naprakészen vezeti az ad1ninisztrációt, 
::::::::> naprakészen vezeti a jogszabú!yban. belső szabályzatokban 1neghatározott, 111unktUához sztikséges 

doku1nentúciöt. 
=> a KENYSZI rendszerben a n<ipi ellútotti igénybevételre vonalkozó;:in adatot szolgáltat a szakn1ai egység 

\,ezetöje részére. 
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=> gondoskodik az ellátottaknak círnzett intézn1ényi é11esítések clliltottak!törvényes képviselők általi átvételéről, 
;.:::) a sze1né!yi térítési díj havi összegének 111egill!apításához. a szá!nlázási ügyintézönek valid adatot szolgáltat. 
==::. a díjhátralékot írásban, n1inden hónap 20. napjáig jelzi a sznkn1ai egységvezetőnek. 
=> haladéktalanul írásban tájékoztutja a közvetlen felettesét a 1nunkavégzése során vagy azzal összefüggésben 

feln1erülő rendkívüli ese1nényekröl, ellátotti kérésröl. felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről, 
:::::::. részt vesz a n1l1nkaé1tekez!eteken, esetJnegbeszéléseken, szuperYízión. 
::::> kapcsolatot tan a civil szervezetekkel. 

A. n1unkakörébc tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok, szakn1ai protokollok. 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 

III.1.6.3. Segítő 

Közvetlen felettese a szak1nai egységvezető. 
Távolléte, akadályoztatása esetén a segítő helyettesíti. 
A. szakn1ai egységvezető n1egbizása szerint helyettesít 1n~ls segítőt. 

i\Junkaköri feladatai: 
=> a személyszállítás végzésével biztosítja fogyatékos sze111élyek részére a közszolgáltatásokhoz való hozzáférést, 
=> megteren1ti a biztonságos sze1nélyszállítás feltCteleit a szállított szen1élyre. a gépjárn1ííre, a szállítás 

körühnényeire figyelen11nel, 
=> jelzi a szolgáltatási igényeket a szolgálatvezetönek, 
:::::::. részt vesz a havi/heti szolgáltatási terv összeállításúban, 
=> pontosan és naprakészen vezeti az ad111inisztrációt. 
=> vezeti a gépjánnüvet a n1indenkori forgalo1nnak. a K.RESZ-nek, a vonatkozó biztonsági elöírásoknak. 

utasításoknak megfelelően, 
=> naprnkészen vezeti a jogszabályban, belső szabályzatokban 111eghatározott, nu1nkájához szlikséges 

dokutnentációt, 
=> a KENYSZI nyilvántmtáshoz a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan adatot szolgáltat a szak111ai egység 

vezetője részére, 
::::> gondoskodik az ellátottaknak cÍlnzett intézn1ényi értesítések ellátottakltörvényes képviselők általi átvételéről. 
=> felettesének utasítása alapján elvégzi a szükséges sze1nélyszállítási és anyagn1ozgatási feladatokat. 
=> szükség esetén sze1nélyszállítást végez, a szükséges leveleket postára viszi. vagy szen1élyesen kézbesíti a 

chnzen részére, 
=> 1nunkaidő beosztásnak n1egfelelöen. az intézn1ény gépjánníívével a kifőzőhelyről az idősek otthonába. az 

idősek klubjaiba. és az étkez.tettek részére otthonukba ebédet szállít, betartva a higiéniai előírásokat, 
=> a hónap utolsó n1unkanapján köteles teletankolni a gépkocsit. és úgy leállni a kijelölt garázsba, illetve 

parkolóhelyre a Gépjárn1íívek igénybevételének és használatának szabályzata szerint. 
=> baleset esetén segítséget ad, értesíti a tnegfelelő szerveket (rendőrséget), felettesét Gépjánnüvek 

igénybevételének és használatának szabályzatának 111egfelelöcn. 
=> részt vesz a vezetői engedély érvényesítéséhez szükséges idöszakos orvosi vizsgálaton, 
=> tigyele1nn1cl kíséri a közlekedési szabályok változását, 
=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a nn111kavégzése során vagy azzal összefüggésben 

feln1erülő rendkívüli ese1nényekről. ellátotti kérésről, felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 

A 1nunkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szak1nai protokollok, 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 
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111.1.7. Fogyatékos szcrnélyck ;ipoló-gondozó célú lakúottho11a szakinai egység 

\'unatkozó jogszabály: Szt. 85/f\.~ (3) bekezd Cs ah) alpont. 
Vezeti: a szakn1:li egységvezető 

111.I.7.A. Szakn1ai egységvezető 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte. akadályoztatása esetén a pszichiátriai betegek nappali ellátása és szenvedélybetegek nappali ellátása 
szaktnai egységvezetöje helyettesíti. 
Jielyetlesíti a pszichiátriai betegek nappali ellátása és szenvedélybetegek nappali ellátása szak111ai egység vezetőjét 
valainint a fejlesztő pedagógust. 

i\:lunkaköd feladatai: 
=> vezeti, szervezi és ellenőrzi a lakóotthon n1unkatársainak tnunkáját, 
:=i. kiadja a szabadságengedélyeket, 
=> vezeti és egyezteti a inunkatársak szabadság nyílvánta1tását, 
=> szakn1ai tá111ogatást ad a szak1nai egység munkatársainak. 
=> figyele1n1nel kíséri a szen1ezeti egységben a tárgyi és sze1nélyi feltételek jogszabály szerinti teljesülését. 

a 1nunkafeltételeket, az ellátotti létszátnhoz igazodó gondozói létszá111 ineglétét, 
=> felvilágosítást ad az érdeklődők részére a szolgáltatás tartahnáról. igénybevételének feltételeiről. 

111ódjáról, segíti az érdeklődőt a szükségleteknek nlegfelelő egyéb szolgáltatás kíválasztásában, 
=> koordinálja a lakóotthon rendezvényeit az éves progra1ntervek alapján, tiunogatást nyújt a rendezvények. 

progrmnok szervezéséhez, szlikség esetén engedélyezteti az igazgatónál és leszervezi az eszközök. 
berendezések, étel-, ítalellát1nány telephelyre vagy rendezvényhelyszínre történő kiszállítását~ 

:=i. vezeti a szolgáltatással kapcsolatos adn1inisztrációt. ellenőrzi a szak111ai egység 1nunkatársainak 
szolgáltatással kapcsolatos ad1ninisztrációs tevékenységét 

=> figyelen1111el kíséri a dolgozók tnentális állapotát javaslatot tesz az igazgatónak a kiégés elleni 
intézkedések 1ncgtételére. 

::::? napi jelentést készít a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan. adatot szolgáltat (felvétel. n1egsziintetés. 
várakozók, térítési dij) a KEN:{SZI rendszerben a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan, és a 
111egadott határidőig önellenőrzést végez, 

=> haladéktalanul írás~an tájékoztatja a közvetlen felettesét a 1nunkavégzése során vagy azzal 
összefiiggésben feln1erülö rendkívüli esen1ényekröl. ellátotti kérésről, felkérésről, az ezzel kapcsolatban 
tett intézkedésről, 

::::? ellenőrzést végez az dolgozók 1nunkavégzésére vonatkozóan, an1elyről írásban beszá111ol az igazgatónak. 
=> negyedévente részletesen írásban beszán1ol az igazgatónak a szak1nai egység tnunkájáról, 
=> rendszeresen adatot szolgáltat az igazgató, a fenntartó, a Magyar /\lla1nkincstár, a Központi Statisztikai 

Hivatal részére. 
=> ellátja az önkéntesek foglakoztatásával és az iskolai közösségi szolgálatot teljesítő diákok 1nunkájával 

kapcsolatos adn1inisztrációs feladatokat, 
=> közre111üködik a különböző szociális képzést folytató oktatási intéztnényekböl érkező hallgatók 

terepgyakorlatának n1egszervezésében, 
=> figyele1n111el kíséri a pályázati kiírásokat, elökésziti a pályázatokat. sikeres pályázatok esetén aktív szerepet vállal 

a progra1nok szervezési, lebonyolítási feJadataíban, 
=> folyainatos és ko1nplex segítségnyltitással kezeli a szociális problén1ákat, 
=> felvilágosítást ad az érdeklődök részére a szolgáltatás tarraln1áról. igénybevételének feltétcleiröl, 

tnódjáról, 
=> fogadja a kérelmet. előgondozást végez, előkészíti az ellútottí jogviszonyt keletkeztető n1egállapodást. 

illetve a jogviszonyt 1negszüntetö dokutnentációt, 
=> elvégzi ajövedele111~ és vagyonvizsgálatot. 
=> segíti az elhltottat a beköltözésben és a beilleszkedésben. 
=> tnegállapítja a sr .. á1nlázás alapjUul szolgáló szen1élyi térítési díj havi összegét. a díjhátralékot írásban, 

1ninden hónap 20. napjáig jelzi az igazgatónak, kezde1nényezi a díjkülönbözet n1egfizetésének rendezését 
az ell;ltottal, a hozzátartozókknl, erre kötelezhető 1nás sze1néllyel, 

::.:> gondoskodik az ellátottaknak círnzctt íntéz1nényi értesítések ellátottak/törvényes képviselők általi 
átvételéről, 

=> segíti a gondozottak képességeinek 1negtartúsát, javitását. egyéni és csoportos fejlesztő progran1okat 
szervez. 

=> sz~rvt•zi a tenípiás jcllcgíi tOglalkoztatást 
==> részt vesz az ápolúsi-gondozási lap. f~jtesztési terv összeállításában. n1egvalósi1ásában, 111ódosításában, 
=> szt:rvezi és \'égzi az intéz111ényben élők 1nentólhigién~s gondozflsáL 
=::- segíti nz ellátottak hivatalos ügyeinek az intézését. 
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=> elősegíti a bitélct gyakorlását. 
=> szervezi az intéz1nény trudicionális ünnepeit és rendezvényeit, 
=> étkeztetés biztosítása esetén n1egrendeli a szükséges adagsz{unot és étrendet az ellátottak részére. Jelzi az 

ellátottaktól érkező 1nennyiségi és 1ninőségi kifogásokat az élehnezésvezctönek, 
=> a J-IACCP előírásainak 1negfelelően biztosítja a telephely rendjét, tisztaságát, higiénéjét, 
=> elősegíti az ellátott kapcsolattartását a csahiddal, hozzátartozókkal. rokonokkal, 
=> vezeti a jogszabály és belső szabályzatok szerint szükséges adnlinisztrációt, elkészíti a felettese által kén 

ki1nutatásokat, statisztikákat, adatszolgi1ltatásokat, 
=> szervezi az érdekképviseleti fórun1 111unkáját az elnök irdnynn1tatás:.í.val, lakógyülést szervez. 
=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a 111unkavégzése során vagy azzal 

összefiiggésben felnteriilő rendkívüli esen1ényekrö!, ellátotti kérésről. iClkérésről, az ezzel kapcsolatban 
tett intézkedésről, 

=> kapcsolatot tart az intéz1nény egyéb szolgáltatásainak vezetőivel. az egészségügyi szolgáltatókkal. 
intéz1nényekkel, más szociális intézn1ényekkel, az elhitottak hozz{1.tartozóival, 

=> figyclc1nn1el kiséri a pályázati kiírásokat. sikeres pályázatok esetén aktív szerepet vállal a progran1ok 
szervezési, lebonyolítási feladataiban. 

=> fCJUgyeli az infekciókontroll intéz1nényi 1negvalósitását, járványidőszakban a pandé1niás terv 
figyeletnbcvételével, 

=> folyan1atosan figyelen11nel kiséri a COVID-19, illetve egyéb járvány kezelésével kapcsolatban kiadott 
szak1nai irány1nutatásokat. javaslatokat, proiokollokat, gyííjti a hivatalosan beérkező inforn1ácíókat, és 
előkészíti az intézn1ényi szinllí szak1nai intézkedési javaslatokat, 

::::;. a járvány ideje alatt az inrézn1ényi intézkedési tervekben t'Oglaltaknak n1egfe\elöen koordinálja a járvány 
elleni védekezést, fokozott figyelenunel kíséri a védőeszközök 1neglétét. a dolgozók oktatását, a higiénés 
és zsilipelési szabályok betartását, a szen1élyi feltételek alakulását, az izolációs rend 1negtartását. az 
érintettek tájékoztatását, 

=> a járvány ideje alatt fokozott figyele1nn1el kíséri a sze1nélyiségi. ellátotti jogok érvényesülését, a 
kapcsolattartás biztosítását. az adatvédel111i szabályok betartását, különös figyele1nn1el a különleges 
adatok védeltnére, szükség esetén kezde111ényezi az ellátottjogi képviselővel való konzultációt, 

=> e\lá~ja a járvány ideje alatt szükséges adatszolgáltatást a hivatalos szervek felé. 

,!\. 1nunkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szakn1ai protokollok, 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 
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111.1. 7.1. Fejlesztő pedagógus 

Közvetlen felettese a szaknuli egységvezet6. 
Távolléte, akadályoztatása esetén a lakóotthon szak1nai egységvezetőjc helyettesíti. 
Helyettesíti az ápolót. gondozót. 

l\lunkaköri feladatai: 
::::::. folyan1atos és ko1nplex segítségnyújt:issal kezeli a szociális problé1nákat. 
=> segíti az új ellátottat a beilleszkedésben. a közösségi szabályok :llkalnH1zásában, 
=> elősegíti az ellátottak szocializációját. 
=> felis111eri a vúlsághelyzctekct, az c!e1ni életfeltételek hiányát, a fogyatékos en1ber pszichés problén1áit. és 

szakérte!n1ével segíti az észlelt problén1a n1egoldását. 
::::> a 111eg1naradt képességek fejlesztésére és színten ta11ására terápiás és képességfejlesztö foglalkozásokat 

szervez az ellátonak részére, ezen belül kreatív, n1íivészeti, 1nozgás- ésjátékterápiát szervez, 
=> elkészíti az e11útottuk egyénre szabott. fejlesztési célú fejlesztési tervét és a szükséges dokun1entációkat, 
=> kialakítja a foglalkoztatási csopo11okat, 
~ részt vesz a fogyatékos e1nberek szc1nélyes szükségleteinek. erő1Ü1Tásai11ak és a helyi cselekvési 

lehetőségek feltuérésében. 
=> szervezi a napi n1unkavégzést, n1egtervezi a napi tevékenységet, 
=> anyagszükségletí tervet készít, beszerzi a foglalkoztatáshoz, a foglalkozásokhoz szükséges 

alapanyagokat, eszközöket, kelléket, 
~ a foglalkoztatás során fenntartja az ellátott n1otivációját, részükre mentális, segítő szolgáltatásokat nyújt, 
:.:::.> betanítja az ellátottat az általa elvégezhető feladatokra, 1nunkafolya1natokra. 
=> szervezi az aktivitást segítő tevékenységeket. 
=> részi vesz a sport-, kulturális ese1nények, progran1ok szervezésében, 
=> gondoskodik az ellátottak szíiletésnapja1 névnapja köszöntésének megszervezéséről, 
=> hagyo1nányőrzö progra1nokat szervez, 
=> szükség esetén kíséri az ellátottat külsö helyszínre. 
=> n1egszervezi az ellátott sz..1.llítását, kísérését. 
=> t1i1nogatja speciális önszerveződő csoportok n1egszervezését, működését, 
=> pontosan. naprakészen vezeti a 1nunkakörébe tartozó feladatok ellátásához jogszabály vagy belső 

szabályzat, utasítás által előírt doku1nentációt, 
=> kapcsolatot tart az ellátott törvényes képviselőjével, hivatásos gondnokával, hozzátartozójával. 

háziorvosával, kezelöorvosávaL 
=> a HACCP előírásainak 1negfelelöen biztosítja a telephely rendjét. tisztaságát, higiénéjét. 
=> haladéktalanul írásban tc.íjékoztatja a közvetlen felettesét a 1nunkavégzése során vagy azzal 

összeftiggésben fehnerülő rendkívüli ese1nényekröl. ellátotti kérésröl, felkérésről, az ezzel kapcsolatban 
tett intézkedésről. 

=> figyelen1111el kíséri a pályázati kiírásokat, előkészíti a pályázatokat, sikeres pályázatok esetén aktív szerepet vállal 
a progra1nok szeJVezési. lebonyolítási feladataiban. 

A n1unkakörébe tattozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabá.lyzatok, szakn1ai protokollok, 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 

111.1.7.2. Ápolci 

Közvetlen felettese a szakn1ai egységyezető. 
Távolléte. akadályoztatása esetén az ápoló, gondozó helyettesíti. 
Helyettesíti az ápolót. gondozót. 

l\Iunkaköri feladatai: 
=> folya1natos és kon1plex segítségnyújtással kezeli a szociális problé1náka1. 
~ segíti az új ellátottat a beilleszkedésben, a közösségi szabályok alkaln1azásában, 
~ elvégzi a lakóotthoni ellátottak szükségleteinek 1negfelelö úpolási. gondozási feladatokat, 
:::;> elösegiti az ellátottak szocializációját. 
=> gondoskodik az ellátottaknak ciinzett intéz1nényi értesítések ellátottak/törYénycs képviselők általi 

átvételéről, 

=> segíti a gondozottak képességeinek 1negtartását.javítűsát. a szervezett csoportos fejlesztö progra1nokban 
aktívan részt vesz. 

=::> figycle1n111el kíséri a gondozot1 t'C-jlödését, 
=> részt vesz a fogyatékos e1nberek sze1nélyes sziikségleteínek. erőforrásainak és a helyi cselekvési 

lehetőségek fC!n1érésében. 
=> részt Yesz az egyéni gondozitsi terv és a fejlesztési terv kidülgozás:íban. 
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=> részt vesz a gondozási tervben szereplő ápolási. gondozási tevékenységek elvégzésében, 
:::::::> felis1neri a v::ílsághelyzeteket, az ele1ni életfehélelek hi<inyát. a fogyatékos c1nbcr pszichés problénuiit és 

szakérteltnével segíti az észlelt problé1na 1negoldását, 
=> segíti az ellátottak konfliktuskezelését. 
=> tán1ogatja az ellátottak életvezetését, 
=> szükség esetén javaslatot tesz a szobabeosztás 1negváltoztatására. 
=> segiti az ellátottat a sze1nélyi higiénés tevékenységek elvégzésében. az öltözködésben. az öltözet 

1negválasztásában, 
=> előkészíti és elkísCri az ellátottat az egés1..ségii&'"Yi alapellátás. szakellátás rendeléseire. a szürésekre, 
=> bevonja az ellátottat az önkiszolgálására irányuló feladatok elvégzésébe, 
=> betanitja az ellátottat az általa elvégezhető háztartási feladatokra, 
=> segíti az ellátottat a pénzkezelésben, 
=> az ellátott kilnenője esetén ad1ninisztrá\ja a bejelentett úti célt és a várható idötarta1not, 
=> a lakóotthon engedély nélktili elh::igyása esetén a szakn1ai egységvezető tájékoztatása n1cllett 

haladéktalanul nlegkezdi a lakó felkutatását, illetve intézkedik a lakó felkutatásáról. 
=> n1egtanítja az ellátottat a sportszerek rendeltetésszerű használatára, 
=> segíti a családok életvezetését) életvitelét 
=> segíti a közösségi, kulturá.lis és szabadidős progran1okban való egyenjogú részvételt, 
=> állapotjavító és -n1egőrző szolgáltatásokat közvetít ki, 
=> segíti a lbgyatékkal élő sze1nély általános egészségi állapotának és a fogyatékossága jellegének 1negfelelö 

egészségügyi, szocialis ellátásokhoz való hozzájutást, 
~ jeltohnácsot közvetít ki~ 
=> tán1ogatja speciális önszerveződő csoportok 1negszervezését, n1üködését, 
=> az ellátott elhalálozása esetén gondoskodik az elhunyt elkülönítéséről. vCgtisztességre való 

felkészítéséről, a doku1nentáció vezetéséről. 
=> pontosan. naprakészen vezeti a inunkakörébe tmtozó feladatok ellátásához jogszabály vagy belső 

szabályzat, utasítás által előírt dokumentációt, 
=> kapcsolatot tan az ellátott törvényes képviselőjével. hivatásos gondnokával, hozzátartozójával, 

háziorvosával, kezelőorvosával, 
=> a H'ACCP előírásainak megfelelően biztosítja a telephely rendjét. tisztaságát, higiénéjét, 
=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal 

összefüggésben fe!Jneriilö rendkívüli ese111ényekröl, ell<ltotti kérésről, felkérésről. az ezzel kapcsolatban 
tett intézkedésről. . 

A 1nu11kakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szak111ai protokollok, 
hatályos vezetői utasitások és etikai szabályok alapján látja el. 

111.1.7.3. Gondozó 

K.özvetlen felettese a szakn1ai egységvezető. 
Távolléte, akadályoztatása esetén az ápoló, gondozó helyettesíti. 
Helyettesíti a gondozót, segítőt. 

J\1unkaköri feladatai: 
=> folyatnatos és kon1plex segítségnyújtással kezeli a szociális problé1nákat. 
=> segíti az új ellátottat a beilleszkedésben, a közösségi szabtilyok alkahnazásában, 
=> elvégzi a lakóotthoni ellátottak szükségleteinek tneg-fclelö gondozási feladatokat. 
=> elősegíti az ellátottak szocializációját. 
=> gondoskodik az e!lárottaknak citnzett intéz1nényi értesítések ellátottak/törvényes képviselők általi 

átvételéről, 

=> segíti a gondozottak képességeinek 1negtartását, javíiását, a szervezett csoportos fejlesztő progn1n1okban 
aktívan részt vesz. 

=> figyelen11nel kíséri a gondozott fejlődését. 
=> részt vesz a fogyatékos e111berek sze1nélyes szlikséglcteinek. erőforrásainak és a helyi cselekvési 

lehetőségek fehnérésében, 
=> részt vesz az egyéni gondozási terv és a fejlesztési terv kidolgozásában. 
=> részt vesz a gondozási tervben szereplő gondozási tevékenységek elvégzésében, 
=> fClis111eri a válsághelyzeteket, az e!e111i életfeltételek hiányát, a fogyatékos e1nber pszichés problé1nűit, és 

szakérteln1ével segíti az észlelt problé1na tnegoldását, 
=> segíti az ellátottak kün!liktuskczclését. 
:::::> tán1ogatia az ellátottak életvezetését. 
==> szlikség esetén javaslatot tesz a szobabeoszt<ls n1eg.változtatásárn, 
==:-> nz ellátott kin1enöje esetén ad111inisztr:.11ja a bt:ielentell úti célt és ::i \'árható időt:Jrtmnot. 
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=> a lakóotthon engedély nélkiili elhagyása esetén a szakn1ai egységvezető tájékoztatása 111c!lctt 
haladéktalanul n1egkezdi a lakó felkutatását, illetve intézkedik a lakó felkutatásáról. 

=> segíti az ellátottat a sze1nélyi higiénés tevékenységek elvégzésében. az öltözködésben, az öltözet 
111egválasztásában. 

=> elökészíti és elkíséri az ellátottat az egészségügyi alapellátás, szakellát:is rendeléseire, a szűrésekre. 
=> bevonja az ellátottat az önkiszolgálására irányuló feladatok elvégzésébe, 
=> betanítja az ellátottat az általa elvégezhetö háztartási feladatokra, 
=> segíti az ellátottat a pénzkezelésben, 
=> 1negtanítja az ellátottat a sportszerek rendeltetésszerii használatára, 
=> segíti a családok életvezetését, életvitelét. 
=> segíti a közösségi, kulturális és szabadidős progra1nokba11 való egyenjogú részvételt. 
=> állapotjavító és R111egörzö szolgált<1tásokat közvetít ki, 
=> segíti a fogyatékkal élő sze1nély általános egészségi állapotának és a fogyatékossága jellegének 1negfelelő 

egészségügyi, szociális ellátásokhoz való hozzájutást, 
=> jeltohnácsot közvetít ki. 
=> tó111ogatja speciális önszerveződő csoportok n1egszervezését, n1üködését, 
=> az ellátott elluiláloz..1sa esetén gondoskodik az elhunyi elkülönítéséről, végtisztességre való 

felkész[téséről, a dokun1entáció vezetéséről, 
=> kapcsolatot tart az ellátott törvényes képviselőjével, hivatásos gondnokával. hozzátartozójával, 

háziorvosával, kezelőorvosával, 
=> pontosan, naprakészen vezeti a n1unkakörébe tartozó feladatok ellátásához jogszabály vagy belső 

szabályzat. utasítás által előírt doktnnentációt, 
=> a J·IACCP előírásainak 111egit:lelően biztosítja a telephely rendjét, tisztaságát. higiénéjét, 
=> haladCktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a n1unkavégzése során vagy azzal 

összefliggésben fe!1nerülö rendkívüli esetuényekről, ellátotti kérCsröl, fclkérésröL az ezzel kapcsolatban 
tett intézkedésről. 

A nll1nkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok, szak1nai protokollok. 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja eL 

lll.1. 7.4. Segítő 

Közvetlen felettese a szakmai egység.vezető. 
Távolléte, akadályoztatása esetén a gondozó helyettesiti. 
Nen1 helyettesít senkit. 

I\lunkaköri feladatai: 
::::::> folyan1atos és ko1nplex segítségnyújtással kezeli a szoci:ilis problé1nákat. 
=> segíti az új ellátottat a beilleszkedésben, a közösségi szabályok alkah11azásában. 
::::;. elősegíti az ellátottak szocializációját, 
:::::> segíti a gondozottak képességeinek tnegtartását.javítását, a szervezett csoportos fejlesztő prograinokban 

aktivan részt vesz. 
=> figyele1nn1el kíséri a gondozott fejlődését. 
:::::;> részt vesz a gondozási tervben szereplő gondozási tevékenységek elvégzésében. 
=> felis1neri a válsághelyzeteket, az elenli életfeltételek hiányát, a fogyatékos en1ber pszichés problC1náit, és 

szakétiehnével segíti az észlelt problé1na 1negoldását, 
::::> segíti az elhitottak konfliktuskezelését, 
=> tá1nogatja az ellátottak életvezetését, 
=> az ellátott ki1ncnöjc esetén adtninisztrálja a bejelentett úti célt és a várható ídőta1·ta1not, 
=> a lakóotthon engedély nélküli elhagyása esetén a szakn1ai egységvezető tájékoztatása 1nellett 

haladéktalanul tnegkezdi a lakó felklltatását. illetve intézkedik a lakó tCJkutatásáról, 

=> n lakók takaritllsi rendjével összehangoltan, naponta és szükség szerint gondoskodik a lakóotthon tisztán 
ta11ásáról. rendjéről. fertötlenitéséröL különös tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre. 
nyílászárókra. 

=> gondoskodik az intéz1nény belsö rendjéről. nz irodai helyiségek napi takarító.sáról. 

=> a lakók takarítási rendjével összehangoltan, gondoskodik a közös helyiségekben és az irodákban 
elhelyezett hlitőszekrények tisztit:isáról, lcolvasztásáról, és a bennük tárolt ételek szavatosságának 
ellenőrzéséról. 

:::::;. a lakók taknritflsi rendj évei ö.s.szehangoltan. tisztán tmtja n vizes helyí.ségekben a csapoknt fertötleníti a 
\VC kagylókat. zuhanyzókat. 

==> összehangolja a lakók takarítási rend szerinti tevékenységét. 

=> a lakók takarít<'isi rendjével ös!'-izehangoltan. fOlyainatosan tisztán tnnja a nyilá.szárókat. a cse111pével 
burkolt falakat. rendszeresen portalanít. 1negöntözi a virágokat. szükség s.zerínt áttiltcti azokat. 
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=> a lakók takaritási rendjével összehangoltan, havonta nagytnkarítást végez. szükség esetén 3b!aktisztítássa! 
és fí.iggönyn1osássa!, 

=> a lakók tak,irítási rendjével összehangoltan. fenőtlenítö takarítást végez, 
:::> gondoskodik a vegyszerek, tisztítószerek 1negfelelő tárol:isáról. elzárásáról. 
=> segíti a lakókat a saját textília tisztításában, 
:::::> egyezteti a lakókkal a lakószoba berendezésére vonatkozó új elképzeléseket, terveket, és jóváhagyja a 

lakószoba új berendezését. 
:::::> ellenőrzi a használati tárgyak körét, különös tekintettel a lakóotthonban nen1 tartható és ne111 használható. 

alkalmazható tárgyakra. 
=> szükség esetén javaslatot tesz a szobabeosztás 1negváltoztatúsúra, 
=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a 1nunkavégzése során vagy azzal 

összefüggésben fehnerülő rendkívüli ese1nényekről, ellátotti kérésről, felkérésről, az ezzel kapcsolatban 
tett íntézkedésről. 

=> segíti az ellátottat a sze1nélyi higiénés tevékenységek elvégzésében. az öltözködésben, az öltözet 
n1cgválasztásában. 

=> előkészíti és elkíséri az ellátottat az egészségügyi alapellátás, szakellátás rendeléseire, a szlirésekre, 
=> be.vonja az cJiátottat az önkiszolgál<isára irányuló feladatok elvégzésébe, 
=> bctanitja az elllitottat az általa elvégezhető háztartási feladatokra, 
=> segíti a közösségi, kulturális és szabadidős prograinokban való egyenjogú részvételt. 
=> tá1nogatia speciális önszerveződő csoportok megszervezését, n1iiködését, 
=> az ellátott elhalálozása esetén gondoskodik az elhunyt elkülönítéséről. végtisztességre való 

felkészítéséről, 

=> a HACCP előírásainak megfelelően biztosítja a telephely rendjét. tisztaságdt, higiénéjét, 
=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a 111unkavégzése során vagy azzal 

összefi.iggésben teln1erlllö rendkívüli eseményekről, ellátotti kérésröli felkérésről, az ezzel kapcsolatban 
tett intézkedésről. 

A 1nunkakörébe ta1tozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szakn1ai protokollok, 
hatályos vezetői utasítások és elikai szabályok alapján látja el. 

111.1.7.5. Orvos (h:íziorvos) 

Az orvost az igazgató bízza 1neg. 

Feladata: 
:::::) biztosítja a fogyatékos sze1nélyek bentlakásos ellátását igénybe vevők egészségi állapotának rendszeres 

ellenőrzését, 

=> orvosi tanácsadást biztosít. 
=> biztosítja az egészségügyi tárgyú jogszabályokban 1neghatározott szüréseket, 
=> gondoskodik a gyógyszerrendelésröl. 
:::::;> szükség esetén gondoskodik az egészségügyi szakellátásba töiiénő beutalásról. 
=> folyarnatos figyelenunel kíséri az ápoló-gondozó szen1élyzet feladatvégzését. a feladatvégzés szakszeriiségét, 
:::::> vezeti az előírt egészségügyi doku1nentációt. 

Részletes feladatait a sze1nélyes közrenliiködöi szerződés tartalinazza, 
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III.1.3. Idősek tartós bentlakásos ellátása szakn1ai egység 

Vezeti: a szakn1ai egységvezetö. 

Ill.1.8.A .. Szakn1ai CgJ'ségvezető 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte. akadályoztatása esetén helyettesíti a szakápo!ásért felelős ápoló. 
Helyettesíti a szakápolásért felelős ápolót. 

l\'lunkaköri feladatai: 
:::;. vezeti, szervezi és ellenőrzi az idősek tartós bentlakásos elló.tásában és a jelzőrendszeres házi 

segítségnyújtásban dolgozók 1nl111káját, 
=> kiadja a szabadságengedélyeket. 
=> vezeti és eh')'ezteti a telephelyeken dolgozó 1nunkatársak szabadság nyil\'ántaiiását. a jelenléti íveket egyezteti. 

és n1inden hónap 5-ig al<lírásával ellátva eljuttatja a humánpolitikai 111unkatárs felé. 
=> elkészíti, végrehajtja, ellenőrzi az egészségügyi továbbképző rendszerben regisztrált dolgozók. képzési. 

továbbképzési tervét, 
=> közre111űködik az idősek tartós bentlakásos ellátásában és a jelzőrendszeres házi segítségnyújtásban dolgozó 

közalkalinazottak n1inösítésében. 
=> szakn1ai tán1ogatást ad a szak1nai egység 111unkatársainak. 
=> figyelc1nn1el kíséri a szervezeti egységekben a tárgyi és szen1élyi feltételek jogszabály szerinti teljesülését, a 

1nunkafeltételeket. az ellátotti létszátnhoz igazodó szak1nai létszán11neglétét, 
=> figyele1n1nel kíséri az ellátás kapacitás kihasználtságát. jelzi a tartósan fennálló kihasználatlanságot az 

igazgatónak, 
=> koordinálja az ellátás rendezvényeit az éves progranHervek alapján, tá1nogatást nyújt a rendezvények, 

progra1nok szervezéséhez, szükség esetén engedélyezteti az igazgatónál és leszervezi az eszközök, 
berendezések. étel-, italellát1nány telephelyre vagy rendezvényhelyszínre történő kisz{i.llítását, 

:::::> vezeti az ellátással kapcsolatos ad111inisztrációt, ellenőrzi a szakn1ai egység 1nunkatársainak szolgáltatással 
kapcsolatos ad1ninisztrációs tevékenységét, a gyógyszerfelhasználás naprakész vezetését. 

:::::> figyclen11nel kíséri a dolgozók n1entális állapotát. javaslatot tesz az igazgatónak a kiégés elleni intézkedések 
1negtételére, 

:::::> szervezi az esetn1egbeszélésekct, a szupcrvizíót, 
=> az idősek tartós bentlakásos ellátása és a jelzörendszeres házi segítségnyújtás vonatkozásában napi jelentést 

készít a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan. adatot szolgáltat (felvétel. n1egszüntetés. varakozók, térítési 
díj) a KENYSZI rendszerben a napi ellátotti igénybevételre vonatkozóan, és a 1negadott hatá1idöíg 
önellenőrzést végez, 

=> haladék'talanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a 1nunkavégzése sonln VU!,.')' azzal összefüggésben 
felmerülő rendkívüli eseményekről, ellátotti kérésről, felkérésröl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 

=> helyszíni ellenőrzést végez nlindkét telephelyen a szervezeti egységben ellátást végző dolgozók 
n1unkavégzésére vonatkozóan, an1elyről írásban beszárnol az igazgatónak, 

=> negyedévente részletesen írásban beszá1nol az igazgatónak a szakn1ai egységek 1nunkájáróL 
=::> rendszeresen adatot szolgáltat az igazgató, a fenntartó, a Magyar Állainkincstár. a Központi Statisztikai Hivatal 

részére, 
::::> részt vesz a n1éltányossági ápolási díjban részesülő sze1nélyek képzésében. vezeti a kapcsolódó dokun1entációt. 

levelezést. jelentést. 

;\ nlunkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok, szak111ai protokollok, 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 
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111.1.8.1. Jelzőrendszeres házi segítségn:yújt:ls 

\
1onatkozó jogszab:í.ly: Szt. 65. §. 

111.1.8.1.1. Ter:lpiás munkatárs 

Közvetlen felettese a szakfipolásért felelős ápoló. 
Távolléte. akad<.ilyoztatása esetén helycttesítéséröl a szakápolásért felelős ápoló által kijelölt sze1nély 
gondoskodik. 
Helyettesíti a szakápo!ásé1i felelős ápoló által kijelölt személyt. 

J\..iunkaköri feladatai: 
=> figyele1n1nel kíséri a lakosság körében fe!n1erülö alapszolgáltatási igényeket, 
=> felvilágosítást ad az érdekl6dök részére a szolgáltatás tm1ahnáról, igénybevételének feltételeiről. 1nódjáról, 
=> fogadja a kérehnet, előkészíti az ellátotti jogviszonyt keletkeztető tncgállapodást. illetve a jogviszonyt 

1negsziintctö doku1nentációt, 
=> elvégzi ajövedele1nvizsgálatot, ajövedele1n felülvizsgálatot, 
=> a sze1nélyi térítési díj havi összeg n1egállapításához. a szátnlázási ügyintézőnek va!id adatot szolgáltat. a havi 

térítési dij kiszó1nítását követően, beszedi a szá111lán szereplő összeget és befizeti a házipénztárba, a 
díjhátralékot n1inden hónap 20. napjáig írásban jelzi a szakmai egység vezetőjének. 

=> gondoskodik az ellátottaknak cÍinzett intézn1ényi értesítések ellátottak/törvényes képviselők általi átvételéről. 
=> segélyhívás esetén. a helyszínen haladéktalanul (30 percen beliil) 1negjelenik, és azonnali segítséget nyújt, 
=> a segélyhívás okául szolgáló problé1na tnegoldása érdekében 1ncgteszi a szükséges azonnali intézkedéseket, 
=> n1entorálja a szolgáltatást - foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban -végzők feladatellátását, 
=> gondoskodik a szolgáltatás ellátásához szükséges eszközök (telefon, tablet). gyógyszerek, kötszerek 

meglétéről. az orvosi táska tartalrnának pótlásáról. 
=> figyelen1111el kíséri. felügyeli és karbantartja a jelzőkészülékek n1iiködését, hiba észlelése esetén tájékoztatja a 

felettesét, 

=> figyelen1111el kíséri a diszpécser központ. és a sze1nélyi jelzőkészülékek n1iíszaki állapotát, hiba észlelése esetén 
értesíti a niííszaki szaken1bert, 

=> beköti. szükség esetén leszereli a jelzőkészülékeket, 
=> elvégzi a szociális rászorultság fennállásának vizsgálatát, valan1int - an1ennyiben a szociális rászorultság 

alapjául szolgáló körühnény határozott ideig áll fenn - az igénybevétel· során a határozott idő leteltét követő 
felülvizsgálatát, 

=> vezeti a jogszabály és belső szabtilyzatok szerint szükséges ad1ninisztrációt. elkészíti a felettese által kért 
kin1utatásokat, statisztikákat, adatszolgáltatásokat, 

=> kapcsolatot tart az intézn1ény egyéb szolgáltatásainak vezetőivel, az egészségügyi szolgáltatókkal. 
intéz111ényekkel, 1nás szociális intézn1ényekkcl, az ellátottak hozzátartozóival, 

=> adatokat szolgáltat írásban az igénybevevöi nyilvántartásba történő jelentési kötelezettség teljesítéséhez a 
szak111ai egységvezető részére, 

::::::> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a n1unkavégzése során vagy azzal összefüggésben 
fehnerülő rendkívüli ese111ényekröl, ellátotti kérésről, felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről, 

::::> figyelenunel kíséri a pályázati kiírásokat, sikeres pályázatok esetén aktív szerepet vállal a progra1nok 
szervezési, lebonyolítási feladataiban, 

=> 111unkájának n1aradéktalan ellátása érdekében bánne!y ügyben szak1nai konzultációt kezdetnényezhet a 
szak1nai egység vezetőjénél. 

Tvlunkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok. szak111ai protokollok, hatályos vezetői 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 

lll.1.8.1.2. Gondozó 

Közvetlen felettese a szak.ápolásért felelős ápoló. 
Távolléte. akadályoztatása esetén helyettesíléséröl a szaküpolásé11 felelős ápoló ültal kijelölt sze1né!y 
gondoskodik. 
Fielycttesíti a szakápolásért felelős ápoló által kijelölt szen1élyt. 

l\iunkaköri feladatai: 
=> figyele1nn1el kíséri a lakosság körében feilncrUlő alapszolgáltatási igényeket, 
:::..'> felvilágosítást ad az érdeklődök részére a szolgáltatás tartahnüról, igénybevételének fe!tételeirőL 1nódjáról, 
=> fOgadja a kérebnct. előkészíti az ellátotti jogviszonyt keletkeztető 1negúllapodúst. illetve a jogviszonyt 

1negszüntetö dokun1cntúciót. 
=> elvégzi n jövcdclc1n\"izsgálatot. a jövedele1n feliil\'izsgálatot, 
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::::> a szc111élyi térítési díj havi összeg 1negállapításához. a szá1n!ázási ügyintézőnek va!id adatot szolgáltat. a havi 
térítési díj kiszán1ít;h;át követően. beszedi a szá1nlán szereplő összeget és befizeti a házipénztíirba, a 
díjhátralékot 1ninden hónap 20. napjáig írásban jelzi a szak1nai egység vezetőjének. 

=> gondoskodik az ellátottaknak cín1zett intéz1nényi értesítések el\átottak!törvényes képviselők általi átvételéröL 
=.:;:. segélyhívás esetén. a helyszínen haladéktalanul {30 percen belül) n1egjelenik. és azonnali segítséget nyújt, 
::::> a segélyhívás okául szolgáló problé1na 1negoldása érdekében n1egteszi a szükséges azonnali intézkedéseket. 
=> n1entorálja a szolgáltatást - fűglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban - végzők feladatellátását, 
=> gondoskodik a szolgáltatás ellátásához szükséges eszközök (telefon, tablet), gyógyszerek, kötszerek 

1ncglétérö!, az orvosi táska tartahnának pótlásáról, 
=> figyelen1111el kíséri, felügyeli és karbantartja ajelzőkészlilékek inüködését. hiba észlelése esetén tájékoztatja a 

felettesét. 
=> figydc1nn1e! kiséri a diszpécser központ, és a szetnélyijelzőkészi.ilékek 111űszaki állapotát. hiba észlelése esetén 

értesíti a 1níiszaki szake1nbert, 
=> beköti, szükség esetén leszereli a jelzőkészülékeket, 
=> elvégzi a szociális rászorultság fennállásának vizsgálatát vala1nint - an1ennyiben a szociális rászorullság 

alapjául szolgáló körühnény határozott ideig áll fenn - az igénybevétel során a határozott idő leteltét követő 
felülvizsgit\atát, 

=> vezeti a jogszabály és belsö szabályzatok szerint szükséges ad1ninisztrációt. elkészíti a felettese <lltal kért 
kin1utatásokat, statisztikákat, adatszolgáltatásokat, 

=> kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgáltatásainak vezetöivel. az egészségügyi szolgáltatókkal, 
intézn1ényekkel._ nuis szociális intéztnényekkel, az ellátottak hozzátartozóival. 

=> adatokat szolgáltat írásban az igénybe vevői nyilvántartásba történő jelentési kötelezettség teljesítéséhez a 
szak1nai egységvezető részére, 

=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben 
fehneriilő rendkívüli ese111ényekröl, ellátotti kérésről, felkérésről, az, ez.zel kapcsolatban tett intézkedésröl, 

:::::> figyele1n1nel kíséri a pályázati kiírásokat sikeres pályázatok esetén aktív szerepet vállal a proá:,1Tan1ok 
szervezési, lebonyolítási feladataiban, 

=> n1unkájának n1aradéktalan ellátása érdekében bármely ügyben S7--'1k1nai konzultációt kezden1ényezhet a 
szakn1ai egység vezetőjénél. 

l\funkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szakinai protokollok, hatályos vezetői 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 
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111.1.8.2. ldiisek otthonai 

\ronatkozójogszab:íly: Szt. 68. §. 

Jll.1.8.2.1. Szociális munkatárs 

Közvetlen felettese a sz~k1nai egységvezető. 
Távolléte. akadályoztatása esetén a szak1nai egység vezetöje vagy az általa inegbízott sze1nély helyettesíti. 
A szakn1ai egységvezető inegbízása szerint helyettesít foglalkoztatás-szervezőt. 

i\'lunkaköri feladatai: 
=> folyamatos és kon1plcx segítségnyújtással kezeli a szociális problémál-.at. 
=> felvílágositást ad az érdeklődök részére a szolgáltatás tartahnáról, igénybevételének feltételcíröl. n1ódjáról, 
~ fogadja a kéreln1et, előgondozást végez, előkészíti az ellátotti jogviszonyt keletkeztető n1egállapodást, illetve 

a jogviszonyt n1cgszüntető dokun1entációt, 
=> elvégzi ajövedele1n- és vagyonvizsgálatot. ajövedele1n-és vagyon fellílvizsg<llatot. 
=> segíti az ell<ltottat a beköltözésben és a beilleszkedésben. 
:::::> n1egállapítja a szán1lázás alapjául szolgáló szen1élyi térítési díj havi összegét, a díjhátralékot írásban, n1indcn 

hónap 20. napjáig jelzi az igazgatónak, kezden1ényezi a díjkülönbözet n1egfizetésének rendezését az el!átottal, 
a hozzátartozókkal. erre kötelezhető 1nás sze1néllyel, 

~ gondoskodik az ellátottaknak cí1nzett intézn1ényi értesítések ellátottak/törvényes képviselők általi átvételéről. 
~ segíti a gondozottak képességeinek 1negtart<lsát.javítását. egyéni és csoportos fejlesztő progra1nokat szervez. 
=> szervezi a terápiás jellegű foglalkoztatást, 
=> részt vesz a gondozási terv összeállításában, n1egvalósításában, rnódosításában, 
=> szervezi és végzi az intézményben élők 1nentálhigiénés gondozását, 
=> segíti az ellátottak hivatalos ügyeinek az intézését. 
=> elősegíti a hitClct gyakorlását, 
=> szervezi az intéz1nény tradicionális ünnepeit és rendezvényeit, 
~ étkeztetés biztosítása esetén 1negrendeli a szükséges adagszáinot és étrendet az ellátottak részére. Jelzi az 

ellátottaktól érkező tnennyiségi és rninöségi kifogásokat az éleln1ezésvezetönek, 
=> a HACCP előírásainak 1negfele\öen biztosítja a telephely rendjét, tisztaságát. higiénéjét, 
=> n1entálisan t<l1nogatja a haldoklókat. segíti a hozzátartozókat a veszteség feldolgozásában. tanácsadással segiti 

az elhalálozással kapcsolatos ügyek intézését, 
::::::> elősegíti az ellátott kapcsolattartását a csal<lddal, hozzátartozókkal, rokonokkal. 
=> vezeti a jogszabály és belső szabályzatok szerint szükséges ad1ninisztrációt, elkészíti a felettese által kért 

kin1utatásokat statisztikákat, adatszolgáltatásokat 
=> szervezi az érdekképviseleti fórun1 1nu11káját az elnök irány1nutatasaval, lakógyűlést szervez, 
=> haladéktalanul írásban tájékozta~ia a közvetlen felettesét a n1unkavégzése során vagy azzal összefüggésben 

feln1erülö rendk(vüli ese1nényekről. ellátotti kérésröl, felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről, 
=> kapcsolatot tart az intézn1ény egyéb szolgáltatásainak vezetőivel, az egészségügyi szolgáltatókkal, 

i11téz111ényekkel, n1ás szociális intéz111ényekkel, az ellátottak hozzátartozóival, 
=> figyelen1n1el kíséri a pályázati kiírásokat. sikeres pályázatok esetén aktiv szerepet vállal a progratnok 

szervezési. lebonyolítási feladataiban, 
=> felügyeli az infekciókonh·oll intéz1nényi 1negvalósítását, járványidőszakban a pandé1niás terv 

fi gye 1 e1n bevételével, 
::::> folya1natosan figyele1n111el kíséri a CO\ill)-19, illetve egyéb járvány kezelésével kapcsolatban kiadott szakn1ai 

irány1nutatásokn1, javaslatokat, protokollokat, gyííjti a hivatalosan beérkező inforinációkat. és előkészíti az 
intéz1nényi szintíi szakn1ai intézkedési javaslatokat, 

~ a járvány ideje alatt az intézn1ényi intézkedési tervekben foglaltaknak 1negfelelöen koordinálja a járvány elleni 
védekezést, fokozott figyelen1n1el kíséri a védőeszközök 1neglétét. a dolgozók oktatását. a higiénés és 
7_-;ilipelési szabúlyok betartását, a sze111élyi feltételek alakulását, az izolációs rend 1negtartását, az érintettek 
tájékoztatását, 

=> a járvány ideje alatt fokozott figyelen1111e\ kíséri a szen1élyiségi, ellátotti jogok érvényesO!ését, a kapcsolattartás 
biztosítúsát. az a<latvt:ide!n1i szabályok betartt'isát, különös figycle111n1el a különleges adatok védehnére. szükség 
esetén kezde111ényezi az cllátottjogi képviselővel való konzultációt. 

=> ellátja a járvány ideje alatt szükséges adatszolgáltatást a hivatalos szervek felé. 

:\ 1nunkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó lu1tályos jogszabályok. belső szabályzatok. szak1nai protokollok, 
hatólyos vezetöi utasítások és etikai szabályok nlapján l<ltja el. 
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lll.J.8.2.2. \ 1czctö szak:ípoló (igazgató) 

Távolléte, akadályoztatása esetén a szakápolásért felelős ápoló helyettesití. 
i\'h1nkaköréböl adódóan nen1 helyettesít senkit. 

l\1unkaköri feladatai: 
=> periféri<ls vénukanül (branül) behelyezése, Cs ellátása. 
=> szondán (nasogastricus. és pcrcutan gastrostotnán) at történő tó.pláláshoz és folyadékfelvétclhez kapcsolódó 

szakápolási tevékenységek szövődn1ényes esetben, 
=> nasogastricus szonda behelyezése, cseréje. 
=> a tracheá!is kanlil tisztítása, betét cseréje szövőd1nényes esetben. 
::::;. nöbetegeknél állandó katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez. g),Ógyszeres hólyagöb!ítéshez 

kapcsolódó szakápolói feladatok. hólyagkondicionálás, 
::::) folyadékpótló infúzió bekötése orvosi utasításra. továbbá az intravénás és elektrolitpótlásho7_ parenterális 

gyógyszer beadáshoz kapcsolódó egyéb szakápolói feladatok. 
=> 1nütéti területek (nyitott és zárt sebek) ellátása, szto111aterápia és különböző célt szolgáló drének kezelésének 

szakápolási feladatai, 
=> szton1atoterápia szövőd1nényes esetben, és szak1naspecifikus szájápolási tevékenységek 1nütét után. 
=> Dckubitálódott területek. fekélyek szakápolási feladatai 111-I\'. stádiun1 {exsudációs, nekrotikus seb kezelése 

orvosi utasítás alapján), 
=> betegség következ1nényeként átlnenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csökkent funkciók helyreállításához, 

fejlesztéséhez vagy pótlásához kapcsolódó szakápolási feladatok. 

i\iüködést szabályozó és szervezeti doku1nentii.cióval, valanlint :1z igénybevevöi1 gondozási dokumentációval 
kapcsolatos feladatok: 
=> • .\polási - gondozó.sí dokunlentáció fOlya1natos, pontos vezetését betartatja, ellenőrzi, különös tekintettel az 

eseti és a rendszeres gyógyszerkészlet dokun1entu1nait és nyilvántartását, a hatályos jogszabályoknak és a 
törvényi clöírásoknak 1negfelclöen. 

=> Szakápolással kapcsolatos doku1ne11táció vezetését folymnatosan ellenőrzi a jogszabály által előírt 
követeln1ényeknek megfelelően. 

:::::> Az eltiltottak egészségi állapotát érintő változásokat és a velük kapcsolatos jelentős cscn1ényekct nyomon 
követi. 

=> ,..\ tárgyhavi beosztás készítésének felülvizsgálata ídösbentlakitsban dolgozók tekintetében. 
=> A bentlakásos intézmény szak111ai 1nüködését segítö adn1inisztratív feladatok elvégzését koordinálja és 

ellenőrzi. 

=> Felelős az infekciókontroll inűködtetéséért, az intéz1nény nlindenkor szabályos infekciókontroll 
kézikönyvében tbglaltak alapján. vészhelyzet esetén a pandén1iás tervben. az izolációs tervben és az 
infekciókontroll tervben foglaltak figyele1nbevétc!Cvel. 

JII.1.3.2.3. Szakápolásért felelős ápoló 

Közvetlen felettese a szakmai egységvezető. 
Távolléte. akadályoztatása esetén a szak111ai egység vezetője vagy az általa n1egbízott sze1nély helyettesíti. 
l-lelyettesíti a szak1nai egységvezetöt. 

l\-Iunkaköri feladatai: 
=> szervezi az ellátottak egészségügyi és szocíális ellátását. ápolását, gondozását, valan1int az egészsegugyi 

szakápolási feladatok ellátását az intézn1ény orvosa utasításainak, illetve a szaktna szabályainak és a 
jogszabályoknak n1egfelelően, 

=> ellenőrzi a szakápolási tevékenységekhez szükséges szernélyi. tárgyi feltételek 1ncglétét. jelzi a feltételek 
hiányát a közvetlen felettesének. és javaslatot tesz a n1egfelelö n1üködés helyreállítására, 

0 elvégzi a szakápolási tevékenységi körhöz tartozó feladatokat: 
e perifériás vénakantil (branül) behelyezése, és ellátása. 
e szondán (nasogastricus. és percutan gastrosto1nán) át tör!énö tápláláshoz és tblyadékfclvételhez 

kapcsolódó szakápolási tevékenységek szövőd111énycs esetben, 
o nöbetegeknél állandó katéter cscréjChez vagy rendszeres katéterezéshez. gyógyszeres hólyagöblítéshez 

kapcsolódó szakápolói feladatok, hólyagkondicionálás. 
o fb\yadékpótló infúzió bekötése orvosi utasításra. továbbá az intravénás és elektrolitpótláshoz. 

parenterális gyógyszer beadáshoz kapcsolódó egyéb szakápolói feladatok, 
& nllítéti területek (nyitott és zárt sebek) ellátása. szto111aterápia és különböző célt szolgáló c.lrének 

kezelésének szakápol<lsi feladatai. 
• szto1natoterápia szövődn1ényes esetben. és szakn1aspecifikus száj<lpo\ási tevékenységek 111üté1 után, 
e dekubitálódott terliletek, fekélyek szakápol~si feladatai 111-l\'. stádiun1 (exsudációs. nekrotikus seb 

kezelése orvosi u1asítás alapján). 
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•betegség következn1ények~nt áunenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csökkent funkciók 
helyreállításához. ftjlesztéséhcz vagy pótlásúhoz kapcsolódó szakápolási feladatok. 

o jelzőrendszeres házi segítségnyltjtásban történő n1entori feladatok ellátása. 
o elvégzi a tartós fájda!o1ncsillapítás szakápolási feladatait, 
• haldokló beteg szakápolása, 
•EKG készítés orvosi utasitás alapján. 
• nlinden egyéb, orvos által elrendelt, és felügyelt szakápolási tevékenység, 
o ellátja a gondozási feladatokon belül az egyes ápolási, kezelési. gondozási tevékenységeket, az 

ellátottak pszichés vezetését. 
•vizsgálati anyag (vizelet. testnedvek) vétele. 
• RR 1nérés. 
• sebek, sérülések. börfOlya1natok kezelése, kötözése. 
o egyszerűbb fizikális gyógyn1ódok (borogatás. to1nóztatás) a\kaln1azása, 
•segédkezés a beteg tisztántartásában, ápolásUban (1nosdatás, öltözködés, ágyazás), 
•segédkezés a gondozottak étkeztetésében, 
o gyógyszerelés, kényel1ni eszközök alkaln1azúsa, 
o orvos, 1nentő hívás szükség esetén. 
• doktnnentáció vezetése {törzskai1on, átadö ftizet, vizsgalati kérő lapok, gondozási lap, stb), 

=> vezeti az e1látással kapcsolatos ad111inisztrációt (ápolási - gondozási dokun1entáció, sze1nélyi leltár felvétele, 
elhunyt ellátott szen1élyi leltár felvételének, csc1nénynapló/átadó flizct, stb.), ellenőrzi a szak1nai egység 
1nunkatársainak szolgáltatással kapcsolatos adn1inisztrációs tevékenységét, a gyógyszerfelhasználás naprakész 
vezetését. 

=> biztosítja a jogszabály szerint szükséges gyógyszerkészietek összeállítósát, pótlását, biztonságos tárolását. 
=> kapcsolatot tart az egészségügyi szolgáltatókkal, íntéz1nényekkcl. gyógyszertárakkal, 
=> figyele1111nel kíséri az ellátottak n1entális állapotát, segitő-tá1nogató kapcsolatot tart fenn a krónikus betegekkel 

és a haldoklókkal, 
:=;:. elősegíti az ellátott kapcsolattartását a családdal, hozzátartozókkal, rokonokkal. 
=> gondoskodik az intézn1ényi rend fenntartásáról, 
=> a szakápolási tea1n tagjaként részt vesz a betegek inentális gondozásában, 
=> vezeti és egyezteti a telephelyeken dolgozó 1nunkatársak szabadság nyilvántartását, a jelenléti íveket egyezteti. 

és 111inden hónap 3-ig e!jutta~ja a szervezeti cgységvezetőnek. 
=> összeállítja a 111ÜS7...akbcosztást. a jogszabály szerint tájékoztatja a beosztásról a dolgozókat, 
=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a 1nunkavégzése során vagy azzal összefliggésben 

fehnerülö rendkívüli ese1né11yekröl, ellátotti kérésről. felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről, 
=> a C0\1ID~ 19 és egyéb járvány ideje alatt az intézn1é11yi intézkedési tervekben fúglaltaknak 1negfelelően vesz 

részt a járvány elleni fokozott védekezésben. fokozott figyelen11nel kiséri a védőeszközök n1eglétét, a dolgozók 
oktatását, a higiénés és zsilipelési szabályok betartását, a személyi feltételek alakulását. az izolációs rend 
n1egtartását, az érintettek tájékoztatását, 

=> a járvány ideje alatt fokozott figyeletn1nel kíséri a személyiségi, ellátotti jogok érvényesülését, a kapcsolatta1iás 
biztosítását, az adatvédelmi szabályok betartását, különös figyelennnel a különleges adatok védehnére. szükség 
esetén kezde1nényezi az ellátottjogi képviselővel való konzultációt. 

A n1unkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szakn1ai protokollok, 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 

111.1.8.2.4. Részlegfelelős ápoló 

Közvetlen felettese a szak1nai egységvezető. 
Távolléte. akadályoztatása esetén a szakn1ai egység vezetöje últal tnegbízott személy helyettesíti. 
I-Ie!ycttesíti az ápolót, a gondozót. 

iVlunkaköri feladatai: 
=> szervezi az ellátot1ak egészségügyi és szociális ellátását. ápolását, gondozását, valaniint az egészségügyi 

szakápolási feladatok ellátilsát az intéz1nény orvosa utasításninak és a szakápolásért felelős ápoló 
koordinációjának, illetve a s7.ak1na s7..abályainak és a jogszabályoknak 1negte!elöen. 

o el\'égzi a szakápolási tevékenységi körhöz ta11ozó feladatokat: 
•szondán (nnsogastricus, és percutan gastrostotnán) át történő tápláláshoz és folyadékfelvételhez 

kapcsolódó szakápolási tevékenységek szövöd111enyes esetben, 
e nőhetegeknél állandó katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez. gyógyszeres hólyagöblítéshez 

kapcsolódó szakápolói reladatok. hólyagkondicionálás, 
o n1ütéti tcriiletek {nyitott és zfüt sebek) ellátása. szlo111<1terápia és különböző célt szolgáló drének 

kezelésének szakópolási feladatai. 
e szto1natoterápia szövő<linényes esetben. és szak1naspecifikus szújápolási tevékenységek nrütét után. 
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t> dekubitúlódon területek, fekélyek szakápolási feladatai lll-1\l. slUdiun1 (exsudűciós. nekrotikus seb 
kezelése orvosi utasítás alapján). 

e betegség következnu:\nyeként áunenetileg yagy véglegesen kiesett Yagy csökkent funkciók 
helyreállításához, fejlesztéséhez vagy pótlásúhoz kapcsolódó szakópolási feladatok. 

e elvégzi a tnrtós fájdalon1csillapítás szakápolási feladatait. 
• haldokló beteg szakápolása, 
e EKG készítés orvosi utasítás alapján, 
o nünden egyéb. orvos által elrendelt, és felügyelt szakápolási tevékenység. 
o ellátja a gondozási feladatokon belül az egyes ápolási. kezelési. gondozási tevékenységeket. az 

ellátottak pszichés vezetését1 

e vizsgálati anyag (vizelet, testnedvek) vétele, 
o RR mérés„ 
e sebek, sérülések, börfolyan1atok kezelése, kötözése, 
e egyszerűbb fizikális gyógyn1ódok (borogatás. tornáztatás) alkaln1azása. 
e segédkezés a beteg tisztántartásában, ápolásában (tnosdatás, öltözködés, ágyazás). 
o segédkezés a gondozottak étkeztetésében, 
e gyógyszerelés, kényelnli eszközök alkaln1azása, 
e orvos, 111entö hiv{1s szükség esetén, 
e dokun1entáció vezetése (törzskarton, átadó füzet, vizsgálati kCrö lapok. gondozási lap. stb ). 

:::=> vezeti az ellátással kapcsolatos adnlinisztrációt (ápolási - gondozási dokun1entáció. sze1nélyi leltár felvétele~ 
elhunyt ellátoU szen1élyi leltár felvételének, ese1nénynapló/átadó fiizet, stb.), ellenőrzi a szakn1ai egység 
nuinkatársainak szolgáltatással kapcsolatos ad1ninisztrációs tevékenységét, a gyógyszerfelhasználás naprakész 
vezetését, 

::::;.. részt vesz a gondozási terv összeállítás<iban, n1egva!ósításában, 1nódositásában, 
:::=> biztosítja a jogszabály szerint szi.ikségcs gyógyszerkészlctek összeállítását, pótlását, biztonságos tárolását, 
=> kapcsolatot ta1t az egészségligyi szolgáltatókkal, intéz1nényekkcl. gyógyszertárakkal, 
=> figyele1nn1el kíséri az ellátottak n1entális állapotát, segítő-tá111ogató kapcsolatot ta11 fenn a krónikus betegekkel 

és a haldoklókkal) 
=> elösegíti az ellútott kapcsolattmiós<it a családdal, hozzátaitozókkal, rokonokkal. 
=> gondoskodik az intéz1nenyi rend fenntartásáról. 
=> a szakápolási tea1u tagjaként részt vesz a betegek tnentális gondozásában, 
=> gondoskodik az ellátottaknak chnzett intéz1nényi értesítések ellátottak/törvényes képviselők általi átvételéről. 
=> segíti a gondozottak képességeinek 111egrartását, javítását. egyéni és csoportos fejlesztő progran1okat szervez, 
=> segíti az ellátottak hivatalos ügyeinek az intézését, 
=> elősegíti a hitélet gyakorlását, 
=> szervezi az intézn1ény tradicionális ünnepeit és rendezvényeit, 
::::;. étkeztetés biztosítása esetén inegrendeli a szükséges adagszán101 és étrendet az ellátottak részére. Jelzi az 

ellátottaktól érkező 1nennyiségi és minőségi kifogásokat az éleln1ezésvezetőnek, 
=> a I-IACCP előírásainak 1negfelelően biztosítja a telephely rendjét. tisztaságát, higiénéjét, 
::::> vezeti és egyezteti a telephelyeken dolgozó n1unkatársak szabadság nyilvántartását. a jelenléti íveket egyezteti, 

és minden hónap 3-ig eljuttatja a szervezeti cgységvezctönck, 
=> összeállítja a müszakbeosztást, a jogszabály szerint tájékoztatja a beosztásról a dolgozókat, 
=> az idősek tartós bentlakásos ellátása vonatkozásában adatot szolgáltat a szervezeti egységvezetö részére a napi 

ellátotti igénybevételre vonatkozóan a KENYSZI rendszerben, 
::::;.. haladéktalanul irásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a nn1nkavégzése során vagy azzal összefiiggésben 

feln1eriHő rendkívüli cse1nényekröl, ellátotti kérésről. felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 
=> ellátja az infekciókontrollal kapcsolatos feladatokat az intéz1nény 1nindenkor szabályos infekciókontroll 

kézíkönyvében foglaltak alapján, vés7.lielyzet esetén a pandén1iás tervben, az izolációs tervben Cs 
infekciókontroll tervben foglaltak figyele111bevételéveL 

=::> a COVID-19 és egyéb járvány ídeje alatt az intézn1ényi intézkedési tervekben foglaltaknak 1negfelelöen vesz 
részt a járvány elleni fokozott védekezésben, fokozott figye\e1n1nel kíséri a védőeszközök n1eglétét, a dolgozók 
oktatását, a higiénés és zsilipelési szabályok betartását, a sze1nélyi feltételek alakulását. az izolációs rend 
111egtartását. az éri11tettek t4iékoztatását, 

=- a járvány ideje alatt fokozott figyele1111ncl kiséri a szen1élyiségi, ellátotti jogok érvényesülését, a kapcsolattanás 
biztosítását. az adatvédeln1i szabályok betartását, különös figycle1111ne\ a különleges adatok védchnérc, szükség 
esetén kezde1nényezi az ellátottjogi képviselővel való konzultációt .. 

. A 1nnnkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabúlyzatok. szakn1ai protokollok. 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok nlapján látja el. 
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lll.l.8.2.5. Szak:ípoló / Apoló 

Közvetlen felettese a szakápolásé1t fclc!ös ápoló. 
Távolléte, akadályoztatása esetén helyettesítéséről a szakápolásért felelős ápoló által kijelölt szc1nély 
gondoskodik. 
A. s1 .. .akn1ai egységvezető vagy a szakápolásért felelős ápoló 1negbízása szerint helyettesít n1ás sr ... 1kápolót. ápolót. 

l\·Iunliaköri f<'ladatai: 
=> alapápol:isi tevékenységeket végez: 

o részt vesz az alapvető ápolási szükségletek fc!tnérésébcn; közre111ííkődik a sze1nélyrc szabott ápolási-, 
gondozási terv, a rehabilitációs progra1n készítésében 

• 1negfigycH a szolgáltatást igénybe vevő állapotváltozásait, és elvégzi a szükségletekhez és az orvosi 
utasításokhoz igazodó alapápolási feladatokat, 

e elvégzi az alapvető életfunkciók, a vércukorszint, a testsúly, a tesunagasság n1érését és az adatok 
rögzítését. 

o elkészíti a szolgáltatást igénybe vevő ágyát. elvégzi az ágy11en1űcserét; alkaln1azza az állapotnak 
inegfelelő :fektetési 1nódokat. kényehn.i eszközöket. 

o n1egelözi, felis1neri és ellátja a felfekvést; szükség szerint segítséget nyltjt a hely- és 
helyzetvültoztatásban. 

• szükség esetén segítséget nyújt a sze1nélyes higiéné 1negteren1tésében, az étkezésben és a 
folyadékpótlás biztosításában. 

•az orvos utasításainak 111egfelelően alkahnazza a fizikális és tern1észetes gyógy1nódokat, a n1egfelelő 
gyógyszereket, felis1neri a gyógyszerek esetleges tnellékhatását, valatnint összeállítja a házi patika 
szereit és szabályszerlien tárolja a gyógyszereket. 

•orvosi utasításra intra1nusculáris és subcután injekciózást végez, jelzi az injekciózás esetleges 
szövödn1ényeit, 

o alkahnazza a fizikális és tennészetes gyógyn1ódokat, vizsgálatra testváladékot vesz le és tárol, 
• részt vesz a járvány kialakulásának 1negelözésében és a kialakult járvány lokalizálásában, 
• felis1neri a közvetlen életveszélyt. elsősegélyt nyújt heveny rosszullétek. belgyógyászati kórképek, 

n1érgezések, sebészeti beavatkozást igénylő balesetek esetén, szükség esetén 1nentőt, vagy sürgösségi 
segítséget kér, 

o ellátja a haldokló beteget; szakszerűen intézkedik halál esetén. 
• egészségi.igyi felvilágosító munkát végez, 
e elvégzi a szakápolási tevékenységi körhöz tartozó feladatokat: 
o szondán (nasogastricus, és percutan gaslroston1án) át történő táp!álóshoz és folyadékfelvételhez 

kapcsolódó szakápolási tevékenységek szövőd1nényes esetben, 
• nőbetegeknél állandó katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez. gyÓb"')'szeres hólyagöblítéshez 

kapcsolódó szakápolói feladatok. hólyagkondicionálás, 
o n1iitéti területek (nyitott és zárt sebek) ellátása, szton1aterápia és különböző célt szolgáló drének 

kezelésének szakápolási feladatai. 
• szton1atoterápia szövödn1ényes esetben, és szakn1aspecifikus szájápolási tevékenységek 1nütét után. 
o dekubitálódott terti1etek, fekélyek szakápolási feladatai Ill-IV. stádiu1n (exsudációs, nekrotikus seb 

kezelése orvosi utasítás alapján, 
• betegség következményeként át1nenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csökkent funkciók 

helyreállításához. tejlesztéséhez vagy pótlúsához kapcsolódó szakápolási feladatok, 
•jelzőrendszeres házi segítségnyújtásban történő feladatok ellátása. 
o elvégzi a ta11ós fájdalomcsillapítás szakápolási feladatait, 
• haldokló beteg szakápolása, 
o 'EKG készítés orvosi utasítós nlapján, 
e 1ninden egyéb. orvos által elrendelt, és felügyelt szakápolási tevékenység, 

=> vezeti az ellátással kapcsolatos ad1ninisztni.ciót (ápolási - gondozási dokun1entáció. sze1nélyi leltár felvétele, 
elhunyt ellátott sze1nélyi leltár felvételének, esc111é11ynapló/átadó fiizet, stb.), naprakészen vezeti a 
gyógyszerfelhasználás doku111entációját, 

=> knpcsoknot ta11 az egészségügyi szolgáltatókkal, intéz111ényekkel. gyógysze11árakkal. 
:::::> figyelen1n1el kíséri az ellátottak 1nentális állapotát, segítö-tá111ogató kapcsolatot tait fenn a krónikus betegekkel 

és a haldoklókkal, 
=> elősegíti az ellátott kapcsolattartását a családdal. hozzátartozóhkal, rokonokkal. 
=> gondoskodik az ellátottaknak cíinzett intéz1nényi értesítések cllútottak!törvCnyes képviselők általi átvételéről. 
=> segíti a gondozottak képességeinek n1egtartását.javitását. egyéni ~s csoportos fejlesztő progrml1okat szervez. 
=> segíti nz ellátottak hivatalos ügyeinek az intézésCt. 
~ elősegíti a hitélet gyakorlúsút, 
~ szCT\t.:zl az intézinény trat.licion{dis ünnepeit és rendezvényeit. 
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=> haladéktnlanul ir{1sban tájékoztatja a közvetlen felettesét a n1unkavégzése során vagy azzal összefliggésben 
feln1erülö rendkívüli eseményekről, ellátotti kérésről, felkérésről. az ezzel kapcsolatban telt íntézkcdésröl, 

=> a C'O\'ID-19 és egyéb járvány ideje alatt az intéz111ényi intézkedési tervekben foglaltaknak 1ncgfelelöen vesz 
részt a járvány elleni fokozott védekezésben, részt vesz a jogszabály, szak1nal irány1nutatás által előírt 

oktatásokon. alkahnazza a higiénés és zsilipelési szabályokat, az izolációs rendet. 
=> a járvány ideje alatt fokozott figyelen11nel kíséri a sze111élyiségi. ellátotli jogok érvényesülését. a kapcsolattartás 

biztosítását. az adatvédehni szabályok betariását, különös figyelenunel a különleges adatok védeln1ére, szükség 
esetén kezde1nényezí az e\látottjogi képviselővel való konzultációt. 

A 1nunkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó batályosjogszab<Íiyok, belső szabályzatok, s7_.1kn1ai protokollok, 
hatályos vezetői utnsitások és etikai szabályok alapján látja el. 

111.1.8.2.6. Gondozó 

Közvetlen felettese a szakiipolásért felelős ápoló. 
Távolléte, akadályoztatása esetén helyettesítéséről a szakápolásért felelös ápoló által kijelölt szen1ély 
gondoskodik. 
A. szakn1ai egységvezető vagy a szakápolásé1t felelős ápoló 1negbízása szerint helyettesít n13.s gondozót. 

l\-1unkaköri feladatai: 
=> alapápolási tevékenységeket végez: 

•részt vesz az alapvető ápolási szükségletek feln1érésében; közren1ííködik a sze1nélyre szabott ápolási-, 
gondozási terv, a rehabilitációs progran1 készítésében, 

• 1negfigyeli a szolgáltat;íst igénybe vevő állapotváltozásait, és elvégzi a szükségletekhez és az orvosi 
utasít<isokhoz igazodó alapápolási feladatokat, 

•elvégzi az alapvető életfunkciók, a vércukorszint, a testsúly, a testinagasstíg nlérését és az adatok 
rögzítését. 

o elkésziti a szolgáltatást igénybe vevő ágyát elvégzi az ágyncn1ücscrét; alkaln1azza az állapotnak 
tncgfclclő tCktctési inódokat, kénycln1i eszközöket, 

o n1egelőzi, felisn1eri és ellátja a felfekvést: szükség szerint segítséget nyl1it a hely~ és 
helyzetváltoztatásban, 

o szükség esetén segítséget nyújt a sze111élyes higiéné rnegterc111tésében. az étkezésben és a 
folyadékpótlás biztosításában, 

•az orvos utasításainak n1egfelelően alkahnazza a fizikális és lennészetes gyógyn1ódokaL a 111egfelelö 
gyógyszereket, felisn1eri a gyógyszerek esetleges n1ellékhatását. valanlint összeállítja a házi patika 
szereit és szabályszeríien tárolja a gyógyszereket, 

o orvosi utasításra intranu1sculáris és subcután injekciózást végez. jelzi az injekciózás esetleges 
szövödn1ényeit, 

o alkahnazza a fizikális és tennészetcs gyógyn1ódokat. vizsgálatra testváladékot vesz le és tárol, 
o részt vesz a járvány kialakulásának 1negelőzésében és a kialakult já.rvány lokalizálásában, 
o felis111eri a közverlen életveszélyt, elsősegélyt nylüt heveny rosszullétek, belgyógyászati kórképek, 

111érgezések. sebészeti beavatkozást igénylő balesetek esetén, szükség esetén 111entöt, vagy sürgősségi 
segítséget kér, 

o ellátja a haldokló beteget: szakszerűen intézkedik halál esetén, 
o egészségügyi felvilágosító n1l1nkát végez, 

=> vezeti az ellátással kapcsolntos adnlinisztrációt (úpolási - gondozási dokun1entúció. személyi leltár felvétele, 
elhunyt ellátott szc1nélyi leltár felvételének, ese1nénynapló/átadó fiizet), naprakészen vezeti a 
gyógyszerfelhaszndlás dokun1entációját, 

=> kapcsolatot tart az egészségügyi szolgáltatókkal, intéztnényekkel, gyógyszertárakkal, 
=> figyele1n111el kíséri az ellátottak 111entális állapotát. scgítő-tá1nogató kapcsolatot tmt fenn fl krónikus betegekkel 

és a haldoklókkal. 
=> elősegíti az ellátott kapcsolattartását a csalúddal, hozzátartozókkal. rokonokkal. 
::::> gondoskodik az ellátottaknak cín1zert intéztnényi értesítések ellátottak/törvényes képviselők általi :itvételéröl. 
=> segiti a gondozottak képességeinek 1ncgtartását. jaYítását, egyéni és csopo11os fejlesztő progra1nokat szervez. 
=> segiti az ellútottak hivatalos ügyeinek az intézését, 
=:;- elősegíti a hitélet gyakorlüsát, 
:::> szervezi az intéz1nény tradicionális ünnepeit és rendezvényeit, 
:::::> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a inunkavégzése során vagy azzal összefüggésben 

felinerüli) rendkívüli cscn1ényekről, ellátotti kérésről, felkérésről. az ezzel kapcsobtban tett intézkedésröl. 
::::- a CO\'ID-19 és egyéb járvány ideje alatt az intézn1ényi intézkedési tervekben foglalh1k11ak n1cgfclclőcn vesz 

r~szt a járvány elleni fükozot1 védekezésben. részt vesz a jogszabíl\y. szaktnai irány1nutatús által elöírt 
oktatásokon. alkal111azza a higiénés és zsílipelési szabályokat. az izolációs rendet. 
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::::J a járvány ideje alatt fokozott fig)ele1n1nel kiséri a sze1nélyiségi. ellátottijogok érvényesiilését a kapcsolattartás 
biztosítását. az adatvédelmi szabályok betartását. külünös figycle1n111cl a ki.ilönlcges adatok védcltnére. szükség 
esetén kezdenlényezi az e!látotüogi képviselővel való konzultációt. 

,\ nn1nkakürébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szab<llyzatok. szakn1ai protokollok. 
hatályos vezetói utasítúsok és etikai szab{1lyok alapján látja el. 

IIl.1.8.2. 7. Foglalkozt:\tás-szervczö 

Közvetlen felettese a szakn1ai egységvezetö. 
'fávolfétc, akadályoztatása esetén a szaktnaí egység vezetője vagy az általa n1egbízott sze111ély helyettesíti. 
i\·1unkaköréből adódóan nem helyettesit senkit. 

rviunliaküri feladatai: 
::::> szervezi és figyclcnuncl kíséri az ellátottak kreatív foglalkoztatását. 
=> szervezett fejlesztő. n1otiváló foglalkozásokat vezet, 
=> részt vesz a progra1nok lebonyolításában, 
=> szabadidős prograinokat kezden1ényez. 
=> részt vesz a hitélet gyakorlásához szükséges feltételek 111egteren1tésében, 
=> szervezi az intézn1ény tradicionális ünnepeit és rendezvényeit, részt vesz azok lebonyolításában. 
=> gondoskodik a foglalkoztatáshoz szükséges eszközök, kellékek beszerzéséröl, 111egrendeléséről, 
=:> részt vesz az ellátottak szátnára szervezett külső prograinokon, 
=> segítő kapcsolatot tart az ellátottakkal, 
::::> támogatja önszervező csoportok alakuhlsát, n1liködését. 
=> segíti a gondozottak képességeinek 111egta1iását, javítását vala1nint gyógypedagógiai foglalkozásait. 
=> dokutnentációs kötelezettségének eleget tesz. 
=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a 1nunkavégzése során vagy azzal összefiiggésben 

feln1erülö rendkívüli esen1ényekröl, ellátotti kérésről. felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről, 
::::> a COVID- l 9 és egyéb járvány ideje alatt az intéz1nényi intézkedési tervekben fOg!altaknak 1negfelelőcn vesz 

részt a járvúny elleni fokozott védekezésben. a jogszabály, szak111ai ir<inynu1tatás által elöht oktatásokon, 
alkahnazza a higiénés és zsilipelési szabályokat, az izolációs rendet. 

fv1unkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok. szak1nai protokollok, hatályos vezetői 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 

IIl.1.8.2.8. i\·lozgásterapeuta 

Közvetlen feletiese a szak.inai egységvezető. 
Távolléte, akadályoztatása esetén ne1n helyettesíti senki. 
l\1unkaköréből adódóan nc111 helyettesít senkit. 

J\:lunkaköri feladatai: 
=> fehnéri az egyének fizikai, égészségi és 1nozgas állapotát. 1nozgáskoordinációt, 
=> funkcionális diagnózist állít fel az egyén/egyének szán1ára. 
=> 1neghatározza a kezelési célokat. elérésükhöz sziikséges kezelési tervet. 
::::> egyéni és csoportos 1nozgás terápiát végez, 
::::> az ellátott aktiv közre1nüködésével 1neghatározza a tnozgósterápia célját és technikáját. 
::::;. izo1n kontrnktura esetén lazítja az izrnokat. fájdahnat csillapít. 
::::;. a kiesett 1nozgások újra tanítása, az iz1nok opti1nális állapotának kialakítása és egyéb specifikus feladatok a 

klinikai terület sajátosságainak n1egfelelöen. 

::::> vezeti a jogszabály és belső szabályzutok szerint szükséges ad1ninisztrációt. elkészíti a felettese által kér! 
ki1nutatásokat, statisztikákat adatszolgáltatásokat, 

::::> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen fCleHesét a 1nunkavégzése során vagy azzal összefiiggésben 
feln1erülö rendkívüli esen1ényekről, ellátotti kérésröl. felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 

iv1unkakörét a vonatkozó batályos jogszabályok, belső szabályzatok, szakmai protokollok, hatályos vezetői 
utasit<isok és etikai szabúlyok alapján végzi. 
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IV.8.2.9. Talrnrító 

Közvetlen felettese a szak1nai cgységvezetö. 
Távolléte. akndályozlatása esetén(\ gondozó helyertesiti. 
Helyettesíti a 1nosodai alkahnazottat-takarilót. 

l\'1unkaköri feladat:1i: 
:.::::;- napont<l és sziikség szerint gondoskodík a n1cghatározott n1unkaterület tisztán tartásáról, rendjéről. 

fertőtlenítéséről, különös tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre, nyíló.szárókra. 
=> gondoskodik az intézinény belső rendjéröl. a lakószobák, betegszoba. nővérszoba, folyosók, közös helyiségek. 

kiszolgáló helyiségek napi takarításáról. tisztán tartásáról. 
:::::> gondoskodik a lakószobákban, a közös helyiségekben és az irodákban elhelyezett hiitőszekrények tisztít<isáról. 

lcolvasztásáról. és a bennük tárolt ételek szavatosságánuk ellenőrzéséről. 
:::::> tisztán tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fertőtleníti a \VC kagylókat, zuhanyzókat. 
=> folyan1atosan tisztán tatija a nyílászárókat, a csen1pével burkolt falakat. Rendszeresen portalanít. 1negö11tözi a 

virágokal, szükség szerint átülteti azokat. 
:::::> havonta nagytakarítást végez, szükség esetén ablaktisztitással és ftiggönyn1osással. 
=:> fertőtlenítő takarítást végez. 
=> gondoskodik a vegyszerek, tisztítószerek 1negfelelö tárolásáról. 
=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a rnunkavégzése során vagy azzal összefüggésben 

fehneriilö rendkíviili esen1ényekröl, ellátotti kérésről, felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 
=> a COVID-19 és Cb•·yéb járvány ideje alatt az intézn1ényi intézkedési tervekben foglaltaknak n1egfelelöen vesz 

részt a járvány elleni fokozott védekezésben, a jogszab<lly, szakn1ai irány1nutatás által előírt oktatásokon, 
alkahnazza a higiénés és zsilipelési szabályokat. az izolációs rendet. 

=> Járványidőszakban az infekciókontroll felelős irányn1utatásainak 1negfelelöen végzi a fertőtlcnitést, napi több 
alkalommal. 

iv1unkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szak1nai protokollok. hatályos vezetői 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 

II!.1.8.2.10. Orvos (háziorvos) 

A.z on•ost az igazgató bízza meg. 

Feladata: 
:::::> biztosítja az idősek bentlakásos ellátását igénybe vevők egészségi állapotának rendszeres ellenőrzését, 
=> orvosi tanácsadást biztosít, 
=> biztosítja az egészségügyi tárgyú jogszabályokban 1neghatározott szűréseket, 
=> gondoskodik a gyógyszerrendelésröl, 
:::> szükség esetén gondoskodik az egészségügyi szakellátásba történő beutalásról, 
=.:. folyan1atos figycle1n111el kíséri az ápoló-gondozó szen1élyzct tbladatvégzését, a feladatvégzés szakszedíségét, 
:::::> vezeti az előírt egészségllgyi doku1nentációt. 

Részletes feladatait a szen1élyes közre1nüködői szerződés tartaln1azza. 

Jll.l.8.2.1 L Orvos (pszichiáter szak()r\'os) 

A szakorvost az igazgató bízza rneg. 

Feladata: 
~ elvégzi az idősek bentlakásos ellátását igénybe vevő ellátottak rendszeres és szükség szerinti vizsgálatát. 

egészségi állapotuknak ellenőrzését. 
=:> gondoskodik az ellátottak. 1negfelelö gyógysze11ende\éséröl, a gyógyszeres terápia beállításáról. gyógyszer 

felirásáróL nyon1011 követéséröl. 
=> közre1ni.iködik a pszichiátriai szakvéletnényének kiúllít<isában. 

Részletes teladatait a n1egbízási szerzödés tartaln1az.za. 
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111.1.8.2.12. G:rógytorn:ísz 

.:\ gyógytor11:'1szt az ígazgat6 bizz::i n1eg. 

Feladata: 
~ az idősek otthona telephelyek orvosi eH:hását biztosító orvos javaslataira - az alapbetegseg és egyéb betegség 

isn1eretében - egy~ni 1nozgatást, gyógytornát végez, 

Részletes feladatait a n1cgbízási szerződés (szabadfoglalkozású jogviszony keretében) tart<l]n1azza. 
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HI.2. Egészségiigyi szakmai egységek és azok miikiidését támogató szervezeti egység 

111.2.J. Igazgatási, humiín, ügyviteli és n1üszaki-Jogisztikai csoport 

A. szervezeti egység feladat;1: szervezés, külső- és belső kapcsoluttartás. koordinálás, szen1élyügyi, Ugykezelési 
és szá1nlázási feladatok ellátása az egészségügyi szak1nai egység vonatkozásában. Ellátja az in1éz1nény 
használatában álló épiiletek. ingatlanok, gépjánnüvek fenntart:isáho7_ állag1negóvásához és biztonságos 
használatához kapcsolódó feladatokat. 

Ill.2.1.1. Alapellátási koordin:'itor 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte, akadályoztatása esetén az igazgató által kijelölt sze1nély helyettesíti. 

1\1unkaköri feladatai: 
=> részt vesz a n1unkaszervezet kialakitásában, szabályozásában; 

=;> fo!ya1natosan vizsgálja és értékeli a n1unkafolya1natokat, a n1ár 1nűköd6 és a tervezett 1nódszerek és 
eljárások (pl. adn1inisztratív és irodai eljárások) elen1zésével; 

::::> vezeti a szervezeti egység nn1nkafolya1nataival kapcsolatos nyilvántartásokat ~ különösen, de nen1 
kizárólag a szc1nélycs közre1nííködők és egyéb foglalkoztatási jogviszonyban állók adatainak és 
szerződéseinek nyilvántartását: 

=> részt vesz a inunkaköri leírások elkészítésében; 

:::::> szóbeli és írásos besziunolókat készít a szervezeti egység hatékonysó.gáról, fejlődési lehetőségeiről, a 
fejlesztés iiten1ezéséről; 

=> elvégzi a szervezeti egységet érintő kapcsolattartási feladatokat - kapcsolatot ta11 különösen, de nen1 
kizárólag a 1nobilteleiOn szolgáltatóval. a szakn1ai felelősségbiztosítóva\, az Országos Kórházi 
Főigazgatósággal. a Ne1nzeti Egészségbiztosítási Alapkezelővel, az illetékes járási hivatal 
Népegészségügyi Osztályával, a tenntmióval; 

:::::> általános és az adott szakterülethez kapcsolódó ügyviteli feladatok elvégzése: 
=> iratok. egyéb dokun1entrnnok szakszerű kezelése, tárolása; 

=> határidök nyo111on követése. betartása: 

:::::> kiilönfele külső és belsö kapcsolattartást szolgáló iratok. levelek, egyéb doku1nentu1nok készítése, 
szerkesztése, sokszorosítása; 

=> döntésRelökészítő háttéranyagok összeállítása. szerkesztése, továbbítása: 

=> ad1ninisztratív segítségnyújtás az igazgatónak, a n1unkatársaknak: 
=> napi posta kezelése, irányítása; 

=> hatáskörébe tartozó szakn1ai ügyekben ügyintézés és levelezés folytatása; 

:::::> adatok. infonnációk gyííjtése. rögzítése, válogatása, osztályozása, nyilvántartása szükség esetén iktatása; 

=> költségvetés készítésében való részvétel; 

=> inforn1ációs iratok, doku111entu1nok {pL jelentés. beszántoló, tájékoztató, feljegyzés. en1lékeztető. 
körlevél stb.) készítése a feladatok állásáról, további teendőkről: 

=> irodai készletgazdálkodási és reprezentációs i1!ladatok ellátása; 

=> ttln1ogatja a szervezeti egység bérszárntejtését; 

~ tá1nogatja a szervezeti egység hu1nánpolitikai folya1natait: 

:::::> közren1üködik a folyan1atok kialakításában, a kockázatok azonosításában és értékelésében; 

::::::> eljár a sze1nélyes közre1nüködök engedélyezési eljárásában és a tni.iködési engedélyezési - ide értve a 
1niíködési engedély tnódosításút is - eljárásban: 

:::::> közrc1nííködik a finanszírozással és a bértán1ogatással összefüggő ügyekben. 

IIl.2.1.2. Titk:lrs:ígi iigyintézö 

l(özvctlcn felettese az igazga!ó. 
Távolléte, akadályoztatása esetén az egészségügyi szak1nai egység hu1nánpolitikui i.igyiníézöje helyettesíti. 

l\'lunl(aköri felad::itai: 
::::- titkársági feladatok elvégzése 
:::;. az igazgató és helyettesei 1nunkájának segítése, napi progran1ok nyilvúntartása és koordinálása . 
.:::::> telc-iOnon vagy sze1nelyesen az igazgató által jóváhagyott téinákban infonnációt szolgáltat, 
:::::> telefon- és en1ail förgalo1n kezelése. toYábbítúsa. 
==> az igazgató által igén;.-elt infonnúciók összegylljtése. szóbeli jelentés, tújékoztatús:, 
:::::> rutinlevelczések intézése. 
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=> kapcsolauani.ls külső vállalkozókkal, 
:=J 1negbeszélések, értekezletek szervez~se. előkészítése. 
=> hivatalos látogatók fOgadása, 
=> a bejövő szá111lák rendszerezése, aláíratása és továbbítása a gazdasó.gi feladatokat végző szervezet felé. 

A. nn1nkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szak1nai protokollok, 
hat<i!yos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 

III.2.1.3. Htun:ínpolitikai 1nunkatárs I hurnilnpolitikai ügyintéző 

Közvetlen fCJettese az igazgató. 
Távolléte, akadályoztatása esetén az alapellátási koordinátor vagy az igazgató által kijelölt sze1nély helyettesíti. 

l\1unkaköri feladatai az egészséglígyi szakn1ai egységhez kapcsolódóan: 
=> kezeli az egészségügyi szolgálati jogviszony létesítésével, 1nódosításitval és n1egsztintetésével 
kapcsolatos iratokat 1 

=> vezeti a bérnyilvántm1ást, 
=> clszá1nolja a dolgozóknak inunkába j:irással kapcsolatos útiköltségét, és intézkedik annak kifizctésCről, 
=> elkészíti a dolgozók részére szükséges hivatalos igazolásokat, 
=> kiállítja a dolgozók alkuh11assági vizsgálathoz szükséges iratokat, 
=> figyelem1nel kíséri a kötelező továbbképzéseket, 
=> figyele1nn1el kíséri a kötelező létszán11niní1nun1ok (egészségügyi, szeinélyi 1ninin1un1feltételek) 
teljesülését, 
=> elszá11101ja a dolgozóknak a 1nunkábajárással kapcsolatos útiköltségét, és intézkedik annak kifizetéséről, 
=> elkésziti a dolgozók alkahnassági vizsgálatához szükséges beutalókat, 
=> nyilvántartja a távoléteket (szabadság, táppénz) és rögzíti a KIR4. rendszerben, összegyüjti és ellenőrzi a 
jelenléti íveket. 
=> átveszi a kézbesítendő ki.ilde111ényeket (pl. postai úton, szen1élyes kézbesítéssel) a 1negadott helyre, 
=> a vezetője által átadott leveleket, külden1énycket a 111egadott címekre postázza, illetőleg a részére, vagy 
az adott intézinény részére küldötteket elhozza. 
=> eleget tesz e!szá111olási kötelezettségeinek, 
=> ad1ninisztrál, doku111entációt vezet, segít a 1nunkaügyi adn1inisztrációs feladatok ellátásába (pl. 
szabadságok és jelenléti ívek nyilvántatiásába). 

;\ 1nunkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok. szakn1ai protokollok. 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 

III.2.1.4. lnforn1atikai rendszerfcliigyclö /tanácsadó 

Közvetlen felettese az igazgató. 
l~ávolléte, akadályoztatása esetén az igazgató által kijelölt személy helyettesíti. 

l\'lunkaköri feladatai az egészségügyi szakn1ai egységhez kapcsolódóan: 
=> az intéz111ényben használt szá1nítástechnikai eszközök n1űködőképességének biztosítása, hálózatok 

üze1neltetése. 
=> az intéz111ényben használt szátnítógépek és egyéb hardver eszközök beállításainak elvégzése. rendszeres 

ellenőrzése, 

=> infonnatikai hálózatok üze1neltetése, a felhasználók által jelzett prob!é1nák 1negoldása, segítségnyújt<ls 
=> szoftverek beszerzésével és felhasználásával kapcsolatos feladatok elvégzése, 
=> a sziln1itógép hardverének, operációs rendszerének és alkahnazások, illetve speciális progra111ok telepítése 
=> figyele1111nel kíséri a szá1nítógépek és tartozékaiknak zavartalan n1üködését, 
=> az esetlegesen feln1crlilő hibák eseten rövid határidőn belül gondoskodik az elhárításról. 
=> különös ftgyeltnet fordít a szá1nítógépek virus1ncntességének fenntart{isára és a rendszeres ellenőrzésre. 

\!irusfertözés esetén 1nindent n1egtesz a fertőzés te1jedésének n1egakadályozására, a fertőzés 

n1egszüntetésére. illetve a szoftverekben okozott kflrok helyreállítására, 
:=J az intézn1ény honlapjának kezelése. tarta\0111 feltöltés. közösségi 1nédia üze1ne!tetésében való részvétel. 
=> közérdekű adatok. közzétételi lísták elérhetőségének biztositása a honlapon, 
=> \Vebtárhely kezelése, en1ail citnek létrehozása, n1ódosítása. törlése, 

feladatát az infonnatikai szabályzat szerint \·égzi. 
=> kapcsolatta11ás az adatvédeln1i felelőssel. 

.-:-\ nn1nkakörebe tartozó felad<.ltokat a vonatkozó hatúlyos jogszabályok. belső szabályzatok, szak1nai protokollok. 
hatályos \'CZetöi utasit<isok és etikai szabúlyok alnpján látja el. 
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111.2.1.5. Beszerzési iigyintéző 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte. akadályoztatása eseten a titkársági ügyintéző helyettesíti. 

i\lunkaköri feladatai az egészségügyi szakn1ai egységhez kapcsolódóan: 
=> anyagbeszerzési feladatok ellátása. 
=> szak1nai eszközök. kellékek, egyéb anyagok beszerzése a szak1nai vezetök irány1nutatásával és 

egyeztetésével, 
=> összegzi a be..i:;zerzési igényeket, 
=> n1egtervezi az aktuális beszerzések időrendjét. 
=> az áruátvételhez kapcsolódó doku111entu1nokat kezeli és eljuttatja az illetékes területhez, 
=> nyon1on követi a szán1lák kiegyenlítését, kapcsolatot tart a l(ÖZli\1-me!, 
=> szükség szerint előkésziti a besztillitókkal kötött szerződéseket. 
=> figyelen1n1el kíséri az aktuális kedveztnényeket. 

1\:lunkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok. szak1nai protokollok, hatályos vezetői 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 

III.2.1.6. Gépkocsivezető/ karbantartó 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte, akadályoztatása esetén helyettesíti az igazgató által kijelölt sze1uély. 

l\'1unkaköri feladatai az egészségügyi szalunai egységhez kapcsolódóan: 
=> lnegfelelö tnüszaki állapotú és tisztaságú járn1üvel elvégzi a szükséges szetnélyszállítási és anyag1nozgatási 

feladatokat, 
=> végzi a gépkocsi futásával kapcsolatos, a jogszabályban n1cghatározott dokun1c11táció naprakész vezetését, 

ellenőrzését, 

=> felel a gépjánnűvek n1indenkori biztonságos használatáért (a forgaln1i engedély. a jogosítvány, a parkolási 
engedély) érvényességéért, 

=> biztosítja a gépkocsik 1negfelelő esztétikai állapotát. elvégezteti a sziikséges karbantarlási, javítási 
teendőket, az üze1nanyag feltöltését, 

=> vezeti a gépjánnüvet a 1nindenkorí forgalo1nnak, a I<RESZ és biztonsági előírásoknak. utasításoknak 
111egfelelően, 

=> a szállítandó rakon1ányt, egyéb külde111ényt ki- és bepakolja, 
=> adtninisztrációs feladatokat lát el. nyilvántartásokat és ok1nányokat kezel. 
=> baleset esetén szükség szerint segítséget ad, értesíti a 111entöket, tíízoltókat, 
=> részt vesz a vezetői engedély érvényesítéséhez szükséges idösza.kos orvosi vizsgálaton, 
=> figyelenHnel kíséri a közlekedési szabályok változását, alkahnazza a szak1nai etikai kódex előírásait, 
=> betartja a 1nunkaidőre, a vezetési és pihenőidőre vonatkozó előirásokat, 
=> vezeti a gépkocsi 1nenetok1nányait, és azokat a nap lezárásakor további tárolás céljából 1negörzi. 
=> elvégzi az intéz1nény és annak telephelyein fehne1iilö karbantartási feladatokat. 

:fv1unkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szak1nai protokollok, hatályos vezetl)i 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 

III.2.1.7, Takarít{, 

J(özvetlen felettese az igazgató. 
T:ivolléte, akadályoztatása esetén helyettesíti a 1násik takarító. 
tlelyettesíti a takarítót 

l\'I unliaköri feladatai az egé~-1.:ségügyi szakniai egységhez kapcsolódóan: 
:::::> gondoskodik az intézn1ény belső rendjéröl, tisztán tartásáról. 
=> koordinálva, cgyüttn1üködve végzik az intéz1nénybcn végrehajtandó takarítási feladatokat, 
=> feladata az intéztnény tisztán tartUsa. rendezett környezet biztosítása (napi, időszakonkénti, alkallnanként 

jelentkező, illetve egyes helyiségenkénti speciális takarítási feladatok) 
=> előre jelezi a takarítási feladatihoz szükséges eszközök, vegyszerek. tisztítószerek tnennyiségi/nlinöségi 

szükségleteit. 
=> felelős a szá1nára kiado!t eszközökért, valan1int a vegyszerek. tisztítószerek biztonságos tárolásáért, 
=> értesíti az intézn1~nyvezetöt, ha az intézn1~nyben karbantartrlst igény lő állapotot észlel. 

i\lunkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabály711tok. szakn1ai protokollok. hatályc.1s \·ezct()i 
utasítúsok és etikai szahúlyok alapjfln végzi. 
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III.2.2. Fogorvosi iigyclct 

III.2.2.1. Fogorvos 

l\1unkaköri feladata: 
a fogorvosi feladatok ellátása a fogorvosi ügyelet keretében. 

A„ fogon1osok ügyeleti ellátást biztosítanak heti pihenőnapokon és 111unkaszüneti napokon 8 - 14 óra között. 

A fogászati ügyelet körébe az alábbi feladatok ellátása tartozik: 
a.) fogeltávolítás, 
b.) vérzéscsillapítás. 
e.) idegentest-eltávolitás, 
d.) törött fog lecsiszolása, 
e.) gyökércsatorna 1negnyitása, 
f.) az előzőekhez szükséges érzéstelenítés és fogászati röntgen. 

1\ fogorvos irányítása és ellenőrzése tnellett 
=> segédkezik a fogászati kezeléseknél~ 

IIl.2.2.2. Asszisztens 

=> tisztán tartja. fertőtleníti, előkészíti a 1nüszereket és a kezeléshez szükséges fogászati eszközöket. 
::::::> elvégzi az ad1ninisztratív teendöket. 
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111.2.3. Iskola~ és ifjús:íg egészségügyi szolgálat 

111.2.3.1. Iskolavédőnöi szolgálat 

1\z iskolai egészségügyi clló.tás a tanulói jogviszony incgkez<lésétől u 19. éves korosztályig. valan1int a 19 Cv 
feletti, középfokú. nappali rendszerű iskolai oktatti.sban részt vevők részére a következő n1egelözö ellátásokat 
végzi: 
~ életkornak n1egfelclöen az anyagcserére. az érzékszervek rnüködésére vonatkozó, vala1nint teljes körű 

fizikális szűrővizsgálat. 
~ fogásza.ti rendellenességek felis111erését célzó vi7..sgálat, va!an1int a teljes fogászati státusz rögzítése 

az életkornak n1egfelelő fejlődésre vonatkozó vizsgálatok, 
:::> a környezetei tényezők rizikófaktorainak feltárása és az általuk indukált 1negbetegedések 111egelözését és 

a korai felisn1erését célzó szíírővizsgálatok. tevékenységek. 
=> részvétel az iskolai egészségfejlesztésben 
:::::;:. az egészségügyi, szociális, n1entális problémákkal élő, hátrányos helyzetű tanulók kie1nelt gondozása, 

inegfele!ő iskolai körühnények, életvitel kialakításában történő segitségnyítjtás, pályaválasztás segítése. 
:::::;:. a tanulók szak111ai alkalmasságának orvosi, védönői vizsgálata, 
:::> fertőző betegségek n1egelözésével kapcsolatos feladatok, az iskolai életkorhoz kötött és önkéntesen 

igénybe vehető ka1npányolások elvégzése, 
=> egyiitttnüködés s köznevelés szereplőivel. szülőkkel, az alapellátás 1nás szereplőivel. gyen11ekjóléti 

szolgálattal a gyennekek egészséges fejlődésének biztosítása érdekében. 

A.z iskolai egészségügyi védőnői szolgálat részt vesz az alap és középfokú intéz1nényekben tanuhnányokat 
folytatók prevenciójával és egészségvédehnével kapcsolatos feladatok ellátásában az alap és középfokú oktatási 
intézn1ényekben. 

lll.2.3.l.I. Csoportvezető 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte, akadályoztatása esetén a kijelölt védőnő helyettesíti. 

!\rlunkaköri feladatai az egészségügyi szalunai egységhez k:1pcsolódóan: 
=:::;> koordinálja az iskolavédőnők tevékenységét, 
=> az ískolavédőnők jelzése alapján~ nyilvántartja a napi nn1nkavégzésük során 111unkavégzési helyük 

elhagyását 
=> kapcsolatot tart az alapellátási koordinátorral és az igazgatóval. 

IIl.2.3.1.2. Iskolavédőnő 

i\-lunkaköri feladatai: 
A.z éves 1nunkatervhez a védőnői feladatok összeállítása, egyeztetése a nevelési oktatasi intéz1nény 
egészségnevelési progranljában 1neghatározott feladatok figyelen1be vételével. 
a tanulók védőnői vizsgálata 6 éven felüliek esetében kétévenként (kivéve a színlátús vizsgálata): 
- a testmagasság. testtömeg. a testi fejlettség és tápláltsági állapot hazai standardok szerinti értékelése. a nen1i 
fejlődés értékelése, 
- a pszichés. 1notoros, 1nentális, szociális fejlődés és n1agatartásproblén1ák feltárása, 
- érzékszervek n1í\ködéséenk vizsgúlata (hitás, kancsalság. hallás) és színlátás vizsgálata a 6. évfOlyan1ban 
- 1nozgásszervck vizsgálata: különös tekintettel a lábstatikai problé1nákra és a gerinc rendellenességekre. 
- vérnyo1nás1nérés, 
- pajzs1nirígy tapintásos vizsgálata a 4. évfolyanltól, 
a gyern1ekek, tanulók szen1élyi higiénéjének ellenörzése 
elsősegélynyújtás 

az orvosi vizsgálatok előkészítése 
a védönökkel kapcsolatos szervezési. előkészítési feladatok elvégzése 
a krónikus betegek. 1nagatartási zavarokkal küzdők életvitelének segítése. 
részvétel az egészségtan oktatásában, elsősorban az alábbi tén1ákban: 

az egészséggel kapcsolatos alapis1neretek (sze111élyí higiéne. egészséges. éle11nód, betegápolás. 
elsősegélynyújtás) 

~ családtervezés, foga1nzásgát!ás, 
- szülői szerep. csecsetnögondozás 
- önvizsgálattal knpcsolatos is1neretek 
- szenvedélybetegségek 1negelőzése 
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- testnevelés, gyógylestnevelés, techníkai órák. iskolai helyiségek és környezet. az étkeztetés higiénés 
ellenőrzésében való részvétel. 
- kapcsolatta11ás a szülőkkel (szlilői é11ekcz!et. családlátogatús). 
- pilyaválasztás segítése, 
- az elvégzett feladatok dokrnnentációjának \'ezetése {egészségügyi törzslnpok, Egészségügyi Könyv, :.unbuláns 
napló, védőoltások, szakorvosi beutalások. veszélyeztetettek nyilvántartása stb.) 

i\Z iskolai egészségügyi védönöt távolléte vagy akadályoztatása esetén a védőnői szolgálat koordinátora által 
kijelölt szen1ély helyettesíti. 
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III.2.3.2. IskoJaorvosi szolg:ílat 

/\z alap- és középfOkú oktatási-nevelési intéz1nényekben tanulók szíirését és preventív egészségügyi ellátásút 
biztosítja a védőnőkkel egyiitt111üködve. 

l\lunkaköri feladatai: 
()vodús korú gyennekek11él 

Ill.2.3.2.1. (lskola)orvos 

a) az óvodás kon.'! gyennekek vizsgálata járvány és u fe11őző betegségek és a járványok n1egelözése érdekében 
szükséges járványügyi intézkedésekről szóló 18/1998.(VJ .3.) Nl\1 rendelet szerinti fertőző betegség esetén, 
ennek keretében: 
- teljes fizikális vizsgálat, 
- kórelözn1é11y és családi anmnnézis isn1ételt felvétele, az anan1nézis alapján veszélyeztetett gyerekek kiszürése. 
szakorvosi ellátásra irányítása. 
b) Szürövizsgálatok végzése, 
e) Részvétel az iskolaérettségi vizsgálatokban. 

A= iskoláskorú gyer111ekek ellátása 
=> A gyennekek, tanulók egészségi állapotának vizsgálata, követése 

a) az iskolai tanulók vizsgálata a 2., 4., 6„ 8., 10. és 12. évfolyan1okban. Ennek keretében: 
- teljes fizikális vizsgálat, 
- kórelöz111ény és családi anan1nézis isn1ételt felvétele, az ana1nnézis alapján veszélyeztetett gyerekek kiszíirése. 
szakorvosi ellátásra irányítása. 
Az orvos a törvényes képviselő részére az orvosi vizsgálat eredn1é11yéről leletet ad. 
Kötelező az adatszolgáltatás a külön jogszabály szerint a 2., 4 .. 6„ 8 .. l 0. és 12. évfolyan1okról, vala1nint a 16 
éves korí záró állapotvizsgálatról, 
b) a krónikus beteg, valan1int a testi, szelle111i, érzékszervi fogyatékos tanulók háziorvossal egyeztetett fokozott 
ellenőrzése, kiemelt gondozása szakrendelések, gondozóintézetek igénybevételével. Ezen gyermekek 
egészségesek között történő integrált oktatása esetén orvosi vélen1ény adása, 
e) a testi, érzékszervi, értellni és beszédfogyatékosságot 1ncgállapító szakértői bizoltság elé utalás esetén a 
bizottság részére a tanuló egészségi állapotára vonatkozó adatok közlése, 
d) az átfogó gyennekfogászati progrmn szervezésében való közren1íiködés és végrehajtásának ellenőrzése. 
e) a külön jogszabály szerinti 16 éves kori záró állapotvizsgálat elvégzése az iskolai védőnővel együtt1nüködve. 

Alkaflnassági vizsgálatok elvégzése 
a) szaktnai alkahnassági vizsgálatok elvégzése, pályaválasztási tanácsadás orvosi feladatainak elvégzése, 
b) a testnevelési csoportbeosztás elkészítése, gyógytestneveléssel, testneveléssel, sporttal kapcsolatos iskola­
egészségügyi feladatok ellátása. 

=> Közegészségügyi és járványügyi feladatok 
a) az iskolai életkorhoz kötött és ka1npányoltások elvégzése és dokutnentálása, 
b) a járványügyi előírások betartásának ellenőrzése, fertőző 1negbetegedések esetén járványügyi intézkedések 
elrendelése. a 1negtett intézkedésekről Korn1ányhivatal Népegészségügyi Szakigazgatási Szerv értesítése. 
e) a nevelési-oktatási intézn1ényben f'Olyó étkeztetés ellenőrzése, 
d) közegészségii&,ryi-járványügyi hiányosságok észlelésekor javaslattétel a hibák inegszlintetésére, valatnint 
Konnányhivatal Népegészségügyi Szakigazgatási Szerv értesltése. 

=> Elsősegélynyújtás 
Az iskolában bekövetkező balesetek, sérülések. akut tncgbetegedések elsödleges el!átúsa, n1ajd a tanuló 
háziorvoshoz. házi gyern1ekorvoshoz. illetve egyéb intézrnénybe irányítása. 

=> Részvétel a nevelési-oktatási intézmény egészségnevelő tevékenységében 
a) részvétel az iskolai egészséges életn1ódra nevelésben, a Nen1zeti A.laptanterv végrehajtásában, 
b) egészségügyi infonnációk közlése a szülőkkel és a pedagógusokkal, 
e} önvizsgálati alapisn1eretek tanítása. 

:::- l{ürnyezct-cgészségügyi feladatok 
a) az intéz1né11yi környezet - tantcnnek. gyakorlati hel,yiségek, tornateren1. egyéb kiszolgáló helyiségek 
ellenörzése. a hiányosságok észlelése. intézkedések 1negtétele. 
b) a tanulók gyakorlati oktatásával kapcsolatos n1unkahclyi köriiln1ények figyelen11nel kí::;érése. 

==::-. Az ellátott gyer1nekckről nyilvántartás vezetése~ a külön jogszabályok szerinti jelentések elkészítése, 
vala1nint az elvégzett vi7_<>gálatok, oltások doku1nentúlása klilönjogszabály szerint az Egészségügyi Könyvben. 
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111.2.4. Foglalkozús egészségügyi 57,o}gálat 

A f<..12lalkozás~egészsérrüuv feladata, hogy 
a) az egészségügyről szóló törvény szerinti 1nunka higiéné által feltárt adatok is1neretében ele1nezze az egyes 

1nunkakörnyezetí kóroki tényezők en1berre kifejtett hatását, az e1nber válaszreakcióját, feltárja ez 
utóbbiakra je!!en1ző paran1étereket. 

bJ kidolgozza a foglalkozási 1neg:betegedések korai fclisn1erésére alkahnas e!jánisokat; 
e) 1neghatározza a 1nunkavállaló 111unkavégzésscl kapcsolatos össz n1egterhelését, 
dJ a nn1nkavállaló orvosi vizsgálatával 111egáltapítsa annak terhelhetőségét. hogy eldöntse a 111unkavállaló 

adott n1unkakörre, szakrnára való egészségi alka!tnasságát. és tneghatároz:za a foglalkoztathatós3.g 
feltételeit, 

e) a 1nunkakörnyezet és a n1unka jellegének isn1eretében 1neghatározza az alkahnassági vizsgálatok 
gyakoriságát, 

fJ a 1nunkavállalót a n1unkakör ellátására alkaln1asnak vagy alkahuatlannak 1ninősítse, továbbá 
1neghatározza. hogy 1nilyen tnunkakörnyezetben, n1ely feltételek 1nellett alkaln1as 1nunkavégzésre, 

g) fokozott figyehnet fordítson a fiatalkorüak. a nők. a várandós nők, a szoptatós anyák, az időskorúak. az 
idült betegek, a fogyatékosok egészségi állapotának ellenőrzésére nn1nkavégzésük során, 

h) a inegváltozott inunkaképességű sze1nélyek foglalkozási rehabilitációját kezden1ényezze, illetőleg abban 
részt vegyen, 

iJ a nliniszter rendeletében n1eghatározottak szerint a n1unkaképes korosztály sz3.1nára a szervezett 
nlunkavégzés keretében, az egészséges élet1nód tekintetében. vala111int a fertőző és krónikus ne1n fertőzö 
111egbetegedések n1egelőzésében a háziorvossal egyiittnliiködve gyógyító-n1egelőző feladatokat láthasson 
el. 

Tevékenységére vonatkozó részletes szabályokat a foglalkozás~egészségügyi szolgáltatásról szóló 27/1995. 
{VII. 25.) NI\1 rendelet és a nlunkaköri, szak1nai, illetve szetnélyi higiénés alkahnasság on1osi vizsgálatáról és 
vélen1ényezéséröl rendelkezö 33/1998. (VI. 24.) >IM rendelet tartalmazza. 

Ellátási terület: Nyíregyháza fv1egyei Jogú \láros Önkorn1ányzat fenntartásában ICvö intéz111ények 
közalkalnu1zottai, és az Egészségügyi AJapellátási Igazgatósággal ellátási szerzödéssel rendelkező egyéb 
intézn1ények dolgozói. 

r Foglalkozás-egészségügyi asszisztens n1unkakörét a foglalkozás-egészségügyi szolgáltatás 
szen'ezéséről és n1űködéséről, az alkaltnazottak kategóriák szerinti besorolásáról a 89/1995 {Vll. 14) 
sz. korn1ányrendelet rendelet szabályozza. 

'r }„ogla/ko:,ás-egészségiigyi orvos szeinélyes közren1űködői jogviszony keretében látja el a 
foglalkozás~egészségügyí szolgáltatás szervezéséről és 1nűködéséröl, az alkalmazottak kategóriák 
szerinti besorolásáról a 89/1995 (\!JJ.14.) Konn. rendelet szerinti feladatokat. 

Ill.2.4.1. Orvos 

t\funkaköri feladatai: 
=> elvégzi a külön jogszabályban nleghatározott 1nunkaköri alkahnassági vizsgálatokat és kezde111ényezi az 

ehhez szükséges szakorvosi vizsgálatokat, 
=:) elvégzi a külön jogszabályban 111eghatározottak szerint a foglalkozási 1neg.betegedések. fokozott 

expozíciós esetek bejelentését. kivizsgálását, 
=:) elvégzi a 111unkakörlihnények és a ntunkavégzés egészségkárosító hatásainak írásban dokun1e11tált 

vizsgálatát, 
:::::> az egyéni védőeszközökkel kapcsolatos tanácsadást végez, 
::::> elvégzi a 1nunkahelyek ké1niai biztonságát érintő, kiilönjogszabályban rneghatározott feladatokat, 
=> felvilágosítás nyújt a n1unkavállalók n1unkakörlilnlényeivel kapcsolatos, egészséget. biztonságot érintő 

kérdésekkel összeíliggésben, 
::::> elvégzi a nn1nkakörhöz kötött védőoltúsokkal kapcsolatos. kiilön jogszabályban tneghatározott 

feladatokat, 
:::::> nlindazon feladatok. 1nelyeket jogszabi.\ly a foglalkozás~egészségügyi orvos feladatkörébe utal. 

III.2.4.2. Asszisztens 

i\Innl\al\öri feladatai: 
:::.;> Szervezi és részt vállal a 1nunkavállalói alkaln1assági vizsgálatokban. az egészségügyi 

szürővizsgálatokban, fertözö 1negbetegedések 1negelőzésében. 
=> Fogadja a rendelésre érkezökct. 
=> ?dunkaküréhez tartozik: 

o a vénlyo1nás1nérés. 
o testsúly- és tesunagasság 1nérés. 
\J Bi\·11 indo:-:x szún1itás. 
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·::> látásélesség és színlátás vizsgálat. 
o EKG vizsgalat, 
o vizelet általános vízsgálnta, 
o vércukonnérés. 

:::::> A páciens vizsgálatúhoz. gyógykezeléséhez sziikséges eszközök. anyagok előkészítése és azok 
fertőtlenítéséről, steritizálásáról, szakszerű t<irolásáról és karbantart<isáról való gondoskodás . 

.::::> Az egészségnevelési. egészségtanácsadási tevékenységben való részvétel. 
=> Tanílcsot ad az egyéni védőeszközök hasznűlatával összcfiiggésbcn. 
~ A dokun1entáció - jogszabályok, szak1nai szabályok, protokollok„ intéz1nényi szab:llyzatok, belső 

előírások alapján tö1iénö - naprakész, pontos vezetése. 

Ill.2.4.3. Orvosírnok 

l.\1unkaköri feladatai: 
=> Fogadja a rendelésre érkczöket. 
=> Elvégzi a napi ad1ninisztrációs és dokun1cntációs feladatokat. 
=> Felveszi a telefonokat. a bejelentkező betegeknek idöponlot ad, iufonnációt nyújt. 
=> \Fezeti a n1unkavállalók egészségügyi törzslapját. foglalkozás-egészségügyi forgaln1i naplót és 

1nunkanaplót vezet. 
=> Feldolgozza a napi. heti. havi és éves betegforgahni adatokat. 
=> A foglalkozás-egészségiígyi szolgálat n1üködéséröl a sziikséges statisztikai adatokat összegyíijti. a 

rendeletben tneghatározott hatóságnak az elöirt határidőre 1negküldi. 
=> Gyógyszer-, vegyszerkészlet nyilvántartó.sa, 111egrendelése. hiányok pótlása (orvosi utasítás szerint). 
::::> Gondoskodik a veszélyes hulladék tárolásáról, elszillításáról, védöeszközök használatáról. 
=> Elvégzi a szükséges archiválási feladatokat. 
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III.2.5. Egészségügyi cent1·n1n 

llI.2.5.A. \'czctő orvos 

A.z Egész.ségügyi Centru1n - Nyíregyházi liajlé-ktalan L:íbadozó vezető orvosa. 
Közvetlen feletrese az igazgató. 
A szervezeti egység tevékenységét a vezető orvos vezeti és koordinálja. 
Helyettesíti a kijelölt orvos. 

l\:1 unkaköri feladatai: 
:::::> .--\hajléktalanok egészségügyi ellátásának szervezése a 1nűködCsi engedély szeríntí ellátási területen. 
:::::> Kapcsolattartás. cgyüttn1liködés az egészségügyi szakellátó intéz1nényekkel. a hajléktalanellátó szociális 

intéz1nényrendszer intéz1nényeivel. szolgáltatóival. a hatóságokkal. 
=> ;\ beteg lábadozóba történő felvételének. a beteg intéz111ényből történő elbocsátásának elrendelése. 
==> A niozgó orvosi szolgálat 1nüködésének fe!Ugye\ete, a szolgálatban való részvétellel a közterületen lévő 

hajléktalanok ellátása, szükség szerint elszállításának szervezése. 
=:> r'\ szervezeti egység 1nunkatársainak irányítása, feladataik koordinálása, szakrnai tá1nogatás és 

konzultációs lehetöség biztosítása. távollét esetére a helyettesítés n1egszervezése a helyettesítő 
kijelölésével. 

==> . .\ szervezeti egység n1üködtetésének szervezése. a 1nűködéséhez szükséges szen1élyi és tárgyi feltételek 
biztositása. a felinerülő igények jelzése az igazgató felé. 

::::;. A. finanszírozáshoz szükséges adatszolgáltatás biztosítása. 
=> Az adatkezelés során az adatbiztonsággal, adatvédetenllnel kapcsolatos szervezési feladatok elvégzése. 
=> A. szervezeli egységben dolgozó n1unkatársak ad1ninisztrációjának figyeletnmel kísérése, ellenőrzése. 
:::::> Havonta, illetve szükség szerint eseti jelleggel értekezlet tartása az orvosok és a vezetö szakápoló 

részvételével. 
:::;.. Rendszeres beszáinolás az igazgatónak a szervezeti egység n1unkájáról. 
=:> A dokumentáció - jogszabályok, szakn1ai szabályok, protokollok, intézn1ényi szabályzatok, belső 

előírások alapján történő - naprakész, pontos vezetése. 
=> Az III.2.5.2.1. alpontban nevezett orvos munkakör feladatainak az ellátása. 

III.2.5.2. H:ljléktalanolt h:\ziorvosi elhí.t:lsa és hajléktalan lábadozó 

Az Egészségügyi Centnnn ~ Nyíregyházi 1-Jajléktalan Lábadozó Szabolcs-Szatlnár-Bereg tnegyében kijelölt, 
területi ellátási kötelezettség nélkül 111üködő egészségügyi szolgálat. Folyainatos háziorvosi ellátást biztosít a 
kijelölt ellátási területén 1a1iózkodó és a hozzá forduló hajléktalanok részére. Folyan1atos háziorvosi feladatait -
ideértve az ügyeleti ellátást is - a háziorvosi, házi gyern1ekorvosi és fogorvosi tevékenységről szóló 
4/2000.{II.25.) Eül'vi rendelet előírásainak alkalmazásával végzi. A lábadozó 10 fő hajléktalan szentély egyszeri 
vagy kúraszerü (pl. ke1noterápia, sugárterápia) beavatkozást követő 111eghalározott idejű n1egfigyelését, illetve a 
tnegfigyelési idő alatt- sziikseg esetén - a további azonnali egészségügyi ellátását biztosítja. Azok szá1n8.ra nyl~jt 
külön elhelyezést, akiknek az állapota az orvos n1érlegelése alapján ezt indokolttá teszi. A fertőtlenítő ftirdetés a 
felvételre keríilők szíikség szerinti fe1iőtlenitésére szolgál. és az orvos elrendelése esetén kötelező. A lábadozóba 
kizárólag olyan betegek kcrtilhctnck be, akik hajlandóak megfelelni a higiéniai feltételeknek, tisztasági és 
szükség esetén fertőtlenítő filrdetésen vettek részt. A beteg lábadozóba történő felvételét a vezető orvos a szak1nai 
programban szereplő eljárás szerint végzi. 

I<.özvetlen feletrese a vezető on'os. 
Helyettesíti az orvos. 

!Il.2.5.2.1. Orvos 

A hajléktalanokat ellátó orvos gondoskodik a bejelentett lakóhellyel nem rendelkező sze111élyek háziorvosi szintű 
gyógyító-n1egelőző ellátásáról. 

l\1unk:tküri fel:tdat:d: 
=> A hajléktalan szernélyek egészségügyi ellátása. 
=> t\ téli hónapokban ujellcgzetes .. hajléktalan betegségek" kezelése (fagyások. fagysérülések}. 
:::;:. 1\ hajléktalan sze1nélyek fertőtlenítő fiírdetésének elrendelése, szükség esetén közren1ííködés a 

fertőtlenítő fi.írdetésben. 
=> .A. fertőző beteg elkülönítésének elrendelése. a szükséges 

fertötlenités 1nódjának n1eghatároz.:'Ísa é.s elrendelése. 
=> A hajléktalan betegek további gondozása igény szerint. 
=> ;\ lúbadozóban \é\-Ö betegek felügyelete, vizitelésc. 
::::.> A betegek sz;lkorvosi ellát~lsba beutal:ísa. 
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:.::> Szürések szervezése a prevenció érdekében. 
=> Rendszeres vita1nín-és gyógyszcradotnányokjuttatása a rászorulóknak. 
::;:i. 1\ hajléktalanok gyógyszerrel való ellátása lehetőség! igény figyele1nbevéte!éveL 
:::> A betegellátás során a szociális clli.i.tórendszerrel és az egészségügyi szakellátókkal való együtt111űködés. 
:.::> ,-\_ dokrnnentáció - jogszabályok. szakn1ai szabályok, protokollok, intéz1nényi szabályzutok. belső 

előírások alapján történő - naprakész, pontos vezetése, 

III.2.5.2.2. \'ezetii ápoló (vezetői n1egbíz:í.s nélkül} 

Közvetlen felenese a vezető orvos. 
Távolléte, akadúlyoztat{1sa esetén a 
Helyettesíti az ápolót. 

[\Iunkaki)ri feladatai: 
=> A.z orvosi eszközök, steril anyagok, és egyéb, a 1nunkavégzéshez szükséges tárgyi eszközök naprakész 

használatban tatt.isa. a szükséges pótlás biztosítása. 
:::;:. .4. betegek étkeztetésének koordinálása. 
=- Az ágynemük. textíliák. n1hanc1nük tisztításának koordinálása. 
=> .'"\. 1nüszakszervezés elvégzése. a szabadsógos üte1nterv összeállítósa. tov<ibbkiildése, a jelenléti ívek 

vezetésének ellenőrzése és továbbküldése. 
=> .-\.z épületrész fertőtlenítésének, tisztításának szervezése és végrehajtásának ellenőrzése. 
=> A. fertőzésgyanú feln1erülésének haladéktalan jelentése a vezető orvosnak (távollétében a kijelölt 

helyettesítőnek). 

=> Havonta, illetve szükség szerint eseti jelleggel é1tekezlet ta1tása a szakápolást és üze1neltetési feladatokat 
ellátó dolgozóknak. 

=> A dokun1entáció - jogszabályok. szak1nai szabályok, protokollok. intéz1uényi szabályzatok, belső 

clőírrisok alapján tötténő - naprakész, pontos vezetése. 
=> A III.2.5.2.3. alpontban nevezett szakápoló 1nu11kakör feladatainak az ellátása. 

f\1unkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szakmai protokollok. hatályos vezetői 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 

lll.2.5.2.3. Apoló I Szakápoló 

Közvetlen felettese a vezető orvos. 
Távolléte, akadályoztatása esetén helyettesíti 1nás ápoló, szakápoló. 
J1elyettesít n1ás ápolót. 

!Vlunkaköri fe1adaü1i: 
=> A. háziorvosi ellátás körébe sorolt feladatokhoz tartozó ápolási tevékenységek végzése, beleértve a gyógyszerek 

különböző nlódon történő bevitelét, a vér- és váladékvételt vala1ni11t az egészségügyi ellátás n1ás szintjén 
elvégzendő vizsgálatokra való előkészítést. 

=> .!\ n1egelözés, szűrés és gondozás feladataiban való részvétel. a gondozásba vett betegek előírás szerinti 
nyilvántartása és konkrét gondozá.i;:;i feladatok ellátása. 

=> ,A. beteg vizsgálatához, gyógykezeléséhez szükséges eszközök. anyagok előkészítése és azok fertőtlenítéséről, 
sterilizálásáról, szakszeríi tárolásáról és karbantartásáról való gondoskodás. 

=> ;\rendelőben hnsználatos gyógyszerek szakszerlí tárolásáról, kezeléséről való gondoskodás. 
=> Az egészségnevelési. egészségügyi felvilágosítási. tanácsadási tevékenységben való részvétel, az 

önszerveződő csoportok szakn1ai segítése, tanácsadás. 
=> A beteg testi higiénéjének biztosítúsa. vagy ennek 1negszervezése. 
=> Veszélyhelyzetek felis1ncrésc. életveszély esetén az elsősegélynyújtás szakszerü n1egkezdése. 
=> Sürgős orvosi beavatkozást igénylő esetben a 1nentőszolgálat útján a beteg síirgős ellátásának 111egszervezése. 
=> A betegek étkeztetésében való részvétel. 
=> .i\. veszélyes hulladék gyíijtésének, tárolásának elvégzése. 
::::> ;\betegellátás során a szociális ellátórendszerrel és az egészségügyi szakellát<.ikkal való együtt1niíködés. 
:=) A dokutnentáció - jogszabályok, szak111ai szabályok, protokollok, intéz1nényi szabályzatok. belsö előíró.sok 

alapján történő - nnprakész. pontos vezetése. 

i\'lunkakörét n vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szakn1ai protokollok, hatályos vezetői 
utasítások és etikai szab::llyok alapjftn végzi. 
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llI.2.5.2.4. Szociális n1unkatárs 
Közvetlen felettese a vezető orvos. 
Tavolléte. akadályoztat<isa esetén helyettesíti a vezető orvos által kijelölt sze111ély, 

i\'lunkaköri feladat:ii: 
=:> 1\ hajléktalan szen1élyekkel kapcsolatos szociális szak1nai doku1ncntáció - jogszab<ilyok. szakn1aí 

szabályok, protokollok, intéz1nényi szabályzatok, belső előírások alapján történő - naprakész, pontos 
vezetése, az egészségligyi dokun1entáció kivételével. 

=:;. r\ hajléktalan sze111élyek tálnogatása a családi kapcsolatainak felkutatásában, ápolásában. 
=:> Egyéni esetkezelés. szociális csoport111unka végzése. 
=> Az Egészségügyi CentTun1 - Nyíregyházi Hajléktalan Lábadozóból történő továbblépéshez nyújtott 

sze111élyre szabott segítségnyújtás. 
=> r\ szervezeti egységen belüli közösségi élet szervezése. 
=> A hivatalos ügyek intézésének segítése a hajléktalan szen1élyek részére. 
=> Részvétel a fenqjáró betegek étkeztetésében, az étel kiosztásában. tálalásában. 
=> A n1ozgó egészségügyi szolgálat hívásainak fogadása. a kivonulás szervezéséhez szükséges infonnáció 

biztosítása a n1ozgó orvosi szolgálatban n1unkát végzők részére. 
=> A hajléktalan sze1nélyek ellátásához szlikséges tisztálkodó szerek. ágyneinük. textilne111űk raktározása, 

kiosztása. 
=:;. A hajléktalan szeinélyek pénz- és vagyonkezelésével kapcsolatos feladatok ellátása. 
=> A hajléktalanok ruházatának 111egsen1111isítése esetén csereruha biztosítása. 
=:> Ruhaadonuinyok szervezése, fbgadása, rendszerezése. a ruhane1niik kiadása. 
=> A szervezeti egység 111űködéséhez szükséges fogyóeszközök, tisztítószerek, irodaszerek, stb. pótlásának 

ügyintézése a vezető orvos jóváhagyásával. 
=;> Kapcsolattartás az egészségügyi és szociális intéz1nényekkel. civil szervezetekkel, hatóságokkal, stb. 

iv1unkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok. szakn1ai protokollok. hatályos vezetői 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 

llI.2.5.2.5. Takarító 

Közvetlen felcnese a vezető orvos. 
Távolléte, akadályoztatása esetén helyettesíti a takarító. 
1-Iclycttcsíti a takarítót. 

I\'lunkaköri feladatai: 
=:> A„z infekciókontroll során 1negharát·ozott, fertőtlenítést, tisztítást célzó ntüvcletek 1neghatározott 

rendszerességgel történö elvégzése„ 
=> ,..\részleg belső rendjének, helyiségeinek napi takarítása. a közös helyiségek, folyosók stb. tisztán tartása. 
=> A vizes helyiségekben a csapok tisztán tartása, a \VC kagylók, zuhanyzók fertőtlenítése. 
=> i\ nyílászárók. a csen1pével burkolt falak tisztán tartása. 
=> Portalanítás elvégzése. 
::::;. Nagytakarítás végzése ablaktisztitással. 
=> Fertőtlenítő takarítás végzése. 
=> Vegyszerek. tisztítószerek 1negfelelő tárolásának biztosítása. 

lviunkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabólyzatok, szak1nai protokollok, hatályos vezetői 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 

111.2.5.2.6. Gépkocsivezető 

Közvetlen felettese a vezető orvos. 
Távolléte, akadályoztatása esetén helyettesíti a gépkocsivezető. 
Helyettesít 1nás gépkocsivezetőt. 

i\'lunkaköri feladatai: 
=> A rábízott gépjánnü n1egfelelö n1fiszaki állapotban és tisztón tartása. 
=> /\ g.épjánnü vezetése a n1índenkori forgalon1nak. a KRESZ-nek, a vonatkozó biztonsági elöírásoknak. 

utasításoknak 1negfelelően. 
:::::> .!:...jogszabályban, belső szabályzatban 1neghatározott, tnunk3jához szükséges dokun1cntáció (1nenetlevél, 

stb.) vezetése. 
~ A. szen1élyszállítúsi és anyag1nozgatási feladatok cllát:isa. 
=::. A. 1nozgó egészségügyi szolgálatban a gépjánníivezetöi fehidatok elliitása. az orvos utasításainak 

1ncgfclclöcn közrc1nüködés a szolgllla1 1nunkájában. (J (1 f} 1 0 2 
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iv1unkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok. bc!sö szabályzatok, szakn1ai protokollok. hatályos vezetői 
utasí1ások és etikai szabályok alapján végzi. 

111.2.6.2. l\lozgú orvosi szolgálat 

;\ 1nozgó orvosi szolgálat keretében a közterületen tartózkodó. egészségügyi ellátásra szoruló hajléklalanokat 
helyben elvégezhető háziorvosi szintű ellátásban részesíti, vagy ha a beteg állapota azt 1negkívánja. szakellátásba 
utalja, 

111.2.6.2.J. Orvos 

Gyógyító- 1negclözö tevCkenységet folytat a hajléktalan betegek feltalálási helyein,is111ert szálláshelyein, a 
Periféria Egyesület által n1egadott lokalizációkon htiziorvosi szintű ellátást nyújt. 
Feladatai: 

=> .A. 111ozgó orvosi szolgálatban való részvétellel a közterületen Jévö hajléktalanok ellátása, szükség szerint 
elszállításának szervezése. 

=> I-Iajléktalan szállásokon történő gyógyító-tnegelőzö tevékenység végzése. 
::::). A. betegellátás során a szociális ellátórendszerrel és az egészségügyi szakelJátókkal való együttn1üködés. 
=> A dokun1entáció - jogszabályok, szakmai szabályok, protokollok, intéz1nényi szabályzatok. belső 

előírások alapján történő - naprakész. pontos vezetése. 

tv1unkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső sz.abályzatok, szakn1ai protokollok. hatályos vezetői 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 
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111.2.7. Otthoni szakápohls 

Az otthoni szakápolás a biztosított otthonúban vagy tartózkodási helyén. kezelőorvosának rendelésére, szakképzett 
ápoló által végzett tevékenység. 
A haldokló beteg gondozásának, a hospice ellátásnak a célja a hosszú lefolyásű, halálhoz vezetö betegségben 
szenvedő sze1nély testi, lelki ápolása, gondozása. élet1ninőségénekjavítása, szenvedéseinek enyhítése és en1beri 
n1éltóságának haláláig való 111egőrzése. 

Biztosítani kell: 
=> a beteg fájdahnának csillapítását, testi ti.ineteinek és lelki szenvedéseinek enyhítését. valmnint. hogy 

hozzátartozói és a vele szoros érzcln1i kapcsolatban álló n1ás szen1élyek 1nellette tartózkodjanak, 
=;i. a haldokló beteg hozzátartozóinak segítését a beteg ápolásiban. továbbá lelki gondozásukat a betegség 

fennállása alatt és a gyász idöszakában. A hospice ellátást lehetőség szerint a beteg otthonában, 
családja körében kell nyújtani. 

111.2.7.1. Koordinátor 

Közvetlen felettese az igazgató. 
i\kadályoztatása. távolléte esetén az igazgató által kijelölt sze111ély helyettesíti. 

!rlunkaköri feladatai: 
=> irányítja az otthoni szakápolás és hospice ellátás rendjét. 
=> felelős az intézn1ény szakn1ai beszán10Jási feladatainak, illetve jelen szabályzatban részletezett feladatainak 

jogszabályoknak n1egfelelö ellátásáért, 
=> az igazgató tnegbízása alapján szak1nai körökben képviseli az intéz111ényt. 
=> ellenörzi a 111unkafegyeh11et, a tninöségbiztosítást. a helyettesítéseket. az anyagfelhasználás 

eredtnényességét, takarékosságát. 
=> közvetlenül irányítja a beosztottak szakszerű n1unkáját. szakn1ai tanácsokkal segíti és ellenőrzi a kijelölt 

szak1nai 1nunkaközösségek. a hozzá beosztott felelősök és 1negbizoltak feladatainak végrehajtását, 
=> aktívan részt vesz a vezetöi és egyéb értekezleteken. intézkedik a feltneri.ilt problé111ák 111egoldási n1ódjáról, 
=> elvégzi n1indazokat a tnunkafeladatokat, a1nelyekkel az igazgató 1negbízza. 

i\1unkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szakn1ai protokollok, hatályos vezetői 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 

111.2. 7 .2. Szakápoló 

IZözvetlen felettese az igazgató. 
Akadályoztatása, távolléte esetén 1nás szakápoló helyettesíti. 
Helyettesít 1nás szakápolót. 

l\:Junkakörí feladatai: 
=> szondán át történő tápláláshoz és folyadékfelvételhez kapcsolódó szakápolási tevékenységek végzése és 

n1egtanítása; 
=> állandó katéter cseréjéhez vagy rendszeres katétcrezéshez, hólyagöblitéshcz kapcsolódó szakópolási 

feladatok: 
=> korszerli sebellátás. sebkötözés: tnűtéti sebek ellátása; lábszárfekély kezelés: felfekvések kezelése; égési 

sebek ellátása: 
:::> 1niítéti területek (nyitott és zárt sebek) ellátása. szto111a - rerápia és különböző célt szolgáló drének 

kezelésének szakápolási feladatai, szaktna specifikus szájápolási tevékenység inütér után; 
:::> tartós fájdalo1ncsillapitás szakápolási feladatai: 
=> beöntés és hozzá kapcsolódó sz,'lkápolási tevékenységek: 
:::> intravénás folyadék- és elektrolit pótláshoz. parcntális gyógyszerbeadáshoz kapcsolódó szakápolási 

feladatok: 
=> tracheálís kanti! tisztítása, betét cseréje. a tevekenység tanítása: 
=> szükség esetén speciális tevékenység végzése, például: EIZG, oscillon1elria, oxigénterápia, légzésterápia. 

szívó alkalnlazása. gyógyláinpák alkal1nazása, TENS készülék a\kahnazása: 
=> dekubitálódott területek. fekélyek szakápolási feladacai: 
=> betegség következntényeként át1nenetileg vagy véglegesen kiesett. vagy csökkent funkciók 

helyreállításához. fejlesztéséhez vagy pótlásához kapcsolódó szakápolúsi feladatok: tnozg:ls és 1nnzgatús 
eszközei hasznúlatának tanítása. hely és helyzetváltoztatás segítése: 

=> balesetek és egyéb inütétek utúni szakápolási feladatok és az önellátás korlátozottsága esetén testi higiéné 
hiztosít:.í.sa. valan1ínt a 1nozg:.í.s segítése: 
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=> gyógyászati segC-dcszközök/protézisek használatának tanítása és a hozzá kapcsolódó szakápolási feladatok 
elvégzése. 

rvJunkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok. belsö szabályzatok, szakn1ai protokollok. hatólyos vezetöi 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Helyettesit 1nás gyógytornászt. 
Helyettesíti tnás gyógytornász, 

I\'lunkaköri feladatai: 

111.2.7.3. Gyógytornász 

::::;. orvosi elrendelésre, orvosi diagnózissal önállóan végzi a tevékenységét különböző területeken, 1nelyet a 
koordinátor előzőleg jóváhagyott. 

::::;. a betegdokun1entációt naprakészen vezeti. a kért határidőre azt a koordinátor rendelkezésére bocsátja, 
=> fehnéri az ellátást igénybe vevő státuszát. fizioterápiás kezelési tervet készít együtt a klienssel, 
=> tújékoztatja koordin<Ítorát a beteg állapotában bekövetkezett bármely változásról, 
=> 1nunkája kiterjed a passzív: vezetett aktív, uktív mozgásra és n1ozgatásra (izo1nctriós, izotóniás). teljes 

n1obilizációra különböző testhelyzetekben, ízületi 111ozgáspálya növelésére, kontraktúrák 1negelözésCre Cs 
kezelésére irányuló nyújtásra, stretchingre, keringés és légzés javítására, relaxációra, tartás korrekcióra. 

I'v1unkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok, belsö szabályzatok, szakn1ai protokollok, hatályos vezetői 
utasítások és etikai szabályok alapjó.n végzi. 
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IJf.2.8. Fog:lszati röntgen 

Fogászati röntgen Yizsgálatok: intraorális és extraorális (panorán1a, teleröntgen, 3D CBCT felvételek készítése. 

A fogászati röntgenben a szolgáltatásokat térítésn1entcsen (kivéve a CT) azok a Nyíregyházán illlandó vagy 
ideiglenes lakchnn1el rendelkezők, illetve azok a Nyíregyházán alap vagy középfokú oktatási intézn1énybcn 
tanulók vehetik igénybe, akik a NEAK-kal szerződött fogorvostól beutalót kaptak, és a beutaló tartaln1azza n 
beutaló orvos azonosítús{lfa szolgáló alábbi adatokat: 
- Érvényes NEAK beutalási kód 
- Orvosi bélyegző 

Térítéses vizsgálatok: 
1\ 1nagán fogorvosok által kért vizsgálatokat. illetve a nem nyíregyházi lakosok szá111ára készltett felvételeket csak 
térítési díj ellenében készítjük el niinden esetben. 

Közvetlen felettese az igazgató. 
1-Ielyettesít 1nás asszisztenst. 
Helyettesíti 1nás asszisztens. 

!\1unkaköri feladatai: 

III.2.8.1. ,\sszisztens 

=> a fogászati röntgen járóbeteg szakellátásban részt vesz a fogászati röntgenfelvételek készítésében é 
=> kérés esetén Jeletezésében. 
=> előírás szerint vezeti az ezzel kapcsolatos cloku1nentációt és a NEAK felé történö adatszolgáltatást. 

iv1unkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szak1nai protokollok, hatályos vezetői 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 
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III.2.9. A háziorvosokkal, h:ízi gyer1nekorvosoldu1J és az alapellátó fogorvosokkal való 
egyiitt1nüködésb()I szár1nazó folyan1atos 1 időszakos, illetve eseti feladatok 

A felnőtt és gyern1ek háziorvosi szolgálatok, fogorvosi szolgálatok vállalkozási fonnában tnűködnek. 1\ vállalkozó 
orvosok az Egészségbiztosítási Pénztártól, az adott szolgálat n1iíködtetésére a finanszírozást közvetlenül kapják. 
,A. hilziorvosokkal való együttn1liködés során az igazgató, illetve a feladat jellegétöl függően szükség szerint n1ás 
1nunkatársak bevonásával: 

figyelenunel kiséri a háziorvosi rendelökbcn fennálló bérleti jogviszonyokat. és a KÖZHv1 
közre1nüködésével aktualizálja a bérleti dijakat. 
szükség esetén közvetít a háziorvos és a Polgánncsteri Hivatal között a háziorvosnak a feladatellátáshoz 
biztosított ingatlan használatával kapcsolatban, 
kapcsolatot tart és konzultál a i\'iagyar Orvosi Ka1nara területi szervezetével, 
inegkeresésre ínfonná\ja a betegeket arról, hogy n1elyik háziorvos a területileg kötelezett ellátója, 
új rendelő nyitása vagy új cí1nre költözése esetén segít a lakosság tájékoztatásában, 
előkészíti a feladarMel!átási szerződés 111egkötését a praxist szerző háziorvossal, 
elökészíti a feladatMcllátási szerződések szükséges 1nódosítását, 
figyele1n1ncl kíséri az egyes praxisokhoz tartozó körzetek egészségügyi alapszolgáltatásokkal való 
ellátottságát, betöltetlen praxis esetén gondoskodik a helyettesítésről~ figyele111n1el kíséri a praxis 
tulajdonviszonyainak további alakulását illetve a jogszabályban meghatározott határidőn túli 
betöitctlenségét, és az Önkonnányzatra való átszállását, 
bevonja a házi b')'ennekorvosokat az óvoda~ és iskolaMegészségiigyi feladatok ell<itásába, kapcsolatot tart 
az alap- és középfokú oktatási intézn1ényekkel, 
biztosítja a beérkező betegpanaszok 1negfele!ö kivizsgálásii.t. 
a praxiskezelő felhívására részt vesz a háziorvosi körzethatárok kialakításával. 111egosztásával 
kapcsolatos eljárás, javaslattétel előkészítésében. adatot szolgáltat az egészségügyi állani igazgatási szerv 
körzet-nyilvántartásához, 
előzetes helyzetfehnérést és cgycztctctést követően M indokolt esetben és a lakosság ellátásának 
racionálisabb n1egszervezése érdekében - javaslatot tesz új körzet kialakítására, 
n1egbeszéléscket, konzultációkat, fónnnokat szervez a házion'osok részére. 
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I\/. Az intézrnényi tníikiidést túniogató szervezeti egységek 

l\i. I. Igazgatási. hu1nún, ügyviteli csoport 

.A szervezeti egység feladata: szervezés. külső- és belső kapcsolattartás. koordinálás. jogi. sze1nélyügyi. 
i.igykezelési és szá111lázási feladatok ellát<'ísa intéz1nényi szinten. 

IV.l.1. .Jog:lsz 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte vagy akadályoztatása esetén az igazgató helyettcsítí. 
l\lunkaköréből adódóan nen1 helyettesít senkit. 

l\1unkaköri feladatai: 
=> elökészíti. aktualizálja az intézn1ény alapdoku1ncntu111ait. szabályzatait {az adatvédehni tárgyú 

szabályzatok kivételével), 
=.> előkészíti a vezetői utasítflsokat, 
=> előkészíti, n1ódosítja. 1negszünteti az intézn1ény által kötendő szerződéseket, n1egál1apodásokat. 
=> az igazgató által 1neghatározott egyes szerzödéstipusok esetében 1neghatározza a beszerzési nettó értéket, 

és ez alapján a beszerzési eljárás 1nódját, 
=> az igazgató által meghatározott egyes szerződéstípusok esetében a szerződés tárgyat képező 

szolgáltatásokra árajánlatot kér és fogad, 
=> figyele1nn1el kíséri az intéz1nény tevékenységét érintő jogszabályi környezet változásait, a fenntartó 

intéz1nényt érintő döntéseit, 
=> ellátja az igazgató által n1eghatározott,jogi szaktudást igénylő feladatokat, 
=> jogi segítséget nyújt az érdekképviseleti fórun1 liléseinek tnegszervezéséhez, 
=> kapcsolatot tart a szerződéses pa1tnerekkel. 
=> segítséget nyújt a jogszabályok értcln1ezésében, 
=> igény esetén segítséget nyújt egyes tnunkáltatói döntések n1eghozatalában, előkészíti a doku1nentációt. 
=> elkésziti az egyes n1unkakörökhöz rendelt tnunkaköri leírflsok nlintadokun1entu1uait, 
=.> elkészíti a szociális alapszolgáltatások, szakosított ellátás ntinta tnegállapodásait, 
=> részt vesz pályázati projektek 1negvalósításában, 
=:::;. haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen ff:lettesét a n1unkavégzése során vagy azzal 

összefüggésben fehnerülö rendkívüli eseményekről, ellátotti kérésről, felkérésről, az ezzel kapcsolatban 
tett intézkedésröl. 

A. nn1nkak:örébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szakn1ai protokollok, 
hatályos vezctöi utasítások és etikai szabályok alapján látja cl. 

JV.1.2. Ügykezelőwtitkárnő 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte vagy akadályoztatása esetén lnunánpolitikai n1unkatárs helyettesíti. 
iv1unkaköréből adódóan nen1 helyettesít senkit. 

i\:Tunkaköri feladatai: 
=::.. figyelen)1nel kíséri az igazgató napirendjét. előkészíti progran\jait. szükség esetén részt vesz azok 

lebonyolításában, 
~ elösegíti az igazgató szervezeti szintü és az ellátottakkal. érdeklődőkkel. intéz1nényekkel, hatóságokkal stb. 

való ko1n1nunikációját, 
~ fogadja az igazgató vendégeit, 
~ segíti az igazgatót a reprezentációs feladatainak ellátás<iban. 
=> elvégzi az igazgató által rá bízott, ügykezelést igénylő feladatokat. jegyzökönyvet vezet. 
=> kezeli a központi e-111ail chnet. fOgadja és kezeli az elektronikus leveleket. 
=> biztosítja a bélyegkészletel és vezeti a bélyegnyilvántartást, 
=> n1egis1nerteti a szabályzatokat vezetői utasításokat, b')'Üjti. rendszerezi a n1egis1nerési nyilatkozntokat. 
=> nyilvántartja a sze-rzödéseket, 
~ segítséget nyújt a szakfeladatokhoz tartozó doku1nentáció helyben netn 1negoldható sokszorosításában, 
=> haladéktalanul írásban tajékoztatja a közvetlen felenesét a 111unkavégzése során vagy azzal összefiiggésben 

fehneríílö rendkívüli esc1nényekről. ellátotti kérésrt)l. felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 

A 1nunkakörébe tartozó feladatokal a von<1tkozó hatályos jogszabályok, belsl) szabályzatok, szakn1ai protokollok. 
hntá!)'OS vezetői utasítások es etikai szabályok alapján látja cl. 
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1\1.1.3. Hu1nánpolitikai 1nunk:lh\rs 

Közvetlen felenese az igazgató. 
Távoliéte vagy akadályoztatása esetén a hun1ánpolitikai ügyintéző helyettesíti. 
Helyettesíti a hun1<inpolitikai ügyintézőt. 

~\'Iunkaköri feladatai: 
=> rendszerezi. naprakészen tartja a foglalkoztatottak s1...e1nélyi anyagait, gyíijti, rendszerezi a n1unkakör betöltéséhez 

szükséges okn1ányokat, 
=> elkészíti az álláshely betöltése iránti kérelrnet, 
=> előkészíti a közalkahnazotti jogviszony létesítésével. 1nódosításával és 1negszüntetésével kapcsolatos 

szen1élyügyi iratokat, clszán1olásokat, igazolásokat, 
=> előkészíti a tnunkaköri leírást, a felelösségvállalási, 111egisn1erési, titoktartási, és egyéb, a 111unkaköri leírás 

1nellékletét képező nyilatkozatokat, 
=> elkészíti a közalkaln1azott közalkahnazotti alapnyilvántartósi adatlapját, 
=> figye!e1n1nel kíséri a próbaidő !ejárt.:1.nak határidejét, a lejáratot 111egelöző öt nappal jelzi az intézinényvezetönek 

a próbaidő leteltét 
=> ellátja az illetn1ény, a fejlesztési foglalkoztatási dij és a 1negbízási dijak szá1nt~jtéséhez kapcsolódó feladatokat, 
=> elkészíti a bét:iegyzéket. 
:::::> elkészíti a n1unkavállalók bér. útiköltség stb. achninisztrációját. 
=> figyele1n111el kisCri ajubileu1nijutalo1n esedékességét, ajutahnat szán1fejtésre n1egküldi a N1ÁK-nak, 
:::::> elvégzi a cafetériajuttatások adn1inisztrációját és ahhoz k.1pcsolódó egyéb te!adatokat, 
=> intézi a 1nunkavá\lalókkal kapcsolatos társada\0111biztosítási ügyeket (táppénz. CSED, GYED, stb.), 
:::::> rögzítí a KIRA szá1nfejtö rendszerbe a dolgozók távollét adatait (S7..abadság, keresőképtelenség, fiz.nélk.szab .• 

stb.), 
=> rögzíti a KIRA 5zán1f'ejtö rendszerbe a nn1nkavállalók táppénzes okn1ányainak adatait. az eredeti táppénzes 

okn1ányokat az irattárba helyezi és a leltározási tervben szereplö ideig 111egőrzi, 
=> továbbítja e-adaton a scannelt táppénzes okn1ányokat, a 1nunkavá!Jaló által kitöltött CSED és GYED 

igénybeje!enrőket. fizetésnélk--Uli sz..1badság határozatokat, tartozás igazolásokat stb., a MÁK felé. 
=> ri.'lgzíti a ne1n rendszeres szen1élyi juttatásokat és a inozgóbért a IY1ÁI<. felé. 
=> továbbitja e-adaton az intéztnényhez érkező Jetiltásokat a M.~[( felé, 
=> rögzíti a KJR;\ szátnfejtő rendszerbe az intézn1ényi levonásokat, 
:::::> elkészíti a dolgozók részére szükséges hivatalos igt't7..olásokat, 
=> részt vesz a szeinClyi juttatások éves előirányzatának tervezésében. 
=> összesíti az éves szabadságolási tervet és figyelen1111el kíséti annak betmtását, 
=> ellenőrzi a 1nunkaidő-nyilvántartást, 
=> intézi a belfóldi. külfóldi kiküldetési ügyeket, 
=> kiállítja a dolgozók alkahnasságí \~zsgálatához szükséges iratokat. a 1nunkakör betöltéséhez szükséges 

egészségí.ib'Yi alkaln1assági igazolás érvényességének lejáttát n1ege!özö egy hónappal jelzi a dolgozó felé az 
igazolás 111egl\j [tásának szük;.;ége;.;ségét, 

=> vezeti a 111egváltozott 1nunkaképességü szetnélyek nyilvántartását, n1egkiildi a ki1nutatást a KÖZHvl-nek, 
=> figye\e1n1nel kíséri a kötelező továbbképzéseket, gondoskodik az éves továbbképzési terv és a ntűködési 

nyilvántm1ásba tö1iénö adatszolgáltatási kötelezettségek teljesítésének előkészítéséről, 
=> koordinálja a h_Tedit pontos szaktnai képzéseket. a képzési feltileten a dolgozókat b~jelenti a képzésekre, a 

képzéssel kapcsolatban előállt dokun1entu1nokat nyo1nta~ia és eljuttatja a dolgozók részére. 1najd az aláírt képzési 
iratokat továbbítja a képző intéztnény felé, a nnmkaváll<llókat értesíti a képzés 1negkezdéséröl, a sikeres vizsgit 
követően az iga7.0Jásokat nyo1ntatja, 

=> postai úton n1egkUldi a Slachta rv1argit Ne111zeti Szociálpolitikai Intézet K.épzési Igazgatósága felé az 
intézn1énynél közalkahnazotti jogviszonyban állók továbbképzési kötelezettség teljesítéséhez kapcsolódó 
adatlapokat és igazolásokat, 

=> fit:.'}1elen1111c! kíséri a kötelező szakn1ai [éts1 .. á.1n-n1inin11nnok teljesülését.jelzi az igazgatónak a nnmkaeröhíányt. 
=> kapcsolatot tart a ivLi\K-kal, adatot szolgáltat sz.á1nukra, 
=> kapcsolatot tart a KÖZI1'vl-111el, adatot szolgáltat számukra, 
=> \·ezeti a 1nunkaba\esetek nyilvántartását, 
:::::> étte;.;íti az igazgatót a n1unkakör átndás-átvétel szüksége;.;ségéröt előkészíti a szükséges ad1ninisztráció1, nyo1non 

követi az átadás-átvételt gondoskodik a dokun1entó.ciónak a dolgozó sze1nélyi anyagába való elhelyezéséről, 
:::::> kezeli a Cég kapun keresztül érkező hivatalos dok111nentu1nokat, továbbítja az igazgató. a dolgozók részére. 
=> előkészíti a kitUntctés-felte1:jesztéscket, 
=> vezeti a jogszabúly és belsö s1 .. abályz..1tok szerint szüksége;.; adn1inisztrúciót. elkészíti a fC\ettese iltal ké11 

khnutatúsokat. statisztikákat. adatszolgúltatásokat. 
:.:::> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen fc!cl1esét a 1ntmkavégzése során vagy azzal ös;.;zcfiiggésben 

feln1crülö rendkívüli ~se111ényekről. ellÍltotti kérésről. felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézkedé.srőL 
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~ figyelen11nel kísé1i a pályúzati kiírúsokat, sikeres pályázatok esetén aktív szerepet vállal a progran1ok szervezési, 
Jebonyolitclsi lCladataiban. 

A. 1nunkakörébc tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok. belsö szabályzatok. szak1nai protokollok, 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alnpján látja e!. 

l\'.1.4.1-Iumánpolitikai Üg)'ir1téző 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte vagy akadályoztatása esetén a hu1nánpolitikai 111unkatárs helyettesíti. 
1-Ielyettcsíti a lnunánpolitikai n1unkatársat. szán1Jázási ügyintézőt. ügykezelő-titkárnőt. 

l\1unkaköri feladatai: 
~ rendszerezi, naprakészen tar1ja a fi.)g]alkoztatottak szeinélyi anyagait, gyiUti rendszerezi a munkakör betöltéséhez 

szükséges okmányokat, 
=;> elkészíti az álláshely betöltése inintl kércln1et, 
:::> előkészíti a közalkaln1azotti jot,,1viszony létesítésével. n1ódosításáva! és 1negszüntetéséve! kapcsolatos sze1nélyiigyi 

iratokat, elsz..11nolásokat. igazolásokat, 
=> előkészíti a 1nunkaköii leírást, a te!elössésrvál\alási, 1negisn1erési, titoktartási, és egyéb, a 1nunkaköri leírás n1ellékletét 

képező nyilatkozatokat, 
~ elkészíti a közalkahnazott kö7.alkaln1a;r..otti alapnyilvántartási adatlapját, 
=> figyelenunel kíséri a próbaidő lejái1ának hatátidejét, a lejáratot 1negelözö öt nappal jelzi az intézn1ényvezetönek a 

próbaidő leteltét, 
=> ellátja az illetmény, a fejlesztési foglalkoztatási dij és a 1negbízl1si dijak szá1nfejtéséhez kapcsolódó feladatokat, 
=> elkészíti a bérjegyzéket, 
=> elkészíti a n1unkavállalók bér, útiköltség stb. ad1ninisztrációját, 
=> figye\e1n1nel kíséri ajubileun1ijutalo1n esedékességét, ajutal1nat szá1nf~jtésre n1egküldi a fv1ÁK-nak, 
=> elvégzi a cafetériajuttar.1.sok ad1ninisztrációját és ahhoz kapcsolódó egyéb feladatokat, 
=> intézi a 1nunkavállalókkal kapcsolatos társadalombiztosítási ügyeket (táppénz,. CSED, GYED, stb.), 
~ rögzíti a KIM sz<iinfejtö rendszerbe a dolgozók távollét adatait (szabadság, keresőképtelenség, fizetésnélktili 

szabadság stb.). 
=> rögzíti a KIRA szátnfejtő rendszerbe a 111unkavállalók táppénzes okn1ányainak adatait, az eredeti táppén7..es 

okn1ányokat az irattárba helyezi és a leltározási tervben szereplő ideig megőrzi, 
~ továbbítja e-adaton a scannelt táppénzes ok1nányokat, a numkavállaló által kitöltött CSED és GYED igénybejelentöket. 

fizetésnélküli szabadság határo1..atokat_ tartozás igazolásokat stb., a MÁI<. felé. 
=> rögzíti a nen1 rendszeres szen1élyi juttatásokat és a 111ozgóbért a fv1.Á.K felé, 
=> továbbítja e-adaton az intéznlényhez érkező letiltásokat a ~v1ÁK felé, 
=> rögzíti a KIRA szá1nfejtő rendszerbe az intézniényi levonásokat, 
=> elkészíti a dolgozók részé1·e szUkséges hivatalos igazolásokat, 
=> részt Yesz a szen1élyi juttatások éves előirányzatának tervezésében. 
=> összesíti az éves szabadságolási tervet és figyele1111ne\ kíséri annak betartását. 
=::> ellenőrzi a n1unkaídö-nyilvántartást, 
=> intézi a belfóldi, külfóldi kiküldetési ügyeket, 
=> kiállítja a dolgozók alkahnassági vi7..sgálatához szükséges iratokat, a 1nunkakör betöltéséhez szükséges egészségügyi 

alkahnassági igaz.olás érvényességének lejártát 1negelöz.ö egy hónappal jelzi a dolgozó felé az igazolás n1cgújításának 
szükségességét, 

=> vezeti a 1ncgváltozott inunkaképességíí sze1uélyek nyilvántartását, n1egknldi a ki1nutatást a lZÖZifl.1-nek. 
=> figyele1n1nel kíséri a kötelező továbbképzéseket, gondoskodik az éves továbbképzési terv és a n1íiködési nyilvántartásba 

történő adatszolgáltatási kötelezettségek teljesítésének előkészítéséről, 
=> koordinálja a kredit pontos szakn1ai képzéseket, a képzési felületen a dolgozókat bejelenti a képzésekre, a képzéssel 

kapcsolatban előállt dokrnnentu1nokat nyo1ntatja és eljuttatja a dolgozók részére, rnajd az a\áÍl1 képzési iratokat 
továbbítja a képzi.) intéz1nény felé. a 1nunkavállal6kat értesiti a képzés tnegkezdéséről, a sikeres viz.sgát követően az 
igazolásokat nyo1ntatja, 

=> postai úton 1negküldi a Slachta i\1argit Ne1nzeti S7_.ociálpolitikai Intézet Képzési Igazgatósága felé az intéztnénynél 
közalkalmazotti jogviszonyban állók továbbképzési kötelezettség teijesitéséhez kapcsolódó adatlapokat és 
igazo!úsokat. 

=> figyelen1n1el kíséri a kötelező szakn1ai létszá1n-n1ini111111nok teijesíilését.jelzi az igazgatónak a 1nunkaeröhiányt. 
==> kapcsolatot tart a -~vf;\K-kal. adatot szolgál1at szá1nukra, 
=::> kapcsolatot tart a KÖZll\1-tnel, adatot szolgáltat sz:áinukra. 
=> \ ezeti a 1nunkaba!esetek nyilvántm1ását. 
=> értesíti az igazgillót a inunkakör átadás-átvétel szükségességéröl. e\ökészíti a szükséges adnlinisztrációt, nyon1on követi 

az átüdás-<itvt:tc\t, gondoskodik a doku1nentáció11ak a dolgozó sze1nélyi anyagába való elhelyezésér\)L 
=> elökCszíti a kitüntetéS·f'Clte1:iesztéseket 
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=> vezeti a jogszabály és belső szabályzatok szerint szükséges ad1ninisztrációt, elkészíti a felettese által kért kin1utatásokat, 
statisztikákat, adatszolgáltatásokat, 

=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben felmerülö 
rendkívüli esen1ényekröl, ellátotti kérésről, felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről, 

=> figyelen1n1el kíséri az „Élet Forrása Egyesület" által szervezett progran1okat és aktív szerepet vállal a progrmnok 
szervezési, lebonyolítási feladataiban. 

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

IV.1.5. Ügyvitelszervező 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte vagy akadályoztatása esetén helyettesíti az igazgató által kijelölt sze1nély. 
Munkaköréböl adódóan nem helyettesít senkit. 

Munlcaköri feladatai: 
::::) adatot szolgáltat és önellenőrzést végez a KENYSZI igénybe vevői nyilvántartásban, 
=> n1üködteti a gyógyászati segédeszköz-kölcsönzőt. gondoskodik a segédeszközök tárolásáról, állagn1egóvásáról, 

tisztán tartásáról, vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztrációt. 
=> részt vesz a 111éltányossági ápolási díjban részestilö személyek képzésében, vezeti a kapcsolódó dokt1n1entációt, 

levelezést, jelentést, 
=> infom1ációval látja el a hozzá forduló személyeket az intézményi szolgáltatásokkal kapcsolatosan, továbbá 

infonuációt nyújt a városban miíködö szolgáltatásokról, 
=> segítséget nyltjt a szakfeladatokhoz tartozó dokumentáció helyben ne1n megoldható sokszorosításában, 
=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben 

felmerülő rendkívüli eseményekről, ellátotti kérésről, felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 
~ közreműködik az intézmény szerződéseinek előkészítésében, módosításában, megszilntetésében, 
~ közren1üködik a közbeszerzési eljárások előkészítésében és lebonyolításában, 
=> közre111üködik az árajánlatkérésekben és azok fogadásában, 
=> figyelemn1el kíséri és folya1natosan tájékoztatja az igazgatót- az igazgató külön utasítására a szakmai/szervezeti 

egységek vezetöit-azintézinény tevékenységét érintő jogszabályi kön1yezet változásairól, a fenntartó intézményt 
érintő döntéseiről, 

=> az igazgató kérésére javaslatot tesz, intézkedést kezden1ényez az intézmény alapdokun1entun1ainak és a szalcrnai 
doku1nentáció 1nódosítására, köZie111üködik azok kidolgozásában, an1ennyiben szükséges tnódosításában, 

=> igény esetén segítséget nyújt egyes inunkáltatói döntések meghozatalában, előkészíti a doku111entációt, 
='> részt vesz pályázati projektek megvalósításában, 
='> az intézn1ény inűködésével összefüggően adatsZDlgáltatási, tervezési és elemzési, vala1nint szervezési feladatokat 

végez, 
=> elvégzi a munkakörébe tartozó feladatokhoz szükséges és a feladatvégzése során keletkezett infonnációk 

rögzítését, gondoskodik azok visszakereshető tárolásáról, 
::::) részt vesz az Intéztnény éves munkatervének kidolgozásában, 
=> szakn1ai egységvezetökkel együttn1üködve dokumentált szakmai ellenőrzési tevékenységet végez, a 

n1unkatervben meghatározott üten1ezés szerint, melyről beszámol az igazgatónak, a feltárt hiányosságok 
orvoslására javaslatokat, intézkedési tervet fogalmaz n1eg, és a végrehajtott intézkedések n1egvalósítását 
folyamatosan ellenőrzi, továbbá a lefolytatott ellenőrzésekről nyilvántartást vezet, 

=> az igazgató és az integritás tanácsadó I belső kontroll koordinátor irány1nutatásainak 1negfelelően, közreműködik 
az intézn1ény kontrolling és n1onitoring rendszerének fejlesztésében, a 1nunkatársak belső képzésében, 

~ egyült!.nűködik a szakmai/szervezeti egységek vezetőivel és az intézmény doku1nentációs és infonnatikai 
rendszerei inüködéséhez. valainínt az adatszolgáltatási tevékenységéhez kapcsolódó feladataik ellátásában, 

=> kezdeményez.ő szerepet lát el az intézn1ény belső eljárásrendjeinek összehangolása során, 
::::) tá1nogatja az adatvédehni tisztviselő tevékenységét, 
~ közre111űködik a talált tárgyak értékesítéséhez kapcsolódó adásvételi szerződések előkészítésében, 
::::) közre111üködik a ncn1dohányzók védelmében hozott előírások megszegése körühnényeinek kivizsgálásában, 
=> kijelölése esetén köZieműködik a szervezeti egységek vezetőinek és az igazgatási csoporton 1nunkát végzők 

munkakör átadás-átvételében, 
=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal összefüggésben 

feln1eriilö rendkívüli eseményekről, ellátotti kérésröl1 felkérésről, az e12el kapcsolatban tett intézkedésről, 
=> szükség esetén adatot szolgáltat az EKAT rendszerben, félévente adatszolgáltatási tevékenységéről beszáú1ol az 

igazgatónak. 

A 1nunkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szak111ai protokollok, 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 
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JV.1.6. Számlázási ügyintéző 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Távolléte vagy akadályoztatása esetén helyettesíti a humánpolitikai ügyintéző. 
Munkaköréből adódóan nen1 helyettesít senkit. 

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

a házi segítségnyújtást és a jelzőrendszeres házi segítségnyújtást igénybe vevő új ellátottakat1 

=> elkészíti az ellátottak részére a térítési dijról sz.óló értesítéseket, 
=:> megállapítja az ellátottak személyi téritésí diját, amelyröl a számlázó programmal számlát állít ki, 
=> részt vesz a térítési dijak felülvizsgálatában, 
=:> elkészíti az igénybevételi statisztikát, 
=> haladél'talanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a munkavégzése során vagy azzal összeftiggésben 

fehne1iilö rendkívlili ese1nényekről, ellátotti kérésről, felkérésről, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 

A munkakörébe tartozó feladatokat a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szakn1ai protokollok, 
hatályos vezetői utasítások és etikai szabályok alapján látja el. 
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I\'.2. ~1iísz~tki-logisztik:ti csoport 

A. szcr..-ezeti eg~vség fchHh1ta: clh.ítja az intézn1ény használatában álló épületek. ingatlanok, gépjónnüvek 
fenntartásához. úllag111egóvásához és biztonságos használatúhoz kapcsolódó feladatokat. biztosítja a szcinélyi 
állon1ány részére a feladatellátáshoz sziiksCges tárgyi eszközöket, gondoskodik a feladatellátáshoz szükséges 
anyagn1ozgatásró! és a szükséges sze1né!yi szállitásról. 
\ 1 ezeti: a 111űszaki-logisztikai csoportvezető. 

IV.2.r\. l\1ííszaki-logisztikai csoport vezet() 

Közvetlen felettese az igazgató. 
'fávolléte vagy akadályoztatása esetén a 1niíszaki-logisztikai koordinátor helyettesiti. 
J-Ielycttesíti a 111üszaki-logisztikai koordinátort. 

JViunkaköri feladatai: 
=> irúnyítia. szervezi és ellenőrzi a 1nűszaki, logisztikai csoport dolgozóinak inunkájút, 
=> kiadja a szabadságengedélyeket, 
=> vezetí és egyezteti a szabadsúg nyilvántaitást, a jelenléti íveket egyezteti, és tninden hónap 5-ig aláírásával 

ellátva eljuttatja a hu1nánpolitikai 1nunkatárs felé, 
=> figyele1n1nel kíséri a pályU.zati kiírásokat. sikeres pályázatok esetén aktív szerepet vállal a progn.unok 

szervezési. lebonyolitási feladataiban, 
=> ellátja az intéz1nény kezelésében, használ~tában álló ingatlanok, vagyontestek állagn1egóvásának, 

karbantartásának irányítását. 
=> irányítja, sze1vezí az intézn1ény 1nüködtetésével kapcsolatos feladatokat, 
=> gondoskodik a vagyonvédelen1 biztonságos feltételeinek 111e1rtere111téséről, ezek ellenőrzéséről, 
=> irányítja az intézn1ény 1nűködéséhez szükséges anyagok. eszközök beszerzését. 
=> gondoskodik a n1egfelelő védöeszközök, védőfelszerelések beszerzéséről, 
=> gondoskodik az intéz1nény székhelyén. valan1ennyi telephelyén a berendezések és eszközök tOlya111atos és 

biztonságos üzen1eltetésének. karbantartásának és javításának szervezésérőL 

!\:funkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok. szakn1ai protokollok, hatályos vezetői 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 

I\!.2.1. !\1űszaki-logisztikai koordinátor 

Közvetlen felettese a 1niíszaki-Jogisztikai csoportvezető. 
Távolléte vagy akadályoztatása esetén a 1nííszaki-Jogisztikai csoportvezető helyettesíti. 
Helyettesíti a n1üszaki-logisztikai csoportvezetőt. 

1\:1 unka köri feladatai: 
=> elvégzi az adn1inisztrációs és könyvelési feladatokat az elektronikus raktárkezelő n1odulban. 
=> havonta. illetve negyedévente zárást készít az elektronikus raktári n1odulban, 
=> bevCtelezi. és rendszeresen figycle1nn1el kísérí az árukészlet n1ozgtlsát, 
=> egyezteti a zárókészletet a Közintézn1ényckct Ellátó l\:.özpont fókönyvelöjével, 
=> koordin<ilja az intézn1ényi selejtezést, leltúrozást. 
::::::> elvégzi a selejtezéssel. leltározással kapcsolatos ad1ninisztrációt. 
=> kapcsolatot tart a beszállítókkal. koordinálja a szállítási folyainatokat, 
=> ellenőrzi a szigorú szá1nad<isú nyonltatványokat (kézi. gépi), 
=> gondoskodik a szigorú szá1nadású nyo111tatványok nyilvántartásának Yezetéséröl, 
:::>a Pacsirta út 29-35. szá1n alatti garzonlakások hideg és nieleg víz óráját havonta leolvassa. 1najdjelenti a 

NYÍRVV Kft. ligyintézöje felé. illetve a KÖZHvl gazdasági iigyíntézöje felé. 
=> vezeti a szigorú szá1na<lású nyorntatványok nyilvúntartásában a gépkocsivezetők részére kiadott 

1ncnet!evelcket, 
=> vezeti és egyezteti a szabadság nyilvántartást. a jelenléti íveket, és 1ninden hónap 5-ig eljuttatja a 1nüszaki 

- logisztikai csoportvezető felé. 
=> szükség esetén el\·égzi a havi, illetve a ncgycdéyes statísztikai adatszolgáltatilsokat, 
=> az intéz1nényi gépjánnüvek n1enetleveleit, üze1nanyag felhasználils<it rendszeresen doku1ne11tálja, havonta 

gépjánnüvenként összesíti az üzernanyag felhasználást, 111clyről rendszeresen beszú1nol az 
intéz1nényvczetö felé, 

=> túlfogyasztás esetCn kivizsgálja annak indokoltsilgát, szükség esetén intézkedést kczdeinényez, 
=> havonta kin1utatást készít <lz üzcnianyag tnegtakarításokról. ill. túlfogyasztásokról. 
=> az intéz111én: nrüködésével kapcsolatos húttérfeladatok ellátiisában aktívan részt vesz, 
=> ellá1ia raktározási. anyaggnzdá\kodúsi. é1ték és \'agyon111egőrzéssel kapcsolatos íeladatokat. 
:::::> kiaclja és rendszeresen figyelen11nel kíséri az árukészlet 111ozgásút. 
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=> gondoskodik a tervezett anyag és cszközbeszcrzésről, 
:::;. biztosítja a raktárkészlet rendszerezett tárolását, 
=> gondoskodik a beérkezett anyag szakszerű tárolásáról, 
=> vezeti a védő- és 1nunkaruha nyilvántartást, 
=> vezeti a bélyegző nyilvántartást. 
=> tó.rolja a garancia leveleket. 
=> kigyíijti és tárolja a biztonsági adatlapokat. 
=> vezeti a kiinutatást a n1osodai tevékenységről költségvetési helyek szerint._ 1nelyet negyedévente lead a 

KÖZllv'I gazdasági ügyintézöjénck, 
=> a hiányt, hiányosságot. sérülést jelzi a felettesének és közre1nüködik a hibák elhárításában, 
=> előkészíti a kiszállításra váró anyagokat. árukat, 
=> havonta anyagkiadüs után raktárkészlet ellenőrzést hajt végre. 
=> köteles gondoskodni a beszerzések elvégzéséről, 
=> részt vesz a leltározási és selejtezési 111unkában, gondoskodik a leltározáshoz szükséges 

forn1anyo111tatványok, összesítők stb. beszerzéséről, 
=> részt vesz az intéztnény szervezésében tö1ténö rendezvények, ünnepségek technikai részének lebonyolításában, 
=> segítséget nyújt a szervezőnek a technikai eszközök beszerzéséhez, helyszínre szállításához. 
=> irányítja a rendezvények utáni rend és tisztaság helyreállítását. 
=> beosztást készít a inűszaki-log:isztikai csoportban dolgozó, gépkocsivezetői tCladatokat el!cltó 1nunkakörök 

tekintetében. továbbítja a hun1ánpolitíkai n1unkatárs felé, nlinden hónap 20-ig, 
=> napra készen vezeti a jogszabályban, belső szabályzatokban n1eghatározott, 1nunkájához szükséges 

doku1ncntációt, 
=> elvégzi a raktári 1nodulhoz kapcsolódó adn1inísztrációs és könyvelési feladatokat, 
=> összegyíijti a logisztikai csoport 1nunkavá.llalóitól a 1nunkába járáshoz biztosított költségtérités 

elszá111o!ásá.hoz szükséges igénylőlapot, 1nelyet n1inden hónap 10-ig lead a hu1nánpolitikai 1nunkatársnak. 

iV1unkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szak1nai protokollok, hatályos vezetői 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 

lV .2.2. I\:lűszaki-logisztikai 1nunkatárs 

Közvetlen felettese a n1űszaki-logisztikai csoportvezető. 
Távolléte. akadályoztatása esetén a n1iíszaki-logisztikai koordinátor helyettesíti. 
Helyettesíti a gépkocsivezetö-udvari 111unkást. 

i\Iunkaköri feladatai: 
=> kapcsolatot tart a közüze1ni szolgáltatókkal és egyéb szerződéses pa1inerekkel, 
:=;:. figyele1nn1el kíséri a használatban lévő ingatlanok állag1negóvása érdekében szükséges karbantai1ási 

111unkálatokat, 
=> figyele1nmel kíséri és szervezi a tűz- és n1unkavédelen1ből szárn1azó feladatokat a 1nunka és tíizvédehni 

szaken1berrel együtttnüködve, 
=> elvégzi az Intéz111ény használatában lé\'Ö ingatlanok kárbiztosítási körébe ta11ozó vala1nennyi feladatát, 

és erről beszá111olási kötelezettséggel tartozik közvetlen felettesének, 
=> gondoskodik a gépjárnriivek lizen1e!tetése, használata során bekövetkezett, anyagi kárt okozó esen1ények 

jegyzőkönyvezéséről, és a biztosító felé történő bejelentésről, a teljes eljárás lebonyolításáról, és 
1ninderről heszinnolási kötelezettséggel tartozik közvetlen felettesének, 

=> részt vesz az intéz111ény n1líködéséhez szükséges anyagok, eszközök beszerzésében, 
:=;:. közretnűködik az intéz111ény leltározásában és selejtezésében, 
=> gondoskodik a rábízott gépjánnü 1negfelelö 1nüszaki állapotáról és tisztaság::\ról. 
=> vezeti a gépjánnüvet a 111indenkori forgalo1nnak, a KRESZ-nek, a vonatkozó biztonsági előírásoknak. 

utasításoknak 1negfelelöen, 
:=;. naprakészen vezeti a jogszabályban, belső szabályzatokban 1negha1ározott. 1nunkájához szükséges 

doku111entáció1. 
=> felettesének utas[tása alapján elvégzi a szükséges sze1né!yszáHítási és anyag1nozgatási feladatokat, 
:::::> a sz<lllítandó rako1nányt, egyéb külden1ényt ki- és bepakolja . 
.:=. szolgálati 1nobiltelefonnal kapcsolatos feladatok. ki1nutatások, dokun1entációk vezetése, készítése. 
=> szükség esetén sze1nélyszállítást végez. a szükséges leYeleket postára víszi, vagy sze111élyesen kézbesíti 

a chnzett részére. 
=> szükség esetén elvégzi a havi. illetve a negyedéves statisztikai adatszolgáltatásokat, 
=> 111unkaidö beosztásnak 111egfelelően, az intéz1nény gépjárnliivével a kitOzőhelyrö! az idősek otthonába. az 

ldősck klubjaiba, és az étkeztenck részére otthonukba ebédet szállít, betanva a higiéniai előírúsokat. 
=;- a hónap utolsó 111unkanapján köteles tele tankolni a gépkocsit és úgy leüllni a kijelölt garázsba. illetve 

parkolóhelyre a CiépjánnÜ\'ek igénybevételének is hasznáhnúnak ::>zabályzata szerint 
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=> baleset esetén segítséget ad, értesíti a n1egfelclő szerveket (rendőrséget), felettesét Gépjánnüvek 
igénybevételének és használatának sz.1bá!yzaninak 1ncgfelclöen. 

::::> részt vesz a vezetői engedély érvényesítéséhez szükséges időszakos orvosi vizsgálaton, 
=> figyelcn1n1el kíséri a közlekedési szabályok vához<isát. 
=> 1\z intézn1ény valainennyi telephelyét érintöen kulcsnyilvá11lartást vezet, gondoskodik azok pótlásáról, 

sokszorosításáró 1, 
~ az intézn1ény valmnennyi telephelyén gondoskodik a tüzvédehni előírások betartásáról, doku1ncnticiós 

fCladatokról. biztositja az ehhez szükséges feltételeket. 
=> Riasztás esetén inindig elérhető. 

}.1unkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok. szakn1ai protokollok, hatályos vezetői 
lJtasítások és etikai szabályok alapján végzi. 

JV.2,3. Ügyfélszolgálati ntunkatárs 

Közvetlen felettese a 1nüszaki-logisztikai csoportvezető. 
Távolléte, akadályoztatása esetén a n1üszaki-logisztikai 111unkatárs helyettesíti. 
Helyettes[ti a gépkocsivezetőt. 

i\'Iunkaköri feladatai 
=> ügyfClek fogadása, tájékoztatás. i.igyfélirányítás. 
=> ellátottak fogadása, 
o a zavartalan sze111élyi és tehcrforgalo1n biztosítás, figyelen1mel kisérése. dokun1entálása, 
=> az épület 1nüködtetésével kapcsolatos nyilvántartások vezetése és tárolása, 
=> recepciós helyiség tisztán tartása, feitőtlenitése, 
=> kapcsolatot tart a szak1nai egység n1unkatársaivaL 
::::} továbbítja a leveleket. cson1agokat, üzeneteket. postázás esetén értesíti a sofőrt. 
=> igény esetén segítséget nyújt a szakrnai egység 1nunkatársainak. 
=> részt vesz az intézn1ény által szervezett rendezvények segitésében, 
=> figyele1nn1el kíséri a hulladékszállítási naptárt, és gondoskodik a hulladéktároló konténerek 

kihelyezéséről. 

::::} gondoskodik az épület biztonságával kapcsolatos teendőkről (ajtók, ablakok zárása. garázskapu zárása. 
riasztó rendszer beélcsítése stb.}, 

=> a létesíunény beléptetési rendjének betarrása és betartatása, 
=> A vagyonvéde\en1 érdekében ellenőrzi a be- és kiszállított anyagokat, eszközöket. tárgyakat. an1elyck 

csak engedéllyel juthatnak át a portán. 
=> az intéztnény nyitása és zárása. az intéztnény többszöri körbejárása. 
=> bánnilyen szabálytalanság esetén felettes, illetve a hatóság értesítése. 

Járvánnyal összefi.iggö feladatok - az cljárásrendnek 1negfelelöen végzi: 
=> testhö1nérséklet n1érését. doku1nentá\ását. 
=> kéz és feliiletfertőtlenítés folya1nat{1nak koordinálását, 
=> betartja és betartatja a távolságtartást és a szájn1aszk helyes használatát. 

fv1unkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szakn1aí protokollok, hatályos vezetői 
utasítások Cs etikai szabályok alapján végzi. 

l\'.2.4. Gépkocsivezető 

IZözve1len felettese a 111üszaki-logisztikai csoportvezető. 
Távolléte. akadályoztatása esetén a n1űszaki-logisztikai 1nunkutárs helyettesíti. 
l-Ielyettesíti a gépkocsivezető-udvari 1nunkás. 

l\1unk:tköri feladatai: 
=> gondoskodik a rábízott gépjánnü 111eg.felelő 111űszaki állapotáról és tisztaságáról, 
::::} vezeti a gépjánnüvet a 1nindenkori forga!o111nak. a KRESZ-nek, a vonatkozó biztonsági elöirásoknak, 

utasításoknak 111egfclelően. 
=> naprakészen vezeti a jogszabályban. belső szabályzatokban 1neghatározott. 1nunkájához szlikséges 

doku1nentációt. 
=> felettesének utasítása alapján elvégzi a szükséges sze1nélyszállítási és anyag1nozgatási felad:.üokat, 
=:> a szállítandó rakon1ányt, egyéb killde1nényt ki- és bepakolja, 
~ szükség esetén szen1élyszállítást YCgez, a szükséges leveleket postára viszi.vagy szetnélyesen kézbesíti 

a cín1zett részére. 
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=> n1unkaidő beosztásnak 1negfelelően. az intézn1ény gépjánnűvével a kirOzőhelyről az idösek otthonába, az 
idősek klubjaiba, és az étkeztcnek részére otthonukba ebédet szállít betai1va a higiéniai e!őirásokaL 

=> a hónap utolsó inunkanapján köteles teletankolni a gépkocsit, és úgy leállni a kijelölt garázsba. illetve 
parkolóhelyre a Gépjánniívek igénybevételének és használatának szabályzata szerint 

:::::> baleset esetén segítséget ad, értesíti a n1egfclclő szerveket (rendőrséget). felettesét Gépjárnllívek 
igénybevételének Cs használatának szabályzatának inegfelelöen. 

=> részt vesz a vezetői engedély érvényesítéséhez szükséges időszakos orvosi vizsgálaton, 
=> figyele1n1nel kíséri a közlekedési szabályok változ8sát. 

iv1unkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szakn1ai protokollok, hatályos vezet6i 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 

f\'.2.5. l(arbantartó 

Közvetlen felettese a n1iiszaki-logisztikai csoportvezető. 
Távolléte. akadályoztatása esetén helyettesíti a karbantartó. 
Helyettesíti a gépkocsivezetőt. karbantartót. 

l\"lunkaköri feladatai: 
=> javitja, felújítja az intéz1nény székhelyén. telephelyein, nyitva álló helyiségeiben található berendezéseket, 

bútorokat (pl.: székek. padok, ajtók, bútorok), 
:::::> elvégzi a kisebb kő111üves, lakatos és vízszerelési n1unkákat, 
=:;:. elvégzi az asztalos n1unkákat. zárcseréket, 
:::::> rendszeresen ellenőrzi az intézmény területén lévő helységek elektron1os berendezéseit (látnpatestek, 

kapcsolók, konnektorok, biztosítékok). l-iibaészlelés esetén - ainennyiben nen1 igényel szakirányü 
szaktudást- elhárítja a hibát, egyéb esetben jelzi a közvetlen felettesének, 

=> részt vesz, segít az intéz1nényi dekorációk, rendezvények díszleteinek elkészítésében, 
=> segít az intézn1ényi rendezvények előkészítésében, a helyszín térkialakításában, berendezésében és 

kipakolásban, 
:::> elvégzi az intéztnényen belüli anyagn1ozgatási feladatokat a szükséges szállító~, 1nozgatóeszközök 

alkal1nazásával. 
:::::> elvégzi az intézn1ény használatra 1nár ne111 alkaln1as, kiselejtezett, n1egse1nn1isítésre szánt berendezéseinek. 

eszközeinek a hulladéklerakóba történő elszállítását. 

f'v1unkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok, szakn1ai protokollok. hatályos vezetői 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 

J\i.2.6. Udvari n1unkás 

Közvetlen felettese a n1ííszaki-logisztikai csoportvezető. 
Távolléte. akadályoztatása esetén helyet1esíti az udvari nn1nkás- gépkocsivezető. 
Netn helyettesít senkit. 

t\lunkaköri feladatai: 
:::::> gondozza az íntéz1nény székhelyét. telephelyeit körülvevő vagy csatlakozó zöldfelületet az épiilethasználat 

rendje sze1int, 
=> 1isztán tartja az érintett épületek utcafrontját. 
=> javítja a kerítést, elvégzi a kapu~ és keritésfestést, 
=> tisztán tartja. javítja. szükség esetén cseréli a kerti bútorokat, gondoskodik a bútorokhoz tartozó textíliák 

1nosat1isáról, 
=> rendszeresen nyírja a füvet. ápolja a sövényt, 1nctszi a fákat. bokrokat, virágokat. gyon1talanítja az ágyásokat. 
::::::;:. a kevésbé csapadékos időszakban gondoskodik a növényzet rendszeres locsolásáról. 
:::::> részt vesz a növények elültetésében. illetve a tereprendezési 1nunkákban. 
::::::;:. összegyűjti, bezsákolja a lehulló faleveleket 
=:> a fagy beállta előtt téliesíti a kerti csapokat. 
==> a téli hónapokban e\1apátolja a havat a járdákról, a bejárat előtt és a parkolókban. 
~ szükség eseténjég1nentesíti a bejáratot és a járdúkat, 
:::::> gondoskodik a konununális hulladékgyiljtö edényzetek kihelyezéséről a hulladékgyiijtés napjún, 
=> gondoskodik a vi.:-szélyt.:'s hulladékgyí!jtö edényzetek kihelyezés.éröl a hul!adékgyi~jtés ll[lpján. 

fdunkakörét a vonatkozó halályos jogszabályok. belső szabályzatok, szaknu1i protokollok, hatályos vezetői 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 
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J\?.2.7. l\'losodai alkalmazott 

1'.özvctlcn felettese a 111\íszaki-logisztikai csoportvezető. 
Távolléte. akadályoztatása esetén helyettesíti a n1osodai alkaln1azott-takarító. 
1-Iclyettcsíti a 1nosodai a!kahnazottat-takarítót. 

l\1unkaköri feladatai 
=> elvégzi a ruhane1nük és egyéb textilnc1níik szükség szerinti fe11őtlenítö 1nosását, tísztításút, vasalását, 
=> gondoskodik a ruhane1nük és egyéb textíliák 1negfelelő csoportosításáról, a használójának történö 

visszajuttatásáról. 
=> elvégzi a szükséges ruhajavítási 1nunkálatokat, 
=> jelzi a közvetlen vezetőnek a n1osószerek, tisztítószerek tOgyását. 
=> jelzi a közvetlen vezetönck a berendezések karbantart:is<inak szükségességét, 
:::> gondoskodik a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos tárolásáról. 
::::::> betartja a n1cgfe\elö higiénés előírásokat. 

?v1unkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szak1nai protokollok. hatályos vezetői 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 

I''.2.8. Takarító 

Közvetlen felettese a n1űszaki-logisztikai csoportvezetö. 
Távolléte, akadályoztatása esetén helyettesíti a n1osodai alkahnazott-takarító. 
I-Ielyettesíti a 1nosodai alkaln1azottat-takaritót. 

J\:lunknköri feladatai 
=> naponta és szükség szerint gondoskodik a kijelölt 1nunkaterülete tisztán tartásáról, rendjéröl. 

fcrtötlenitéséröl, különös tekintettel a vizes helyiségekre. szerelvényekre, nyílászárókra. 
=> gondoskodik az intézrnény belső rendjéről, az irodai helyiségek napí takaritúsúról, a közös helyiségek. 

folyosók stb. tisztán tartásáról, 
~ gondoskodik a közös helyiségekben és az irodákban elhelyezett hűtőszekrények tisztításáról, 

leolvasztásáról, és a bennük tárolt ételek szavatosságának ellenőrzéséről, 
=> tisztán tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fertötleníti a \VC kagylókat. zuhanyzókat. 
:::> folya1nntosan tisztán tartja a nyílászárókat, a csen1pével burkolt falakat. Rendszeresen portalanit, n1egöntözi 

a virágokat, szükség szerint átiiltcti azokat, 
::::> közvetlen felettesével egyeztetett ütetnezésse! háro1nhavonta nag)'ta.karitást végez, szükség esetén 

ablaktisztítással és fiiggöny111osással a közvetlen felettese által kijelölt telephelyen, 
=> fe11őtlenitő takarítást végez. 

J\1unkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályü.1tok. szakmai protokollok, hatályos vezetői 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 
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l\'.3. Élehnezési csoport 

;-\ szer\'ezeti egység feladata: biztositja az ellátottak és a dolgozók étkeztetését 
\!onatkozó jogszabály: Szt. 62. §, 37/2014. (IV. 30.} E:\1iv1I rendelet a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás­
egés?-<>égügyi előírásokról 
'' ezeti: é\elntczési csoportvezető 

l\1.3.A. Élehnezési csoportvezető 

Közvetlen felettese az igazgató. 
Távo116te vagy akadályoztatása esetén a szakács helyettesíti. 
J-Ielyettesíti a szakácsot. 

J\'Iunkaküri feladatai: 
=> vezeti, szervezi és ellenőrzi az éleln1ezési csoportban dolgozók 1nunkáját, 
=> kiadja a szabadságengedélyeket, 
=> vezeti és egyezteti a 111unkatársak szabadság nyilvántartását. a jelenléti íveket egyezteti, és 1ninden hónap 

5-ig aláírásával ellátva eljuttatja a hu1nánpolitikai nu111katárs felé, 
=> közren1liködik az é!eln1ezési csoportban dolgozó közalkalmazottak rninősítésében, 
=> szakn1ai tán1ogatást ad az éleln1ezési csoport 111unkatársainak. 
=> figyele1n1nel kíséri az élehuezési csopottban a tárgyi és sze1nélyi feltételek jogszabály szerinti 

teljesülését. a n1unkafeltételeket. az ellátotti létszá1nhoz igazodó szakn1ai létszáJn 111eglétét, 
::::::;> figyelen1n1e! kíséri az ellátás kapacitás kihasználtságát, jelzi a tartósan fennálló kihasználatlanságot az 

igazgatónak, 
::::::;> tá1nogatást nyújt a rendezvények, progra1nok szervezéséhez, szervezi az étel- és italellátJnány elkészítését 

és kiszállitásűt a rendezvény helyszínére, 
=> vezeti az ellá1ással kapcsolatos adnlinisztrációt, ellenörzi az élehuezési csopo1t 1nu11katársainak 

szolgáltatással kapcsolatos ad1ninisztrációs tevékenységét. 
=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a 1nunkavégzése során vagy azzal 

összefliggésben feln1erülö rendkívüli esen1ényekről, ellátoni kérésről, felkérésről, az ezzel kapcsolatban 
tett intézkedésről, 

::::::;> helyszíni ellenőrzést végez a szervezeti egységben ellátást végző dolgozók munkavégzésére 
vonatkozóan, antelyröl írásban beszámol az igazgatónak, 

=> negyedévente részletesen írásban beszá1nol az igazgatónak a szervezeti egység 1nunkájáról, 
=> rendszeresen adatot szolgáltat az igazgató. a fenntartó, a Magyar Állan1kincstár. a Központi Statisztikai 

Hivatal részére. 

l\-1unkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szak1nai protokollok. hatályos vezetői 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 

JV.3.1. Éleln1ezésvezető 

Közvetlen felettese az élehnezési csoport vezetője 
Távolléte vagy akadályoztatása esetén a szakács helyettesíti. 
I-Jelyettesiti a szakácsot. 

J\:Junkaköri feladaü1i: 
=> gondoskodik az éleln1ezési részleg anyagellátásához szükséges n1egrendelések elkészítéséről. jelzi az 

igazgató felé az új beszállítói partnerrel kötendő adásvételi szerződés szükségességét. nyilvántartja az 
adásvételi (korábban: sz:illít:isí} szerződéseket és ellenőrzi ezek teljesítését, 

::::::;> lli adásvételi szerződés n1egkötésc előtt összeállítja az árajánlat kéréséhez szükséges alapanyag és 
élchniszer listát, saját hatáskörben történő beszerzés esetén gondoskodik az árajánlat bekéréséröl, 

=> figyelen1111el kíséri az anyagkészletek 111indcnkori nagyságrendjét és összetételét, rendszeresen ellenől'zi 
a raktári készletek feltöltését. 

=> gondoskodik a főzéshez szükséges élehnezési anyagok raktárból 1negfelelő időben történő 
kivétclezéséről, 

=> elkészíti a heti étlapokat és gondoskodik azok jóváhagyásilról. 
=> az általa elkészített étlap alapján 111eghatiirozza az ételek encrgiatartahnát. tápanyagMösszctételét (zsír-. 

telített zsírsav-. fehéije-, szénhidrát-, cukorturtahnát. sziílnitott sótarialnuit). azonosítja az élchniszerck 
jelöléséről szóló jogszabályban n1eghatározott allergén összetevőket, díétás étrend szükségessége esetén 
felkéri a dietetikust a diétás étlap összeállítására. 

=> elkészíti a közétkeztetésben készlilő ételekre \'Onatkozó anyaghünyad-nyilvánturtó lapot. 
=> ellenőrzi az élch11ezési anyagok felhasználását 1nind a rakiárba11. 1nind pedig a fözőtérben, 
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=> kialakítja a niunkarender (1nííszakbeosztást készít). kiadja és ellenőrzi a napi feladatokat. koordinálja a 
konyhai tevékenységeket. 

=> betar~a és betartatja a közegészségügyi és jűrványHgyi el6írásokat. ezzel kapcsolatosan ellenőrzi az 
étehninták vételének tényét ininden kiosztásra kerülő ételböl. 

=> részt vesz az é!eln1ezési rakt{ir negyedéves tételes ellenőrzésében és bekapcsolódik a raktárkészletek belső 
ellenőrzés keretében végzett szúrópróbaszeríí ellenőrzésbe is, az ellenőrzések keretében vizsgálja többek 
között: 
0 a raktári rendet. higiéniát. 
• a tárolt áruk n1inöségét, 
• a ron'llandó élelrnezési anyagok felhasználásának rendjét, 

=> évente a tárgyévet követő év január 3 I. napjáig az igazgató részére ki1nutatást készít - a kiszolgált 
(értékesített) étcladag szá1nának és a n1egállapított nyersanyagnonna figyele1nbevétclével - a 
felhasználható és a ténylegesen felhasznált nyersanyag költség alakulásáról, 

=> naprakészen vezeti az éleln1ezéssel kapcsolatos anyagnyilvántartásokat, az étkezők nyilvántartását, az 
egyéb ügyviteli elszán1olásokat, vezeti a jogszabály és belsö szabályzatok szerint szükséges 
ad1ninisztrációt, elkészíti a felettese által kért kinrutatásokat, statisztikákat. adatszolgáltatásokat. 

::::::::> naprakészen vezeti a J-JACCP ad1ninisztrációt, gondoskodik végrehajtásáról, jelzi az igazgató felé a 
hiányosságokat. javaslatot tesz a hiányosság 1negszi.intetésére, 

=> gondoskodik a göngyölegek 111egfelelő időben történő visszaszállításáról és nyilvántartásáról, 
::::::::> gondoskodik az éleln1iszer-hulladék ( einberi fogyasztásra szánt. hulladékká vált élehniszerek) 

összegyíijtéséröl és jogszabály (a 11e1n e111beri fogyasztásra szánt állati eredetü 1nelléktennékekre 
vonatkozó állategészségügyi szabályok megállapításáról szóló többször 1nódosított 45/2012. (V .8.) V!VI. 
rendelet) szerinti tárolásáról. inegsen1111isítéséről (hasznosításáról). Igény esetén jelzi az igazgatónak az 
éleltniszer-huiladék hasznosítására vonatkozó n1egállapodás n1egkötésének szükségességét, 

=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a n1unkavégzésc során vagy azzal 
összefüggésben fel1neriilő rendkívüli eseinényekről. ellátotti kérésről, felkérésről. az ezzel kapcsolatban 
tett intézkedésről, 

=> kapcsolatot tart az intézn1ény egyéb szolgáltatúsainak vezetőivel, 
=> figyele111n1el kíséri a pályázati kiínisokat. sikeres pályázatok esetén aktlv szerepet vállal a progratnok 

szervezési. lebonyolítási feladataiban, 
=> a COVID-19 és egyéb járvány ideje alatt az intéz1nényi intézkedési tervekben foglaltaknak n1egfelelően 

vesz részt a járvány elleni tokozott védekezésben, fokozott figyelennnel kíséri a védőeszközök 1neglétét, 
a dolgozók oktatását, a higiénés és zsilipelési szabályok beta11ását, a szen1élyi feltételek alakulását. 

rviunkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok, szaknlai protokollok, hatályos vezetői 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 

IV.3.2. Asszisztens (étkeztetés) 

Közvetlen felettese az élehnezésvezető. 
Távolléte vagy akadályoztatása esetén az élehnezésvezető helyettesíti. 
T\-{unkaköréből adódóan netn helyettesít senkit. 

l\:iunkaköri feladatai: 
=> részt vesz az éleln1ezésvezető utasításainak n1egtelelően az éleln1ezéssel kapcsolatos az étkezők nyilvántartása. 

az egyéb ügyviteli elszá111olások elkészítésében, 
=> vezeti a jogszabály es belső szabályzatok szerint szükséges ad111inisztrációt. elkészíti a felettese által kért 

kin1utatásokat. statisztikákat, adatszolgáltatásokat 
=> hónap vCgén egyezteti a napi létszá1not a hó végi létszátnösszcsítővel. 
=> részt vesz az étkezési d[jak beszedésében, a1nelyet naponta befizet a házipénztárba, 
:::> szükség esetén részt vesz az ebédek házhoz szállításában . 
.:::> haladéktalanul lráshan tájékoztatja a közvetlen felettesét a n1unkavégzése során vagy ar..zal összefiiggésben 

fehnerülö rendkívüli esen1ényekről. ellátotti kérésről, felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről. 
=> a CQ\ilD-19 és egyéb járvány ideje alutt az intézn1ényi intézkedési 1ervekbcn fbglaltaknak 1negfelelöen vesz 

részt ajárv.:1ny elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelen11nel kíséri a védőeszközök 1neglétét, a higiénés 
és zsilipelési szabályok betartását. 

i\1unkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok, szak111ai protokollok. hatúlyos vezetői 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 
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JV.3.3. Szalul.cs 

Közvetlen felettese az élcl1nczésvczetö. 
Távolléte vagy akadályoztatása esetén a szakács helyettesíti. 
Helyettesíti a konyhai kisegítőt. 

l\lunkaköri feladatai: 
=> felügyeli az ételkészítést, a n1cgfclelő ételkészítési eljárás alkal!nazását, ügyel az ételek időben történő 

elkészítésére, e!lenörzi az ételek ízét, 
=> felügyeli az ételosztást, ellenőrzi és alkalnu1nként 1néri az adagok nagyságát, 
=> gondoskodik a hulladék gyűjtéséről, tárolásáról, az étehninták szabályos tárolásáról, 
:::::::> javaslatot tesz új ételek. konyhatechnológiák bevezetésére. próbafózéseket kezden1ényez, 
=> ellenőrzi a konyhai rendszabályok. 1nunkavédelnli és higiénés szabályok betattását. 
=> figyelemn1el kíséri a konyha berendezésének, fClszerelésének. edényzetének állapotát, javítást, pótlást. 

beszerzést kczde1nénycz az élel111ezésvezetőnéL 
=> rendezvények, progran1ok esetén 1nenilajánlatot tesz.. 
::::;. kien1elt figyeln1et fordít a diétás ételek készítésének, tálalásának ellenőrzésére. 
=> az élehnezésvezetővel naponta kivételezi a raktórakból a konyhára szlikséges nyersanyagokat, 
=> elkészíti az étlap szerinti ételt a Quadro-Byte progran1 szerinti 1ninöségben és 1nennyiségben, 
=> a diétás ételek készítésénél betartja a dietetikus előírásait, 
=> készen tartja és tillalja az ételt, 
=> irányítja a hozzá beosztott konyhai kísegítő/konyhalány munkáját, 
=> a HACCP előírásainak 1negfelelöen biztosítja a telephely rendjét, tisztaságát, higiénéjét, 
=> haladéktalanul írásban tájékoztatja a közvetlen felettesét a 1nunkavégzése során vagy azzal 

összefüggésben fehne1iilö rendkívüli esen1ényekröl, ellátotti kérésről. felkérésről, az ezzel kapcsolatban 
lett intézkedésről. 

=> a COVID-19 és egyéb járvany ideje alatt az intéz1nényi intézkedési tervekben foglaltaknak 1negfelelően 
vesz részt a járvány elleni fokozott védekezésben. fokozott figyelenunel kíséri a védőeszközök 1neglétét, 
a dolgozók oktatását. a higiénés és zsílipelési szabályok betartását, a sze1nélyi feltételek alakulását. 

I\r1unkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok, belső szabályzatok. szak111ai protokollok, hatályos vezetői 
utasítások és etikai szabályok alapján végzi. 

IV.3.4. Konyhai kisegítő f Konyhalány 

Közvetlen felettese az éleln1ezésvezetö. 
Távolléte vagy akadályoztatása esetén a szakács helyettesíti. 
1.-!elyettesíti a konyhai kisegítőt, konyhalányt. 

I\1unkaköri feladatai: 
=> részt vesz az ételek előkészítésben a szakács irányításával. 
=> átveszi az ételkészítéshez szüksége.s alapanyagokat. előkészíti a fözéshez. 
=> elvégzi a szakács utasít<isának 1negfelelően az egyszerűbb fózési 1nűveleteket, 
=> elkészíti a szakács utasításának n1egfelelöen az egyszerűbb ételeket, 
=> tisztán és rendben tartja, naponta takarítja az előkészítő helyiségeket, a raktárakat, 
=> naponta üríti a sze1netet. gondoskodik a nyersanyagok (ahna, burgonya stb.) tárolásáról, átválogatásáról, 
=> elvégzi a 1nosogatást, gyíijti az ételn1aradékokat a higiénés előírásoknak 1negfelelően. 
=> gondoskodik a konyha felsúrolásáról, fertőtlenítéséről, az étkeztetés befejezése után nlinden nap kitakadtja 

a konyhát, len1ossa az asztalokat, a gépeket, iistöket. a padlót feln1ossa. az éleln1ezésvezetö utasításának 
n1egfelelö időben végzi a konyhai és kapcsolódó helyiségek heli illetve szezonális takarítását, 

=> a 1-LA.CCP előírásainak n1egfelelöen biztosí\ja a telephely rendjét. tisztaságát. higiénéjét, 
=> haladéktalanul írásban tújékoztatja a közvetlen felettesét a n1unkavégzése sorún vagy azzal összeftiggésben 

fe!tnerülö rendkívüli ese1nényekről, ellátotti kérésről, felkérésről. az ezzel kapcsolatban tett intézkedésről, 
=> a COVlD-19 és egyéb járvány ideje alatt az intézn1é11yi intézkedési tervekben foglaltaknak n1egfelclően vesz 

részt a jiirv<.iny elleni fokozott védekezésben, fokozott figyele1n1nel kíséri a védőeszközök meglétét, a 
higiénés és zsilipelési szabályok betatiását. 

tvlunkakörét a vonatkozó hatályos jogszabályok. belső szabályzatok, szakinai protokollok, hatályos vezetői 
utasitások és etikai szabályok alapján végzi. 
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I\r.3.5. J)ietctikus 

A dietetikust az igazgató bízza 1neg. 

Feladata: 
=> a diétás étrend és diétás étlap n1egtervezése. 

Részletes feladatait a 1negbízási szerződés tartahnazza. 
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A szervezeti egységek közötti szalunai együttniűködés tartahnn 

Az intéz1nény szolgáltatásait - ttJbb tfp11sú ellátási ,fonna, önál!á 1111/ködési egysr!gekbl!n - integrált szervezeti 
fOnnában ny1\itja. f\Z integrúlt szervezeti forn1a a szolgáltatások egyn1ásra épülését és átj:irhatóságát garantilja. 
A. szak1nai egységek közötti konununikáció fo!ya1natos. A.z egységek koordinált tnííködését az igazgató irányító 
tevékenysége. vala1nint a középszintí.í vezetők feladatellátása, operatív szervező tevékenysége biztosítja. 
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V. FEJEZET 
i\z intézmény rnül<.ödési rendje 

V.l. A foglalkoztatással kapcsolatos szabályok 

\'.J.1. A niunlutltatói jogkör gyakorlásának módja 

,;\ 1nun~áltatói jogkör gyakorlására (a közalkalmazotti és az egészségi.igyi szolgálati jogviszony létesítése, 
n1cgszüntetése. áthelyezés. összeférhetetlenség tnegállapitása, n1unkavégzésre irányuló egyéb jogviszony 
engedélyezése, kártérítési eljárás 1negindítása, rendkívtili és fizetés nélküli szabadság engedélyezése. tanulnulnyi 
szerződés kötése, pályá7_at n1eghirdetése. jutahnazás. elisn1crés. belföldi kiküldetés engedélyezése. stb.) az 
igazgató jogosult. 

.A 1nunkáltatói jogkör gyakorlója az igazgató, egyes munkáltatói rés~jogkörök átrubázását va,gy 1negosztását H 

nn1nkáltatói jogkör gyakorlója külön szabályzatban rendezi. 

\'.l.2. J-lelyettcsítés rendje 

.A. foglalkoztatott távolléte a 1nunkakörébe tartozó feladatok ellátását netn veszClyeztetheti. A helyettesítendő 
foglalkoztatott 1nunkaköri leírása tartahnazza a helyettesítő közalkahnazott 1negnevezését. Hosszabb idejü távollét 
esetén a tartós helyettesítés módjáról az igazgató dönt. Jelen Szabályzat az egyes 1nunkaköröknél jelöli a 
nn1nkakört ellátó foglalkoztatottat helyettesítő n1unkakör. vala1nint a foglalkoztatottat által hclyettesíthetö 
n1unkakör n1egnevezését. 

Fogalmak: 
Akadályoztatás olyan állapot, 1nelynek során a kiad111ányozó kiad111ányozási jogót - a távollét esetén túl. bánnely 
okból ne1n tudja gyakorolni. 
Távollét olyan állapot, 1nelynek során a kiad111ányozó kiadn1ányozási jogát azért ne1n tudja gyakot·olni, tnert nincs 
jelen a 11111nkavégzés rendeltetés szerinti helyén. 

\'.1.3. A foglalkoztatási jogviszonyban, 1nunkavégzésre ir:\nyuló egyéb jogviszonyban :i.llók személyi 
juttat1'1.si, külső személyi juttatásai rendje 

A. közalkaln111zotti és az egészségligyi szolgálati jogviszony jogviszonyban, n1unkavégzésre irányuló egyéb 
jogviszonyban állók szernélyi juttatási, külső szen1élyi juttatásai rendjét az íntéz1nény I-Iun1ánpolitikai szabályzata 
részletesen tartahnazza. 

''.2. Az intézmény belső és kiilső kapcsolattartásának rendje 

A.z intéz1nény feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a belső szervezeti egységek egy1nással szoros 
kapcsolatot tartanak. Az együttnlÍiködés során a szervezeti egységeknek 111inden olyan intézkedésnél, an1elyik 
1násik szervezeti egység nlliködési területét érinti, az intézkedést 1negelözően egyeztetési kötelezettségük van. A„ 
belsö kapcsolat1a1iás rendszeres fom1ái a jelen SzMSz-ben szabályozott különböző értekezletek. vn!an1int a 
fórumok, belső levelezőrendszer. stb. 
r\ külső kapcsolattartás: az eredn1ényesebb n1üködés elősegítése érdekében az intéz1nény a városban 1nüködő 
társintézn1é11yekkel, civil szervezetekkel, szakn1ai szervezetekkel egylittn1íiködik. Külső kapcsolattartó felettes 
szervekkel, n1édi<ival az igazgató vagy az általa delegált sze1nély. 

''.2.1. Az intézn1ény iigyiratkezelésc 

Az intéz1nényben az iigyiratok kezelése központosított rendszerben tönénik. 1\z ügyiratkezelés irányításáért és 
ellenőrzéséért az igazgató„ távolléte vagy akadályoztatása esetén a helyettese felelős. 
Az ügyiratkezelést az Iratkezelési szabályzatban foglalt előínisok alapján kell végezni. Az Iratkezelési szab<.llyzat 
elkészítéséért, inódosításáért. illetékes levéltárhoz jóváhagyásra történö beterjesztéséért az igazgató a felelős. 
Az Iratkezelési szabályza.tot inódosítani kell olyan jogsz.abályi előírás változása esetén. mnely érinti a hatályos s21.1bályzat 
előírásait. valmnint. ha a költségvetési szerv sajátosságai, tnüködésének változása alapj<ín indokolttá vált. A 111ódosításokat 
az ok feln1erülésétöl S7ittnított 30 napon belül kell végrelKütani. atnelyé11 az igazgató tblclős. 

Az igazgató felelős az iratkezelést végző, illetve az iratkczc!ésért felelős dolgozók szátnára az ez irányú sz..1l-...111ai képzés. 
továbbképzés n1cgszcrvczéséétt vab-l)' elérhetővé tétcléé1t. Az igazgató fe!elös továbbá az iratkezelési szoftver besze1'Zisééii. 
az intéztnény által végzett elektronikus i1..1at<.i.s 111üködtetési feltételeinek biztosításáétt. Az iratokhoz való hozzáférési 
jogosultságokat. valmnint a ho1.záíCrésijog te1:Jedehnét az igazgató határozw 1neg az alábbiak szerint: 
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vakunennyi irathoz hozzáférési jogosuhs3ggal rendelkezik az igazgató és a helyettese. vala1nint az üs,rykezelő­
títkárnő a 111unkaköri iC\adataínak ellátásához szükséges 111értékben, egyebekben az iratokhoz történő hozz<itCrésrc. 
az igazgató :iltal ügyintézésre kijelölt n1unkatárs jogosnlt. 

/1,.z iratkezelésre. vala111int az azzal összefüggő tevékenységekre vonatkozó fe!ad<it- és felelősségi köröket 
részletesen az Iratkezelési szabályzat tart:ahnazza. 

Külső szervhez vagy szc1nélyhcz küldendő iratot kiad1nányként csak a kiadn1<inyozásí joggal rendelkező szen1ély 
irhat alá. lntéz1nényü11kben az igazgató. illetve tartós távolléte esetén a helyettese rendelkezik aláír<isi és 
kiadn1ányozási joggal. 
Külső szervhez vagy sze1nélyhez kiad1nónyt hitelesen lehet csak továbbítani. 

V.2.2. Bélyegzők használata, kezelése 

\ 1alan1ennyi cégszerií aláírásncil cégbé\yeg7_öt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszeriien altiírt iratok tmtahna 
érvényes kötelezettségv<illalást, jogszerzést, jogról való len1ondást jelent. Az intéz1nényben cégbélyegző használatára a 
pecséthasználati rendben 111eghatározott 1nunkatársak az ott szereplő ügycsoportok tekintetében jogosultak . 

. Az intézinényben használatos valantennyi bélyegzőröl, annak !enyo111atáról nyilvántartást kell vezetni. A 
nyilvántartásnak tartalmaznia kell. hogy a bélyegzőt ki és n1ikor vette használatba, 111elyet az átvevő sze1nély a 
nyilvántartásban aláírásával igazol. /\.nyilvántartás vezetéséért 1111'.isza!d~logisztikai csopo1t vezetője a felelős, az 
átvett bélyegzők 111egörzéséé11 az átvevők sze1nélyesen felelősek. 

\'.3. Ellenőrzések rendje 

V.3.1. Belső ellenőrzés 

Belső kontrollrendszer kialakítása és 111iiködtetése 
A költségvetési szerv vezetőjének ki kell alakítani és 1níiködtetni kell a belső kontroll öt ele1nét a költségvetési szervek 
belső kontrollrcndszeréröl és belső ellenőrz.éséről szóló 370/2011. (XII.31.) Konn. rendelet 3-10 §-a alapján. valatnint: a 
Ne1nzetgaz<lasági i\-1inisztérium által kö7.zétett n1ódszertani út111utatók n1egfelelö a!kaln1azásával: 
=> a kontrollkörnyezetet. 
=> az integrált kockázatkezelési rendszert, 
=> a kontrolltevékenységeket, 
::::::;. az ínforn1ációs és ko1n1nunikációs rendszert, 
=> a nyomon követési (111011itoring) rendszeri. 

A nyo1non követési rendszer részeként biztosítani kell a függetlenített belső ellenőrzést. 1nelyet Nyíregyháza 
J\'legyei Jogú Város Közgyűlésének 31112016. (Xl.24.) szá1nú határozata alapján Nyíregyháza :t-.1_egyei Jogú Város 
Polgánnesteri I-livatalának Ellenőrzési Osztálya lát el. 

A belső ellenőr a költségvetési szervek belsö kontrollrendszeréröl és belső ellenőrzéséről szóló 370/20 l l. (Xll. 31.) Konn. 
rendelet 15~63. § ÍÍb'Yelen1bevételével és az Intézrnény Belső Ellenőrzési Kézikönyve alapján látja el a feladatát. A. Belsö 
Ellenőrzési ](ézikönyv elkészítése a bclsö ellenőrzési vezetö feladata.1nelyet az igazgató hagy jóvá. 

A belső kontrollrendszer 1nűködtetéséhez szlikséges szabályzatok elkészítése az igazgató feladata: 
~ Integrált kockázatkezelési szabályzat, 
=> Szervezeti integritást sértő esen1ények kezelésének eljárásrendje, 
=> Ellenőrzési nyo1nvonal. 
A.z igazgatónak a beszán1oló elkészítésével egy időben, az irányító szerv részére 1neg kell küldenie a „Vezetői 
nyilatkozaf'-ot: a költségvetési szervek belső kontrollrendszerérö! és belső ellenörzéséröl szóló 370/2011. {XII. 
31.) Komi. rendelet 11. § 11) bekezdése alapján . 

. Az irrazgató kOte!es kélC\'ente 1észt venni kótelezó továbbképzésen a belső kontrollrendszer tén1akörben a 
költsé!;..•vctési szervek belsö kontrollrcndszeréröl és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Kon11. 
rendelet 12. § alapján, 

,;.\z intéz111ényben a 1nonitoring 1negvalósu!hat fo1yatnatba épített n1onitoring (ongoing n1011itoring) és egyedi 
vizsgó.latok. értékelések (scparate eva!uation) fonnájában. 
Fo!yan1atban épitctt n1011ítoring olyan rutintevékenységek összessége. ahol: 
::::> a figyc!en11ncl kísérés és az értékelés az operatív n1iíködésbc beágyazott, 
=> valós idejü, de 1nindenképpen jelle1nzöje a hiba bekö\'etkezte és az észlelés között eltelt rövid idő. 
::::> a n1onituringot végzö szen1ély 1naga is részt Yesz az adott n1unkafolya1natbau, vagy Yala111ilyen felelössége ú!l 

fenn azzal kapcsolatban, 
~ a nn1nkafolymnaté11 tClc!ős vezct6 knpj<l az infonnóciót elsődlegesen. 
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A„ folyatnatba épített 111onitoring 1negvnlósulh;1t: 
=> rendszeresen végzett vezelöi felülvízsg:ilatí. felügyel6i tevékenységek fonnájában, 
=> szervezeti egységek összehasonlításával, killső/bc\sö adatokból statisztikai clc111zCsck készítésével (trend­

analízis). 
=> auton1atizált 1nonitoring folymnatok, a1ne!yek során a kontrollok értékelése is intOrn1atikai eszközökkel valósul 

nieg. 

\
1 .3.2. Külséí etleniirzés 

.. \z igazgató köteles együtt1nüködni a feladat-és hatáskörrel rendelkező külső ellenőrző szervekkel a 
fcladatellátásuk során. 

V .4. LtrtekezJetek rendje 

\'.4.1. \1ezetői értekezlet 
Az igazgató tevékenységét segítő operatív testület a1nely rendszeresen egyeztet az intézn1ény szervezetét. 
1nüködését éríntö átfogó, illetve a koordinációt igénylő kérdésekről, a tervezett fejlesztésekről, pál}ázati 
lehetöségekröl, a dolgozók n1unkakörlih11ényeit érintő intézkedési lehetőségekről, illetve a szervezést igénylő napi 
feladatokról. 
Szükség szerint, de negyedévente legalább egyszer ülésezik, az elhangzottakat jegyzőkönyv rögzíti. 

\'.4.2. A.pparátusi értekezlet 

A.z intézn1ény szervezetében. 1nííködésében bekövetkező jelentős változások, intézkedések bevezetése elött 
összehívott értekezlet, an1elyen az intézmény valan1ennyi dolgozója részt vesz. 

V.4.3. Szaklnai egység értekezlet 

A szak1nai egységvezetők szükség szerint. de legalább havonta csoportértekezletet tartanak a szak1nai 
egységekben dolgozók inunkájának összehangolása, ltj feladatok 1neghaté.rozása, a várható intézkedésekről való 
tájékoztatás. a n1unka é11ékelése. az intézn1ény működésével kapcsolatos inforn1ációk átadllsa céljából. 

V .4.4. Esetntegbeszélés 

A szakn1ai egységek - szükség szerint - esettnegbeszélést tartanak. 

V.4.5. Dolgozói 1nunkaértekezlet 

Évente ta1iott. illetve az intéz1nény szervezetében, 1nüködésében bekövetkező jelentős vó.ltozások, intézkedések 
bevezetése előtt soron kíviil összehívott é11ekezlet. 

V.S. Dolgozói érdekképYiselet ([(öz:tlkahn:izotti I Üzenli l'anács) 

.A részvételi jogok gyakorlásának rendjét. az intéz111ény külön szabályzatban rendezi. 

V.6. \ 1eszélycs hulladék kezelése 

:\z intéz111ény - nlint egészségügyi szolgáltatást nyújtó - köteles gondoskodni a tevékenysége gyakorhísa sonin 
keletkezö (egészségügyi, veszélyes) hulladék kezeléséről. Szerződéses jogviszony alapján gondoskodik a területi 
ellátási kötelezettséggel rendelkezö praxisok háziorvosi. házi gyern1ekorvosi és fogorvosi tevékenysége során 
keletkezö veszélyes hulladékok gyűjtéséről, elszállításáról, adnlinisztrációjáróL ,<\. veszélyes hulladék 
begyííjtésének. kezelésének lnegszervezéséé1i az igazgató felelős. 

\r.7. :\z intéz1nény pénziigyi~g:tzdálkodási feladatait ellátó költségvetési szerv 

Név: K.özintéz111énycket lvlűködtetö Központ 
Székhelye: 4400 Nyfregyháza, Országzászló tér 1. száin 
A feladatok ell:itása a fenntartó által elfogadott- a költségvetési szervek közötti 1nunka1negoszt::ís és 
felelősségvállalás rendjéről szóló - 1neg8.llupodás alapján történik. 
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\:.8. l{ötelczettségv:íllalás~ érvényesítés, ellenjegyzés. ntalv;ínyoz:i.s 1·e11<lje 

Kötelezc1tségvállal<isnak 1ninősiil a kinditsi előirúnyzatok C-s a Konnány rendeletében 1neghatározottak szerinti 
rendelkezésre bocsátott összeg terhére fizetési kötelezettség vállalásáról szóló. szabályszerlíen n1egtett 
jognyilatkozat. 

A. kötelezcnségvállalús kizárólag pénzügyi ellenjegyzés után. írásban történhet, a1ncly nen1 111ás, tnint a 
kötelezettségvállalás pénzügyi teljesíthetőségét igazoló érvényességi JCllétel. :\pénzügyi ellenjegyzés 111indenkor 
111egelözi a kötelezettségvállalás nyilvántartásba vételét. 

A. kiadási elöirányzatok terhére kifizetést elrendelni (utalványozni) - az az álla1nháztartásró! szóló törvény 
végrehajtás:íról szóló 368/2011. (XIJ.31.) Konn. rendeletben foglalt kivételekkel -kizárólag a teljesítés igazolását. 
és az annak alapján végrehajtott érvényesltést követően lehetséges. 

r\ kiadás teljesítésének és a bevétel beszedésének elrendelése előtt okn1ányok alapján ellenőrizni, szak1nailag 
igazolni kell azok jogosultságát. összegszen'.iségét. a szerződés. 1negrendelés. 1negállapodás teljesítését. 

Az utalványozás a kötelezettségvállalás alapján beszerzett áruhoz. termékhez, eszközhöz, vagy szolgáltatáshoz 
kapcsolódó fizetési kötelezettség (kiadás) teljesítésének, a bevétel beszedésének, vagy elszán1olásának 
elrendelése. Utalványozni az érvényesített ok1nányra rávezetett vagy külön írásbeli rendelkezéssel lehet. 

Az Jntézn1ény feladatainak szakszeríí végrehajtásához kapcsolódó (pénziigyi) gazdálkodási feltételek biztosítása 
érdekében a kötelezettségvállalás. érvényesítés, ellenjegyzés, utalványozás rendjét külön szabályzat tartalrnazza. 

\T,9. A.datszolgáltatás rendje 

A.z lntézn1ény az igénybe vevői nyilvánta1iásban (KEN't'SZI) tö1iénő adatszolgáltatási kötelezettségének az 
igénybe vevői adatok rögzítésével és az időszakosjelentéstétellel, illetve az önellenőrzés gyakorlásával a szociális, 
gyennekjóléti és gyern1ekvédehni igénybe vevői nyilvántartásról és az országos jelentési rendszerről szóló 
415/2015.(XIJ.23.) l{onn. rendelet szerint tesz eleget. A.z adatszolg:iltatást 
=> a szaktnai egységvezetök. és 
=i' az ügyvitelszervező végzi. 
.r'\z önellenörzésben a szociális és terápiás 1nunkatársak. a rendszerhez történő közvetlen hozzáféréssel vesznek részt 

V.10. Munkakörök átadása, átvétele 

.4.z intéz111ény által foglalkoztatott foglalkoztatási jogviszonya 1negszíinése vagy 1negszüntetése1 tartós táYolléte, 
1násik tnunkakörbc helyezése, vezetői n1egbízása 111egsz(ínése esetén legkésőbb az utolsó nnn1kábnn töltött napon 
köteles tnunkakörét, illetve a 111unkaköri feladatainak ellátásával összefiiggö infonnációkat és iratokat átadni 
(n1unkaköri átadás-átvételi eljárás). 

A foglalkoztatott, a szervezeti egységen belül köteles a 1nunkáltatóijogkör gyakorlója által kijelölt szc1nélynek a 
1nunkakörét átadni, a 111unkáltatói jogkör gyakorlója pedig köteles az átadás-átvétel feltételeit biztosítani. 

A n1unkakörök átadás-átvételi szabályait részletesen a flu111ánpolitikai szabályzat tartahnazza. 

\'. l l. Továbbképzések rendje 

/\ szen1élyes gondoskodást nyújtó szociális tevékenységet végző szen1ély jogszabályban 1ncghatározottak sze1·i11t 
szakrnai továbbképzésben vesz részt. Az Intézn1ény a képzéseket az éves továbbképzési terv üte111ezése szerint 
biztosítja a dolgozóknak . 

• i:\ sze111élyes gondoskodást végző, vezetői 111egbízással rendelkező szen1élyck a vezetői 1negbízással rendelkező 
szociális szolgáltatást nyújtó sze1nélyek vezetőképzéséröl szóló 25í20 l 7, (X. 18.) Ef\.11\11 rendelet szerinti 
vezetőképzés teljesítésére kötelesek. 

,4. vezetői n1egbízássa\ rendelkező szen1élyek vezetöképzésen \'esznek részt. 

\'.12. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség rend_je 

A. közpénzek felhasználüsáno.k átláthatósága érdekében az intéz111ényben az igazgmó köteles vagyonnyilatkozat tételére. 

00012{) 
87 



\'.13. A.datkezclés, ad~1tvédeletn 

J\z igazgató gondoskodik az intézinény adatkezeléssel. adatvédelen1111el kapcsolatos tevékenysége során A.: 
Európai Parla111en1 és a Tu11ács (E[/) 20 J 6 '679 re11deleíe a tennés:etes s:e111t!íyeknek a s:e1J1éb·es adatok kezelése 
tekintl!tébcn förténö 1'1!de/J11érr'il ds az i(n.>n adatok szabad árcunlásáról. vala1ni11t a 9S-'-16'EK irún_h!h' hatá~J'Oll 
kh·iil he~ve:;éséről (röviden: GDPl~). valarnint a hatályos ne111zeti adatvédeln1i jogszabályoknak az 
érvényesiiléséröl Cs érvényre juttatásáról. különös tekintettel a különleges adatokra vonatkozó szabályokra. 

Az igazgató az adatkezeléssel, ad<1tvédelenunel kapcsolatban: 
=> eleget tesz a tájékoztatási kötelezettségének, 
=> n1eghatározza az adatvédele1nn1el kapcsolatos belső szabályzatokat. fele16s azok elfogadásáért, 111ódosításáért. 
=> kialakítja a nyilvántartások vezetésének a rendjét, 
=> biztosítja az adatok biztonságos kezelésének a feltételeit, 
=> n1eghatározza az incidensek kezelésének az eljárásrendjét, kezeli az <idatvédehni incidenseket, 
::::} gondoskodik a hatisvizsgálatok elkészítéséről. 
::::::> elősegíti az érintettek adatkezeléssel, adatvédele1nn1el kapcsolatos joggyakorlását, 
=> gondoskodik az adatteldolgozókkal történő n1egállapodás 1negkötéséröl . 

. A..z infonnatikai biztonsági kövcteln1é11yek oktatási rendjének részletes szabályait az lnfonnatikai biztonsági 
szabályzat tartaln1azza. 
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Tisztelt Közgyűlés! 

A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 104. § (1) bekezdés d) 

pontja szerint a fenntartó jóváhagyja az intézmény szakmai programját, szervezeti és működési szabályzatát. 

Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 9. § b) pontja alapján a költségvetési szerv szervezeti és 

működési szabályzatának jóváhagyása a Közgyűlés hatáskörébe tartozik. 

A Magyar Államkincstár Szabolcs-Szatmár-Bereg Vármegyei Igazgatósága 2024. évben szabályszerűségi és 

gazdaságossági szempontok alapján kincstári ellenőrzést végzett az Önkormányzathoz tartozó Intézmények 

körében, így a Nyíregyházi Család- és Gyermekjóléti Központnál is, A Kincstár megállapításainak és 

javaslatainak eleget téve szükséges a kormányzati funkciók felülvizsgálata, ezáltal a Törzskönyvi nyilvántartás, 

valamint a Szervezeti és Működés Szabályzat összhangjának megteremtése. 

Az Intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatában „Az Intézmény alaptevékenységének kormányzati 

funkció szerinti megjelölése" pont kiegészül: 

013350 az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok kormányzati 

funkcióval. 

!<érjük a Tisztelt Közgyűlést, hogy az előterjesztést és a mellékelt határozattervezetet, valamint annak 

mellékleteit elfogadni szíveskedjen. 

Nyíregyháza, 2025.02.10. 

Tisztelettel: 
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Melléklet a SZOC/1257-2/2025. számú előterjesztéshez 

HATÁROZAT-TERVEZET 

NYÍREGYHÁZA MEGYEI JOGÚ VÁROS 
KÖZGYŰLÉSÉNEK 

.„ •. /2025. (11. 13.) számú 

határozata 

a Nyíregyházi Család- és Gyermekjóléti Központ Szervezeti és Működési Szabályzatának módosításáról 

A Közgyűlés 

az előterjesztést megtárgyalta, és az abban foglaltak alapján 

a Nyíregyházi Család- és Gyermekjóléti Központ Szervezeti és Működési Szabályzatát az 1. számú melléklet 

szerint jóváhagyja, annak záradékolására Nyíregyháza Megyei Jogú Város Polgármesterét felhatalmazza. 

Nyíregyháza, 2025. február 13. 

A határozatról értesülnek: 

1. A Közgyűlés tagjai 

Dr. Kovács Ferenc 
polgármester 

2. A Címzetes Főjegyző és a Polgármesteri Hivatal belső szervezeti egységeinek vezetői 
3. Nyíregyházi Család- és Gyermekjóléti Központ 

4. Irattár 000131 
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3 



.1„ ; f<i\'O'_E(.\'1'._:~_?i'„ i'.J)SCcJ'.>! i i:;í'. '- r';:_~ '-~. 

r::-LE.L~-<-1: ~ :/-. -;:1 -,:::;-";,<;>; ;-:-- - -:; .J.~ '- .,-5f'.<: 
e._ r-::,'.\lL: ':-i\-i$2-::C@:.-U;"iEEGI:.-::.:\z.,::__:cu 

1. számú melléklet a .„ . ./2025. (II. 13.) számú határozathoz 
A Nyíregyházi Család- és Gyermekjóléti Központ Szervezeti és Működési Szabályzata 

------ -----------------

\! 
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABAL YZAT 

Nyíregyházi Család- és Gyermel{jóléti Központ 

Nyíregyháza, 2025. 
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1. Általános rendelkezések 

A Szeryezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban SzMSz) határozza meg az intézmény 
szervezeti felépítését. működésének belső rendjét, a külső és belső kapcsolatokra vonatkozó 
szabályokat és azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. Az 
SzMSz a kialakított és müködtetett tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt 
kapcsolati és működési rendszere. 
Az intézmény számára jogszabályokban megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és 
működési előírásokat a jelen SzMSz-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni. Jelen 
szabályzat egy-egy példányát a munkahelyen a dolgozók számára hozzáférhető helyen kell 
elhelyezni, és biztosítani kell azt, hogy abba a dolgozó bármikor betekintést nye1jen. 
A szabályzat személyi hatálya kiterjed: 

az intézmény vezetőjére, 
az intézmény valamennyi dolgozójára, 
az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre. 

II. Az intézmény működésének alapelvei 

Az intézmény szolgáltatásait igénybe Yevők emberi méltóságának tiszteletben tartása 
Magas színvonalú szakmai munka, hatékonyság 
Elköteleződés Intézményünk szakmai mw1kája mellett 
Önismeret, megbecsülés a munkatársak és az ügyfelek iránt 
Prevenció, szociális biztonság megőrzése 
Kompetenciahatárok pontos ismerete és betaitása 
Tolerancia, megé1tés, türelem 
Kedvesség, megbízhatóság 
Titoktartási kötelezettség 
Következetesség, kreativitás, összetartás 

Az intézmény neve: 
Az intézmény székhelye: 
Telefon/fax: 
Adószáma: 
Törzskönyvi azonosító: 
Ágazati azonosító: 
Bankszámlaszáma: 
Számlavezető bank: 
TEÁOR száma: 

Jogállása: 

UI. Az intézmény azonosító adatai 

Nyíregyházi Család- és Gyermekjóléti Központ 
4400 Nyíregyháza, Körte u. 4 !/A 
42401-652, 06180 288-525 
16818686-1-15 
670337 
50515319 
50453104-l 0025372 
MBH Bank Nyit 
8899 - Máshová nem sorolható egyéb szociális ellátás bentlakás 
nélkül 
önálló jogi személy 

Az Intézmény alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése 
013350 az önkonnányzati vagyomrnl való gazdálkodással 
kapcsolatos feladatok 
104042 család- és gycnnckjóléti szolgáltatások 
104043 család- és gyermekjóléti központ 

3 



l\)·ín·gyhá::i Csalúd- (>5 (~rl'rm,:lg'ó!i5!i f\ii;pont 
S::cri:c:d1 Js .\füköddsi S:abd{r:ut 

Az intézmény engedélyezett létszáma: 

Az intézmény telephelyei: 

106 fö család- és gyermekjóléti központban 

Északi Telephely - 4400 Nyíregyháza, Május l. Tér l 0/ A 
Tel: 06/ 42 444-297 
Déli Telephely - 4400 Nyíregyháza, Vécsey u. 17. 
Te!: 06/ 42 500-182 
Huszár telepi Telephely - 4400 Nyíregyháza, Huszár tér 2/ A 
Te!: 06/30 0748443 

Ellátottak számára nyitva álló egyéb helyiségek: 

Fenntartó neve, címe: 

Fenntartó adószáma: 
Törzskönyvi azonosító: 

Felügyeleti szerve: 

4400 Nyíregyháza, Tűzoltó u. 1. 
4400 Nyíregyháza, Nagyvárad utca 2. 
4531 Nyírpazony, Arany János u. 14. 
4445 Nagycserkesz, Iskola út 21. /55.hrsz. 
4434 Kálmánháza, Kossuth u. 56. 

Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkonnányzata 
4400 Nyíregyháza, Kossuth tér 1. 
15731766-2-15 
731762 

Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlése 
4400 Nyíregyháza, Kossuth tér 1. 

Alapítói jogokkal felruházott irányító szerv neve, székhelye: 
Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzat Közgyűlése 
4400 Nyíregyháza, Kossuth tér 1. 

Létrehozásáról rendelkező határozat: 
Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyülésének 
66i2015.(XII. 18.) számú határozatába foglalt alapító okirat 

Az irányítási jog gyakorlása során Nyíregyháza ]\'Jegyei Jogú Város Közgyülése egyetértési 
joggal rendelkezik a költségvetési szerv átalakítása, megszüntetése, alapító okiratának 
módosítása vonatkozásában, valamint véleményezési joggal rendelkezik a költségvetési szerv 
vezetőjének kinevezése vagy megbízása, felmentése, vezetői megbízatásának visszavonása 
tárgyában. 

Feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója: gyennekjóléti alapellátási feladatot és 
családsegítést ellátó költségvetési szerv, gazdálkodását a Közintézményeket Müködtetö 
Központ (címe: 4400 Nyíregyháza, Országzászló tér 1.), mint önállóan működő és gazdálkodó 
költségvetési szerv látja el. 

Foglalkoztatottjairn vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok megjelölése: A 
közalkalmazotti jogviszony (a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 
szerint), illetve bizonyos tevékenységek esetén a megbízási jogviszony (a Polgári 
Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény szerint). 

fl(l0137 
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Az intézmény működési területe: 
család- és gycnnckjólétí központ: a Nyíregyházi Járáshoz tmiozó települések közigazgatási 

területe (Nyíregyháza Megyei Jogú Város, Nyí1telek, 
Rakamaz, Újfehéttó városok, Apagy, Kálmánháza, Kótaj, 
Nagycserkesz, Napkor, Nyírpazony, Nyírtura, Sényő, 

Szabolcs, Tímár, Tiszanal,,>yfalu községek. 
család- és gyermekjóléti szolgálat: Nyíregyháza Megyei Jogú Város, Nyírpazony, 

Kálmánháza, Nagycserkesz községek közigazgatási 
területe. 

Az intézmény képviselete: Az intézményt a Nyíregyházi Család- és Gyermekjóléti Központ 
Intézményvezetője, akadályoztatása esetén az Intézményvezető-helyettes, a Központ szakmai 
vezetője képviseli. 

Szakmai ellenőrző szervek: Szabolcs-Szatmár-Bereg Vármegyei Kormányhivatal 
Gyámügyi és Igazságügyi Főosztály 
4400 Nyíregyháza, Kereszt u. 9. 

Az Intézmény belső ellenőrzési feladatait Nyíregyháza Megyei Jogú Város Polgármesteri 
Hivatala Ellenőrzési Osztálya látja el. 

A feladatellátást szolgáló, az intézmény használatábm1 lévő vagyon a Nyíregyháza Megyei Jogú 
Város tulajdona. A vagyon felett Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlése rendelkezik. A 
vagyonnal való gazdálkodás során a 48/2012. (XII.14.) számú, Nyíregyháza Megyei Jogú 
Város Önkormányzata vagyonának meghatározásáról, a vagyon feletti tulajdonjog 
gyakorlásának szabályozásáról szóló önkormányzati rendelet szciint kell eljárni. 

Az intézmény bélyegzői: 

Fejbélyegző: 

Körbélyegző: 

Nyíregyházi Család- és Gyennekjóléti Központ 
4400 Nyíregyháza, Körte u. 41/a 
16818686-1-15 

Nyíregyházi Család- és Gyermekjóléti Központ 
4400 Nyíregyháza, Kö1ie u. 41/a 

IV. Az intézmény szervezeti felépítése 

Az intézmény élén a vezetéssel megbízott Intézményvezető áll, akadályoztatása esetén az 
Intézményvezető-helyettes jár el. A Központ és Szolgálat szakmai irányítását a megbízott 
szakmai vezetők végzik. Az egyes telephelyek közvetlen irányítását az erre kijelölt 
csoportvezetők látják el. A szakmai teamek (a Központban és az egyes telephelyeken) önállóan, 
a rájuk vonatkozó törvényi előírások szerint, integrált intézményi keretek között müködnek. 

Az Intézmény vezetőjének kinevezési, megbízási, választási rendje: Az Intézmény vezetőjét 
a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyülése nevezi ki pályázat útján, határozott időre a 
közalkalmazottak jogállás{n·ól szóló 1992. XJCXlll. törvény és a közalkalmazottak jogállásáról 
szóló 1992. XXXIll. törvénynek a szociális, valamint a gyennekjóléti és gyermekvédelmi 
ágazatban történő végrehajtásáról szóló 25712000. (XfI.26.) Kormányrendelet alapján. Az 
egyéb munkáltatói jogokat a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Polgármestere gyakorolja. 
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Az irányítási jog gyakorlása során Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlése egyetéltési 
joggal rendelkezik a költségvetési szerv vezetőjének kinevezése vagy megbízása, felmentése. 
vezetői megbízatásának visszavonása, a vele kapcsolatos egyéb munkáltatói jogok gyakorlása, 
rnlamint a költségvetési szerv gazdasági vezetőjének kinevezése vagy megbízása, felmentése, 
\'ezetői megbízatásának visszavonása. díjazásának megállapítása tárgyában. 

Szer"ezeti egységek Vezető i\'Iunkakörök Ellátott területek 

esetrnenedzser 
Nyíregyházi Jfirás egész területe: 

Nyíregyházi Család- tanácsadó 
Nyíregyháza 1\1egyei Jogú V3.ros, Nyírtelek, 

és Gser1nekjóléti óvodai, iskolai 
Intézn1ényvezetö Raka1uaz. Újfehé11ó városok, Apagy, 

Központ szociális segítő 
4400 Nyíregyháza, Szakn1ai vezető 

szociális asszisztens 
Káhnánháza, Kótaj, Nagycserkesz, Napkor, 

K.örte u. 41 /a 
Csoponvezető 

takarító 
Nyírpazony, Nyírtura, Sényő, Szabolcs, 

gépjánnűvezetö 
Thnár, Tiszanagyfalu községek 

karbantartó 
közigazgatási területe. 

Déli Telephely Nyíregyháza déli része. Kistelekiszölő, 
4400 Nyíregyluiza, 

Csopo1tvezetö 
családsegítő Borbánya, B1ltykatelep, Császárszállás, 

Vécsey u. 17. szociális asszisztens Nyírjes, Nagyszállás, Rozsrétszőlő, Oros, 
Tokaji út és kön1véke 

Északi Telephely 
Nyíregyháza északi része, Nyírszőlős, 

4400 Nyiregyluiza, családsegítő 

Május 1. Tér 10.IA 
Csoportvezető 

szociális asszisztens 
Sóstó, Sóstóhegy, Nyíregyháza keleti 

része, i\1átyásbokor 

Y.Iuszár lakótelep, Nyíregyháza nyugati 
i"Iuszár telepi része, Kertváros I-líines, Felsősitna, 

Telepbe!)' 
családsegítő 

Tiszavasvári út 111elletti bokortanyák, 
4400 Nyíregyháza, Csoportvezető Mandabokor, Báliutbokor, 

Huszár tér 2/A, 
szociális asszisztens 

Kordovánbokor, Lócibokor 
Újtelekbokor, Istvánbokor, Polyákbokor 

Ellátottak számúra nyitva álló hclyísének 
Nyíregyháza 

családsegítő 4400 Nyíregyhaza, Nyíregyháza keleti része 
Nauvvárad utca 2. 

' óvodai és iskolai 
Nyíregyháza szociális segítö, 

Nyírehryhítzijárás oktatási, nevelési 
4400 Nyíregyháza, Csoportvezető tanácsadó, 

Tiizoltó u. 1. sz. szociális asszisztens 
inté21nényei 

--
Nyírpazony 

4531 Nyírpazony, családsegítő Nyirpazony 
Aranv J. ii. 14. 
1(á1nu'inh:íza 1 

4434 Kál1nánháza, 
csalúdsegítö Káhuánháza község 

Kossuth u. 56. 

Nagycserkesz 
4445, Nagycserkesz 

családsegítő Nagycserkesz község 
Iskola u. 21. 

000139 
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V. Az intézmény szervezeti egységei, azok feladatköre, belső szervezeti tagozódás 

l.Család- és Gvermekjóléti Központ 

Az egyének, családok. gye1111ekek problémáinak időben történő felismerése és azok 
mihamarabbi enyhítése, megoldása érdekében az állam a szociális és gycnnckjóléti 
ellátórendszerek keretében számos szolgáltatással segíti a családokat. 
A Központ az általános szolgáltatási feladatain túl a gyennek családban nevelkedésének 
elősegítése, a gyermek veszélyeztetettségének megelőzése érdekében a gyermek igényeinek és 
szükségleteinek megfelelő, (egyéni és csoportos) speciális szolgáltatásokat, programokat nyújt, 
amelynek keretében biztosít: 

kapcsolattm1ási ügyeletet, ennek keretében közvetítői eljárást, 
gyermekvédelmi jelzőrendszeri készenléti szolgálatot, 
jogi- és pszichológiai tm1ácsadást, 
utcai (lakótelepi) szociális munkát, 
szociális diagnózis elkészítését, 
családkonzultációt, családterápiát, családi döntéshozó konferenciát. 

A Központ a gyennekvédelmi gondoskodás keretébe tartozó hatósági intézkedésekhez 
kapcsolódó, a gyen11ekek védelmére irányuló tevékenységet lát el, amelynek során 

a jelzések és az összegyűjtött információk alapján kezdeményezi a gye1mek védelembe 
vételét vagy súlyosabb fokú veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatályú 
elhelyezését, nevelésbe vételét, 
az érintett szakemberektől és a szülőktől kapott információk alapján javaslatot készít a 
veszélyeztetettség mértékének megfelelően a gyermek védelembe vételére, illetve a 
családi pótlék természetbeni formában tfü1énő nyújtására, a gyermek tankötelezettsége 
teljesítésének előmozdítására, a gyermek családjából tfü1énő kiemelésére, a leendő 
gondozási helyére vagy annak megváltoztatására, valamint a gyermek megelőző 
pártfogásának mellőzésére, elrendelésére, fenntartására és megszüntetésére, 
együttmüködik a pártfogó felügyelői szolgálattal és a megelőző pá11fogó felügyelővel a 
bűnismétlés megelőzése érdekében, ha a gyámhatóság elrendelte a gye1mek megelőző 
pá11fogását, 
a családjából kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében családgondozást végez - az 
otthont nyújtó ellátást. illetve a területi gyermekvédelmi szakszolgáltatást végző 
intézménnyel együttműködve a család gyermeknevelési köiillményeinek 
megteremtéséhez, javításához, a szülő és a gyermek közötti kapcsolat helyreállításához, 
utógondozást végez - az otthont nyújtó ellátást, illetve a területi gyermekvédelmi 
szakszolgáltatást végző intézménnyel együttmüködve - a gyermek családjába tfü1énő 
visszailleszkedéséhez, 
védelembe vett gyermek esetében, együttmüköclve az érintett szakemberekkel, elkészíti 
a gondozási-nevelési tervet, szükség esetén családgondozást végez, 
szakmai támogatást nyújt az ellátási területén müköclő gyermel~ióléti szolgálatok 
szán1ára. 

a) Kapcsolattartási ügyelet 

A szolgáltatás célja, hogy biztosítsa a gyennek és a kapcsolattartásra jogosult szülő vagy más 
kapcsolattartásra jogosult személy számára a találkozásra, együttlétre alkalmas semleges 
helyszínt, valamint ezen túl 
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e a felügyelt kapcsolattartást elrendelő szervvel történt előzetes egyeztetést követően 
a felügyeletet ellátó szakembert, illetve 

e az érintettek kérésére, valamint a gyámhivatal kezdeményezésére gyermekvédelmi 
közvetítői eljárást (mediáció), melynek célja a felek közötti konfliktusok 
feloldásának segítése, közöttük megállapodás létrehozása, és annak mindkét fél 
részéről történő betartása. 

A kapcsolattartási ügyelet a kapcsolattartásra kötelezett, illetve a gyermekkel való 
kapcsolattartásra jogosult feleknek biztosít lehetőséget arra, hogy láthatási napokon 
biztonságos, a felektől független, kulturált körülmények közölt intézményünkben 
találkozzanak. Célunk, hogy a szülők kon11iktusmentesen, a kiskorúak számára is barátságos, 
nyugodt környezetben tudják lebonyolítani a láthatást, illetve megakadályozni azt, hogy a 
gyermekek a kapcsolattartás során lelki sérülést szenvedjenek el. 
Szakellátásban nevelkedő gyermek és a kapcsolattartásra jogosult számára a szolgáltatás akkor 
biztosítható intézményünkben, ha erről előzetes megállapodás született a nevelőszülői hálózat 
müködtetőjével, illetve a gyermekotthonnal. 

b) Kórházi szociális munka 

Az 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásról 40/ A§ (2) ac) 
pontja alapján a kórházi szociális munka a helyi viszonyok alapján kc1ül meghatározásra. 

Mivel a Nyíregyházi járás területén mífüödő Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Kórházak és 
Egyetemi Oktatókórház Jósa András Oktatókórház (Székhely: 4400 Nyíregyháza, Szent István 
u. 68.) foglalkoztat szociális munkásokat, akik ellátják a kórházban a szociális munka feladatát, 
ezé1t intézményünkben erre a tevékenységre vonatkozóan intézményünk nem foglalkoztat 
külön szakembert. 

A szolgáltatás célja, hogy gördülékeny és folyamatos kapcsolattartást biztosítson a Központ az 
Oktatókórház illetékes szakembereivel, az Oktatókórház hatáskörén kívül eső szociális 
problémák kezeléséhez. 
A kórházban keletkezett és illetékességi területünkhöz kapcsolódó szociális problémák 
hatékony kezelése érdekében az Oktatókórház és intézményünk között együttmüködési 
megállapodás keretében szabályozzuk a kapcsolattartás és az információáramlás módját. 

e) Készenléti szolgálat 

A szolgáltatás célja a Központ nyitvatartási idején túl felmerülő krízishelyzetekben történő 
azonnali segítség, tanácsadás vagy tájékoztatás nyújtása. A készenléti szolgálatot egy állandóan 
hívható, közismert telefonszám biztosításával kell megszervezni úgy, hogy a készenlétben lévő 
munkatárs szakszerü segítséget tudjon nyújtani, vagy ilyen segítséget tudjon mozgósítani. 

A Központ készenléti szolgálat telefonszáma: 06 20 928 2367 
A Központ zölcl száma: 06 80 288 525 

d) Óvodai és iskolai szociális segítö munka 

Az óvodai és iskolai szociális segítő munka a köznevelési intézménybe és szakképző 

intézményekbe járó gyermeknek, a gyermek családjának és a köznevelési és szakképző 
intézmény pedagógusainak nyújt támogatást azáltal, hogy egyéni és csoportos formában segíti 
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a gye1111eket a korának megfelelő, nevelésbe, oktatásba való beilleszkedéséhez, 
tanulmányi kötelezettségei teljesítéséhez szükséges kompetenciái fejlesztésében, 
a gyen11ek tanulmányi kötelezettségeinek teljesítését akadályozó tényezők feltárását és 
megoldását, 
a gyermeket a tanulmányi előmeneteléhez, későbbi munkavállalásához kapcsolódó 
lehetőségei kibontakozásában, és 
a gyermek családját a gyermek iskolai életét érintő kérdésekben, valamint nevelési 
problémák esetén a gyermeket és a családot a közöttük lévő konfliktus feloldásában. 

A szolgáltatás elsődleges célja, hogy: 
a hátrányos helyzetü családok gyermekei esetén is sikeres óvodai, iskolai beilleszkedés 
valósuljon meg, 
csökkenjen az igazolatlan hiányzások, ezzel együtt a hatósági ügyek száma, 
csökkenjen az iskolai konfliktusok mennyisége, a tanulói kirekesztettség, a deviáns 
magatmtásfonna, 
csökkenjen az iskolaelhagyók száma. 

e) Utcai (lakótelepi) szociális munka 

A szolgáltatás célja 
a magatartásával testi, lelki, értelmi fejlődését veszélyeztető, a szabadidejét az utcán 
töltő, kallódó, csellengő gyen11ek speciális segítése, 
a lakóhelyéről önkényesen eltávozó, vagy gondozója által a lakásból kitett, ellátás és 
felügyelet nélkül maradó gyermek felkutatása, lakóhelyére történő visszakerülésének 
elősegítése, szükség esetén átmeneti gondozásának vagy gyermekvédelmi 
gondoskodásban részesítésének kezdeményezése. 

A központ a gyermekek beilleszkedését, szabadidejük hasznos eltöltését segítő programokat 
szervez a járás területére vonatkozóan, az érintett gye1mekek lakókörnyezetében, az általuk 
látogatott bevásárlóközpontokban, illetve egyéb helyszíneken, vagy a család- és gyermekjóléti 
központ területén, lehetőség szerint bevonva a gyermek családját is. 

f) Adósságkezelési tanácsadás 

A helyi adósságkezelési szolgáltatás a szociálisan rászorult személyek részére nyújtott, 
lakhatást segítő támogatás. Intézményünk egyéni és csoportos háztmiás-gazdálkodási 
tanácsadással és ügyintézéssel segíti a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzata által 
nyújtott támogatáshoz való hozzáférést. A kérelem benyújtása az Önkormányzathoz tÖ!iénik, 
melyet az ügyfelek saját maguk intéznek. Az adósságkezelésben támogató határozatot kapott 
ügyfelek számára a Központ biztosítja az akár 12 hónapig tartó utánkővetést, kapcsolattaitást, 
tanácsadást, valamint az egyéb szolgáltatáshoz való közvetítésben is segítséget nyújtunk. 

Az egyes gondozási tevékenységek teljes körü leírását, valamint a gyakorlati munkához 
szükséges infrm11ációkat az alábbi jogszabályok szabúlyozzák: 

a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény, 
a szociális igazgatásról és a szociális ellátásokról szóló 1993. évi Ill. törvény, 
a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, 
valamint személyek szakmai feladatairól és rnüködésUk feltételeiről szóló 15/1998. 
(IV. 30.) NM rendelet, 
a gyámhatóságokról, valamint a gye1mekvédelmi és gyámügyi eljárásról szóló 
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet, 
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a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi szakszolgálatok, a gyermekjóléti 
szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó szervek és személyek által kezelt 
személyes adatokról szóló 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet 11. §- a (a 
Gyennekeink védelmében elnevezésü adatlapok vezetéséről és továbbításáról), 
a Belügyminisztérium család- és gyennekjóléti szolgáltatás szakmai szabályozó 
dokumentumai szabályozzák, segítik. 

g) Munkaerő-piaci tanácsadás 

A problémák általában halmozottan jelennek meg gondozott családok életében, így a 
munkaerő-piacra való integrálás egy fontos pillére a szociális, életviteli problémák kezelésében. 
Ennek érdekében: 

a tanácsadások alkalmával feltérképezzük a kliensek te1111észetes támogató rendszereit, 
külső erőforrásait. A szociális probléma megoldását a klienssel együttműködve 
folytatjuk, elismerve és támogatva annak önállóságát, felelősségérzetét, aktivizálva 
belső erőforrásait. 
segí~jük az álláskeresők munkaerő-piaci beilleszkedését, a fiatalok pályaválasztását, 
ezáltal az esélyegyenlőség biztosítását, 
javítjuk továbbá a 1mmkaerő-piacon hátrányos helyzetüek társas kapcsolatait: izoláció 
oldása, pszichés támogatás, életminőség romlásának megakadályozása, hátrányos 
helyzetből adódó nehézségek kezelése. 

h) F ogyatékosságügyi tanácsadás 

A tanácsadás célja, hogy célcsoport-specifikus ismereteket rendelkező szakemberek komplex 
rendszer keretében egyszerre nyújtson segítséget mind az érintettek, mind a velük kapcsolatba 
kerülő közfeladatot ellátó szakemberek számára. A fogyatékosságügyi tanácsadói tevékenység 
olyan személyes szociális szolgáltatás, amely a szociális munka eszközeinek és módszereinek 
felhasználásával hozzájárul a fogyatékkal élő egyének, azok családjai, valamint a különböző 
közösségi csoportok jólétéhez és fejlődéséhez, továbbá a szociális környezetükhöz való 
alkalmazkodáshoz. 

A szolgáltatás feladata: 
tanácsadás biztositása a fogyatékos személy és családtagjai számára, a velük való 
kapcsolatfelvétel, az infonnációnyújtás, a szociális készségek fejlesztése, az ügyintézés, 
valamint klubfoglalkozás és sorstársi csoportok szervezése, működtetése, 
egylittmüködés a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatásokat ny(tjtó 
szolgáltatókkal, intézményekkel, egészségügyi alap- és szakellátásokat nyújtó 
egészsegugyi szolgáltatókkal, oktatási, képzési szolgáltatásokat nyújtókkal, 
foglalkoztatási szolgáltatásokat nyújtókkal, közlekedési, sport-, kulturális és egyéb 
szabadidős tevékenységet nyújtó szervezetekkel, egyéb civil szervezetekkel, 
érdekvédelmi csopo1iokkal, valamint egyházi intézményekkel, közösségekkel, 
a fogyatékos személyek és családtagjaik számára biztosított szolgáltatások 
igénybevételének segítése, ideértve a család- és gyennekjólétí központ által nyújtott 
szolgáltatásokat, 
közreműködés egyes életvitelt támogató eszközök kölcsönzésében és speciális 
szolgáltatások közvetítésében, 
egylittmüködés a szociális diagnózist felállító csetmcncdzserrel, és kapcsolattartás a 
többi fogyatékosságügyi tanácsadóval. 
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A család- és párterápia a családokkal és intim kapcsolatban léYŐ. erős kötelékkel bíró párokkal. 
mint rendszerekkel foglalkozik. A tanácsadás célja, hogy az említett rendszerekben 
bekövetkező változások okozta nehézségekkel sikeresen megbirkózzanak a családtagok és az 
alkalmazkodás. a változás révén végbe menjen egy fejlődés. 

A rendszerszcrnléletü megközelítés a családot tekinti a problémák keletkezésének és a terápiás 
beavatkozás egységének A terápia fókuszában a család, annak alrendszerei, illetve az egyén 
családi kapcsolatai állnak. A családi kapcsolatokban interakció. kommunikáció révén igyekszik 
változást létrehozni az élmények átélésének és feldolgozásának módjában, valamint a 
magatartásban. A családterápiában a tünet, illetve a tüncthordozó a család egészének 
metaforikus módon megnyilvánuló zavarát, diszftm.kcióját képviseli. 

A terápiás iskolák irányultságától függően a család kommunikációs, strukturális, 
szociokulturális, történeti, érzelmi, etikai rendszerként való értelmezése és az adott szintéren 
történő beavatkozás jellemzi a terápiás gyakorlatot. A terápiás folyamat (a probléma jellegétől 
függően) rendszerint 10 ülésből áll. 

j) Szociális diagnózis felvétele 

A szociális diagnózist készítő esetmenedzser a család szociális helyzetének átfogó vizsgálata 
alapján elkészíti az igénybe venni javasolt szociális szolgáltatásokat meghatározó szociális 
diagnózist. A központ a szociális diagnózis elkészítésébe bevonhatja a Nyíregyházi járás 
településein müködő család- és gyennekjóléti szolgálatokat. 

A szociális diagnózis segítségével az esetmenedzser átfogó vizsgálatot készít a család szociális 
helyzetéről, melyben kitér többek között a családi kapcsolatokra, feltérképezi a természetes 
támogató környezetet, a család jövedelmi- és foglalkoztatási helyzetét, a mentális és szociális 
problémákat beazonosítja és meghatározza az igénybe venni javasolt szociális szolgáltatásokat. 

2. Család- és Gvermekjóléti Szolgálat 

A család- és gyermekjóléti szolgáltatás személyes gondoskodást nyújtó alapellátás a szociálisan 
rászorulók részére. A családsegítés a szociális vagy mentálhigiénés problémák, illetve egyéb 
krízishelyzet miatt segítségre szoruló személyek, családok számára az ilyen helyzethez vezető 
okok megelőzése, a krízishelyzet megszüntetése, az életvezetési képesség megőrzése céljából 
nyújtott szolgáltatás, valamint a gyermek érdekeit védő speciális személyes szociális 
szolgáltatás, a szociális munka módszereinek és eszközeinek felhasználásával. 
A családsegítés a gyermekjóléti szolgáltatással egy szolgáltató keretében müködtethető. A 
család- és gyennekjóléti szolgálat ellátja a családsegítés feladatait, valamint a gyermekjóléti 
szolgáltatási feladatokat. 
A Szolgálat: 

figyelemmel kíséri a lakosság szociális és mentálhigiénés helyzetét, 
elősegíti a gyermek testi, lelki egészségének, értelmi képességének a fejlődését. 

családban történő sikeres nevelkedését, 
hozz~járul a gyermek veszélyeztetettségének megelőzéséhez, 
segíti a kialakult veszélyeztetettség megszüntetését, 
veszélyeztetettséget és krízishelyzetet észlelő- és jelző rendszert müködtet ennek 
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keretében elősegíti különösen az egészsegugyi 
valamint a társadalmi szervezetek, egyházak 
megelőzésben. 
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szolgáltatók, oktatási 
és magánszemélyek 

intézmények, 
részvételét a 

tájékoztatást ad a szociális, a családtámogatási és a társadalombiztosítási ellátások 
fonnáiról. az ellátáshoz való hozzájutás módjáról, - szociális, életvezetési és 
mentálhigiénés tanácsadást nyújt. 
segítséget ny1\it az egyénnek a szociális, gyermekvédelmi ügyek vitelében, 
munkatársa meghallgatja az egyén, család panaszát és lehetőség szerint intézkedik 
annak orvoslása érdekében, 
családsegítés keretében kezeli a családban jelentkező krízishelyzetek, müködési 
zavarok, ílletve konfliktusok megoldását, 
programokat szervez (üdültetés, táboroztatás, gyermekföll\gyelet, készségfejlesztő és 
közösségépítő programok) a müködési területén élő lakosság számára, - segítséget nyújt 
az egyének, a családok kapcsolatkészségének javításához, (párkapcsolati konzultáció) 
szociális és egyéb információs adatokat gyújt az ellátást igénybe vevő megfelelő 
tájékoztatása érdekében, 
segíti a támogató, önsegítő csop011ok, klubok szervezését, müködtetését, 
a gyermeki jogokról és a gyermek fejlődését biztosító támogatásokról tájékoztatást 
nyújt, a támogatásokhoz való hozzájutást segíti, 
megszervezi a családtervezési, a pszichológiai, a nevelési, az egészségügyi, a 
mentálhigiénés és a káros szenvedélyek megelőzését célzó tanácsadást vagy ezekhez 
való hozzájutást, 
támogatja, segíti, tanácsokkal látja el a szociális válsághelyzetben lévő várandós 
anyákat, 
a településen élő gyermekek szociális helyzetét, veszélyeztetettségét folyamatosan 
figyelemmel kíséri, 
szükség esetén családsegítést biztosít a esaládbanjelentkező müködési zavarok kezelése 
érdekében, 
a családjából kiemelt gye1mek érdekében a családsegítést biztosít a család 
gyermeknevelési körülményeinek javításához, a szülő és gyermek közötti kapcsolat 
helyreállításához, 
részt vesz a Nyíregyháza MJV Önkormányzatának Kábítószerügyi Egyeztető Fóruma, 
valamint a Nyíregyházi Ifjúsági Kerekasztal munkájában, 
felkérésre környezettanulmányt készít, 
egész évben folyamatosan szervezi a lakossági, civil és egyházi szervezetek 
bevonásával történő adománygyűjtés és osztás feladatait. 

VI. A szervezeti egységek szakmai cgyfütmüködésénck rendje, a helyettesítési rend 

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében, a szervezeti egységek egymással 
szoros kapcsolatot tartva, kötelezően egyiiltmiíködnek. A Központ esetmenedzserei és a 
Szolgálat családsegítői partneri együttműködésben végzik a jogszabályokban rögzített 
feladataikat a kompetenciahatárok megtartásával. Az együttmüködés során a szervezeti 
egységnek minden olyan intézkedésénél, amely a másik szakmai egység működési területét, 
jogszabályokban meghatározott kompetenciáját érinti, az intézkedést megelőzően egyeztetési 
kötelezettsége van. Egyeztetésre a szakmai vezetők jogosultak. az eset súlyának függvényében 
szóban vagy írásban. Az egyeztetéseket és azok eredményeit feljegyzéssel kötelesek 
dokumentálni, az igazgató felé feltárni. Szakmai vitákban, megegyezés hiányában az intézmény 
vezetője dönt. 
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Az intézményben folyó munkát az alkalmazottak időleges vagy tartós távolléte nem 
akadályozhatja. Az alkalmazottak távolléte esetén a helyettesítésről az intézmény vezetőjének 
jóváhagyása mellett a helyettesítési rendben megjelölt közalkalmazott gondoskodik. A 
helyettesítéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érintő konkrét feladatokat a munkaköri 
leírásban kell rögzíteni. Az intézményen belüli helyettesités rencijét az intézmény vezetője belső 
utasításban szabályozza. Az Intézményvezetőt akadályoztatása vagy távolléte esetén az 
Intézményvezető-helyettes, a Központ szakmai vezetője helyettesíti. 

VII. Az Intézmény vezetői, munkavállalói és feladataik 

A munkatársakra vonatkozó általános szabályok 
A munkavállalók munkaköri feladatait a munkaköri leírások részletesen szabályozzák. A 
dolgozók kötelesek a munkaköri leírásuknak, az intézmény belső szabályzatainak és a szakmai 
irányelveknek, elvárásoknak megfelelően végezni feladatukat. 
A dolgozók kötelesek munkájukat: 

az Intézményvezető, szakmai vezető által meghatározott munkahelyen, 
a számukra meghatározott munkarend szerint, 
az elvárható, és fokozottan javuló szakértelemmel, pontossággal, 
a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabályokat (különös tekintettel az ellátottak 
adataira) tiszteletben tartva végezni. 

A vezetők és munkatársak munkakörei, feladatai 
Intézményvezető (magasabb vezető) 
Intézményvezető-helyettes és Központ szakmai vezető: a család- és gyermekjóléti 
központ szakmai egység szalanai vezetésére kijelölt esetmenedzser 
Szolgálat szalanai vezető: a család- és gyermekjóléti szolgálat szakmai egység szakmai 
vezetésére kijelölt családsegítő 
Csoportvezetők: az egyes telephelyek közvetlen irányítására kijelölt családsegítők. 

Képesítés: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. melléklete szerint 

l .111tézmé11yvezetői feladatok 

Az Intézményvezető egy személyben felelős az intézmény müködéséért, gazdálkodásáért, a 
kötelezettség vállalási, utalványozási jogkör gyakorlásáért. 

Feladatai: 
biztosítja az intézmény jogszerü, szakmai elveknek megfelelő müködését, 
szervezi. irányítja és ellenőrzi az intézmény munkáját, éves munkatervet/beszámolót 
képzési és továbbképzési tervet készít, 
gondoskodik az adatbiztonság, adatvédelem megteremtéséről, kinevezi az adatvédelmi 
tisztviselőt, szabályozza az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat, 
gyakorolja az intézmény dolgozói felett a munkáltatói jogokat, (kivéve új státusz 
létrehozását, illetve megszünését) elkészíti a vezetői munkaköri leírásokat, 
meghatározza az intézmény mlmkarencljét, 
felel az intézmény gazdálkodásáért, költségvetés által meghatározott kereteken belül 
önálló tevékenységet folytat, 
felel az intézmény adatvédelemmel, adatbiztonsággal kapcsolatos feladatainak 
kiépítéséért, müködtetéséért, kinevezi az adatvédelmi tisztvise.löt. 
irányítja az ügyviteli és adminisztratív tevékenységet. 
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képviseli az intézményt más szervek előtt, 
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gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka-, tüz- és vagyonvédelmi előírások 
betaiiásáról, 
Ötéwnte a Magyar Energetikai és Közmü-szabályozási Hivatal által elkészített és az 
energiahatékonysági tájékoztató honlapon közétett minta sze1inti energiamegtakarítási 
intézkedési tervet készít, amit a készítés évében március 31-ig köteles feltölteni a 
Nemzeti Energetikusi Hálózat által üzemeltetett online felületre. 
Végrehajtja az energiamegtakarítási intézkedési tervet, a teljesítésről évente jelentést 
készít ai11it a tárgyévet követő év március 31-ig köteles feltölteni a Nemzeti 
Energetikusi Hálózat által üzemeltetett online felületre. 
A Nemzeti Energetikusi Hálózat által üzemeltetett online felületen az 
energiahatékonyságról szóló 2015. évi LVII. törvény végrehajtására kiadott 
konnányrendeletben foglaltak szerint bejelenti az épületre vagy épületrészre vonatkozó 
energiafogyasztási és a Magyar Energetikai és Közmü-szabályozási Hivatal elnökének 
rendeletében foglaltak szerint a tárgyévben elé1t végsőenergia-megtakarítási adatokat. 
Gondoskodik az energiahatékonysági tájékoztató honlapon közétett módszertan alapján 
az épület vagy épületrész használóinak energiahatékonysági szemléletformálásról és az 
éves jelentésében erről beszámol 
Gondoskodik az energiahatékonyságról szóló 2015. évi LVII. törvény 11/A.§-ban 
meghatározott feladatok megvalósításáról, megfelelő határidőben történő teljesítéséről. 
A munkáltatói jogokat a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Polgármestere gyakorolja. 

2. Intézménvvezető-helvettes. Központ szakmai vezető feladatai 

az Intézményvezető akadályoztatása esetén biztosítja az intézmény jogszerü, szakmai 
elveknek megfelelő müködését, szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézmény munkáját, 
tervezi, szervezi, irányítja, ellenőrzi a szakmai egység tevékenységét, müködését, 
közvetlen szakmai irányítása alá tartozik az adott szakmai egység esetmenedzser, 
iskolai szociális munkás, tanácsadó és szociális asszisztens mnnkatársai, 
gondoskodik a munkafegyelem betartásáról, 
a szakmai vezető felelős az általa vezetett szervezeti egység magas szakmai színvonalú, 
hatékony müködéséért, a gondozottak, kliensek szakszerü ellátásáért, 
folyamatosan szakmai támogatást nyújt a munkatársaknak, szakmai tapasztalatával 
segíti a munkafolyamatokat, 
szakmai ellenőrzést végez, amely kiterjed az írásos szakmai anyagokra (akták, 
levelezések, adatlapok) és az egyes esetekben a tevékenységek folyamatára, az abban 
megtett szakmai lépésekre. 
szakmai anyagokat készít, belső továbbképzést szervez a munka hatékony segítése 
érdekében, 
szervezési feladatokat végez a programok, szolgáltatások, adományok kiosztása 
tekintetében, 
esetmegbeszéléseket tart, 
meghí v:ísru esetkonferencián vesz részt, 
elkészíti a munkatársak munkaköri leírását, változás esetén módosítja azt, 
az intézményvezetés döntéseit mindig megfelelően. korrekten közvetíti a munkatársak 
felé, 
rendszeresen beszámol a központ szakmai munkájáról közvetlen vezetőjének, kérésre 
arról írásban beszámolót készít, 
az intézmény vezetőjével egyeztetve képviseli az intézményt a külső szervek elölt, 
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fogadja a kliensek részéről a szakmai egység tevékenysége kapcsán érkező panaszokat 
és bejelentéseket, amely kivizsgálásában részt vesz, az etikai szabályok szem előtt 
tartásával javaslatot tehet a szükséges intézkedések megtételére, 
az Intézményvezető kérésére javaslatot dolgoz ki a hiányzó ellátások megszervezésére, 
az ellátórendszer fojlesztésére. 

Felette a kinevezési és munkáltatói jogkfüt a Nyíregyházi Család- és Gyermekjóléti Központ 
Intézményvezetője gyakorolja. Feladatait részletesen a munkaköri leírás taitalmazza. 

3. SzolRálat szakmai vezetői ·feladatok 

tervezi, szervezi, irányítja, ellenőrzi a szakmai egység tevékenységét, működését, 
közvetlen szakmai irányítása alá tmioznak a Csoportvezetői, az adott szakmai egység 
munkatársai, 
gondoskodik a munkafegyelem betartásáról, 
a szakmai vezető felelős az általa vezetett szervezeti egység magas szakmai színvonalú, 
hatékony működéséért, a gondozottak, kliensek szakszerü ellátásáért, 
folyamatosan szakmai támogatást nyújt a munkatársaknak, szakmai tapasztalatával 
segíti a munkafolyamatokat, 
szakmai ellenőrzést végez, amely kite1jed az írásos szalanai ai1yagokra (akták, 
levelezések, adatlapok) és az egyes esetekben a tevékenységek folyamatára, az abban 
megtett szakmai lépésekre. 
szakmai anyagokat készít, belső továbbképzést szervez a munka hatékony segítése 
érdekében, 
szervezési feladatokat végez a programok, szolgáltatások, adományok kiosztása 
tekintetében, 
esetmegbeszéléseket tai'l, 
meghívásra esetkonferencián vesz részt, 
elkészíti a munkatársak munkaköri leírását, változás esetén módosítja azt, 
az intézményvezetés döntéseit mindig megfelelően, korrekten közvetíti a munkatársak 
felé, 
rendszeresen beszámol a szolgálat szakmai munkájáról közvetlen vezetőjének, kérésre 
arról írásban beszámolót készít, 
az intézmény vezetőjével egyeztetve képviseli az intézn1ényt a külső szervek előtt, 
fogadja a kliensek részéről a szakmai egység tevékenysége kapcsán érkező panaszokat 
és bejelentéseket, amely kivizsgálásában részt vesz, az etikai szabályok szem előtt 
tartásával javaslatot tehet a szűkséges intézkedések megtételére, 
az Intézményvezető kérésére javaslatot dolgoz ki a hiányzó ellátások megszervezésére, 
az ellátórendszer fejlesztésére. 

Felette a kinevezési és munkáltatói jogkfüt a Nyíregyházi Család- és Gyermekjó!eti Központ 
Intézményvezetője gyakorolja. Feladatait részletesen a munkaköri leírás tartalmazza. 

Feladatok: 

4. Csoportvezetői feladatok 

tervezi, szervezi, irányítja, ellenőrzi a telephely mindennapi müködését, 
közvetlen szakmai irányítása alá tartoznak a telephelyen dolgozó munkatársak, 
vezeti a telephely munkatársainak szabadság felhasználását, 
gondoskodik a telephelyen a munkafegyelem betartásáról, 
munkáltatói jogokat érintő kérdésekben javaslattétellel bír, 
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folyamatosan figyelemmel kíséri a szociális szakma ismeretanyagának és a 
vonatkozó jogszabályoknak változásait, 
közvetíti az új szakmai módszereket, 
részt vesz az intézmény/szakmai egység éves munkatervének, fejlesztési és 
rekonstrukciós tervének, a munkaköri leírásoknak elkészítésében, illetve 
közremüködnek a képzési és továbbképzési tervek készítésében, 
fogadja a kliensek részéről érkező panaszokat és bejelentéseket, amelyet kivizsgál, 
illetve kivizsgáltaL az etikai szabályok szem előtt tartásával javaslatot tehet a 
szükséges intézkedések megtételére, 
az intézmény vezetőjével egyeztetve képviseli az intézményt a külső szervek előtt, 
segítséget nyújt az új ellátások megszervezésében, új módszerek bevezetésében, 
segítséget nyújt a fenntartó kérésére az új szervezeti formák kialakításában, 
évente egy alkalommal munkatervet és szakmai beszámolót készít a szakmai vezető 
irányításával. 

A csoportvezetök felett a kinevezési és munkáltatói jogkört a Nyíregyházi Család- és 
Gyermekjóléti Központ Intézményvezetője gyakorolja. Feladataikat részletesen a munkaköri 
leírás tartalmazza. 

5. 1vfunkatársak feladatai 

esetmenedzser: a Központ szervezeti egységben dolgozó közalkalmazott 
tanácsadó: a Központ szervezeti egységben dolgozó közalkalmazott 
óvodai és iskolai szociális segítő: a Központ szervezeti egységben dolgozó 
közalkalmazott 
családsegítő: a Szolgálat szervezeti egységben dolgozó közalkalmazott 
szociális asszisztens: a Szolgálat és Központ szervezeti egységben dolgozó 
közalkalmazott 
takarító, karbantartó, gépkocsivezető: a Szolgálat és Központ szervezeti egységben 
dolgozó közalkalmazott 

A Központ valame1myi murikatársának feladata, hogy: 
isme1jék és alkalmazzák a szociális munka végzéséhez szükséges elméleti ismereteket, 
magatartásukat, viselkedésüket a kliensekkel, a munkatársakkal, a munkaadóval és más 
szakmák képviselőivel szemben a szociális munkások etikai kódexében 
megfogalmazott etikai nonnák jellemezzék 

Felettük a kinevezési és munkáltatói jogkört a Nyíregyházi Család- és Gye1111ekjóléti Központ 
Intézményvezetője gyakorolja, feladataikat részletesen a munkaköri leírás tmialmazza. 
Képesítés: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2.sz. melléklete alapján 

Esetmenedzser feladatai: 

kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy súlyosabb fokú veszélyeztetettség 
esetén a gyem1ek ideiglenes hatályú elhelyezését, nevelésbe vételét, 
javaslatot készít a veszélyeztetettség mértékének megfelelően a gyermek védelembe 
vételére, illetve a családi pótlék természetbeni formában történő nyújtására, a gyermek 
tankötelezettsége teljesítésének előmozdítására, a gyennek családjából történő 

kiemelésére, a leendő gondozási helyére vagy annak megváltoztatására, valamint a 
gyermek megelőzi\ pá1tfogásának mellözésére, elrendelésére, fonntmtására és 
n1egszüntetésérc, 
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együttmüködik a pártfogó felügyelői szolgálattal és a megelőző pártfogó felügyelővel a 
bünismétlés megelőzése érdekében. ha a gyámhatóság elrendelte a gyermek megelözö 
pártfogását, 
a családjából kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szociális segítömunkát 
koordinál és végez - az otthont nyújtó ellátást. illetve a területi gyennekvédclmi 
szakszolgáltatást végző intézménnyel együttmüködve - a család gyenneknevelési 
körülményeinek megteremtéséhez, javításához, a szülő és a gyermek közötti kapcsolat 
helyreállításához, 
utógondozást végez a gyermek családjába történő visszailleszkedéséhez, 
védelembe vett gye1mek esetében elkészíti a gondozási-nevelési tervet, szociális 
segítömunkát koordinál és végez, illetve a gyámhatóság megkeresésére a családi pótlék 
természetbeni formában történő nyí\itásához kapcsolódó pénzfelhasználási tervet (a 
továbbiakban: pénzfelhasználási terv) készít, 
részt vesz a havi rendszerességgel megrendezésre kerülő esetmegbeszélés szervezésébe, 
lebonyolításában, 
tájékoztatja a szolgálatokat a Nyíregyházi Család- és Gye1111ekjóléti Szolgálat által 
nyújtott szolgáltatásokról, az azt érintő változá.sokróL illetve a járás területén elérhetö, 
más személy, illetve szervezet által nyújtott, közvetíthető szolgáltatásokról, 
ellátásokról, 
a gondozott kliensekről az adatszolgáltatást - a TEVADMIN rendszerben - pontosru1 a 
jogszabály által meghatározott időben és formában teljesítik. 

Gazdasági tanácsadó feladatai: 

az intézmény gazdálkodási ügyviteli- és pénzügyi adminisztrációs feladatainak ellátása, 
pótlékok, kompenzációs és egyéb bérelemekkel kapcsolatosa elszámolások eseti, 
negyedéves és éves összeállítása az Önkonnányzat számára, az éves beszámolóhoz 
adatok biztosítása a Közintézményeket Müködtető Központ felé, 
kapcsolatot tmi a Magym· Allamkincstánal, 
pénzkezelés, kifizetések kezelése, COFOG kódok szednti bontás elkészítése 
könyveléshez, 
gondoskodik az intézmény napi müködéséhez szükséges anyagi eröforrások meglétéről, 
gondoskodik a munkavállalók számára járó juttatások elosztásáról, az utazási 
költségekkel kapcsolatos elszámolás elkészítéséről és kifizetéséről, kezeli a házi 
pénztárt, 
a környezetvédelmi és fenntmihatósági szempontok érvényesítése, 
humánpolitikai tanácsadó helyettesítése. 

Elektronikus információs rendszer biztonságáért felelős tanácsadó 

/\ tanácsadó felel az Intézménynél előforduló valamennyi. az elektronikus információs 
rendszerek védelméhez kapcsolódó feladat ellátásáé1i. Ennek keretében: 

gondoskodik az Intézmény elektronikus infonnkiós rendszereinek biztonságával 
összefüggő tevékenységek jogszabályokkal való összhangjának megteremtésérétöl és 
fenntartásáról, 
elvégzi, illetve irányítja ezen tevékenységek tervezésért, szervezését, koordinálását és 
ellenőrzését, 

az Intézmény teljes egésze vonatkozásában ellátja az informatikai biztonsági szakmai 
irányítási és felügyeleti feladatokat, 
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elkészíti az Intézmény elektronikus információs rendszereire vonatkozó infonnatikai 
biztonsági szabályzatot. gondoskodik naprakészen tartásáról és oktatásáról, 
elkészíti az Intézmény elektronikus inf01111ációs rendszereinek inf01111atikai biztonsági 
osztályba sorolását és a szervezet biztonsági szintbe történő besorolását, gondoskodik a 
besorolások aktualizálásáról, eltérés esetén a cselekvési terv összeállításáról, 
közremüködik az informatikai biztonsággal összefüggő döntések előkészítésében az 
info1111atikai biztonsági szempontok meghatározásával, 
véleményezi az elektronikus információs rendszerek biztonsága szempontjából az 
Intézmény e tárgykfüt érintő szabályzatait, szerződéseit, 
kapcsolatot lait a NEIH-el és a ko1111ányzati eseménykezelő közponrtaL 
az intézmény munkaállomásai infonnatikai biztonsági felügyeletével összefüggésben 
működtetési korlátozásokat írhat elő és ellenőrizheti azok betartását, 
az elektronikus információs rendszert érintő biztonsági eseményről tájékoztatja az 
elektronikus információ biztonságról szóló törvény hatálya alá tartozó egyes szervezetek 
hatósági nyilvántaiiásba vételének rendjéről szóló 42/2015. (VII.15.) BM rendelet 
szeiint az Ibtv.-ben meghatározott szervet, 
informatikai biztonsági ellenőrzéseket hajt végre, az ellenőrzés során, annak tárgyában 
az Intézmény szervezeti egységeinek (amennyiben arról jogszabály másként nem 
rendelkezik) valainennyi - nem minősített - nyilvántartásába, iratába betekinthet, 
azokról másolatot készíthet, azzal kapcsolatban felvilágosítást kérhet, valamennyi 
helyiségébe beléphet, 
az informatikai biztonság megsértésének észlelése esetén javaslatot tesz az érintett 
szervezeti egység vezetőjének a szükséges intézkedésekre vonatkozóan és ü\jékoztatja 
az Intézményvezetőt, 
ellátja az informatikai biztonsági képzéssel, továbbképzéssel és tájékoztatással 
kapcsolatos, az IBSZ-ben számára meghatározott feladatokat, 
biztosítja az lbtv.-ben meghatározott követelmények teljesülését a Központ valamennyi 
elektronikus információs rendszerének a tervezésében, fejlesztésében, létrnhozásában, 
üzemeltetésében, anditálásába11, vizsgálatábai1, kockázatelemzésében és 
kockázatkezelésében, karbantartásába11 vagy javításában közreműködők, illetve - ha az 
Intézmény az adatkezelési vagy adatfeldolgozási tevékenységhez közremüködőt vesz 
igénybe- a közremüködők Ibtv. hatálya alá taitozó cleku·onikus infonnációs rendszereit 
érintő, biztonsággal összefüggő tevékenysége esetén, 
az egyes szervezeti egységekre vagy rendszerekre kite1jedő, rendkívüli (eseti jellegü) 
informatikai biztonsági ellenőrzést az elektronikus információs rendszer biztonságáért 
felelős személy végez vagy rendel el az Intézményvezető jóváhagyásával. 

Humánpolitikai ümácsadó feladatai: 

ellátja az esélyegyenlőségi referensi feladatokat, 
KIRA rendszer kezelése: munkavállaló be- illetve kijelentése és az ezzel járó 
adminisztráció elvégzése, távollét rögzítése (szabadság, keresőképtelenség), egyéb 
juttatások feladása, munkáltatói igazolások, mozgó bér rögzítése, 
személyi anyagok kezelése, 
továbbképzéssel kapcsolatos feladatok ellátása (továbbképzési terv elkészítése, a 
munkavállaló be- illetve kijelentése és az ezzel járó adminisztráció elvégzése), 
pályázati programok pénzügyi beszámolójának elkészítése, 
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keresőképtelenséggel (betegszabadság, táppénz, gyermekápolási táppénz) járó 
ügyintézés~ 

folyamatos egyeztetés a Közintézményeket Müködtető Központtal 
gazdasági tanácsadó helyettesítése. 

Adatvédelmi tisztviselő feladatai: 

adatvédelmi tájékoztatás és tanácsadás ny1\jtása a Munkáltató vezetösége, illetve 
alkalmazottai számára a hazai, illetve európai uniós jogszabályokban meghatározott 
adatvédelmi tárgyú kötelezettségekkel kapcsolatosan 
ellenőrzi a hazai, ílletve európai urnos jogszabályokban meghatározott 
rendelkezéseknek. továbbá a Munkáltató személyes adatok védelmével kapcsolatos 
belső szabályainak való megfelelést, ideértve a feladatkörök kijelölését, az adatkezelési 
müveletekben vevő személyzet tudatosság-növelését és képzését, valamint a 
kapcsolódó auditokat is; 
kérésre szakmai tanácsot ad az esetleges adatvédelmi hatásvizsgálatra vonatkozóan, 
valamint nyomon követi a hatásvizsgálat elvégzését; 
együttműködik a felügyeleti hatósággal és az adatkezeléssel összefüggő ügyekben -
ideértve az előzetes konzultációt is - kapcsolattartó pontként szolgál a felügyeleti 
hatóság felé, valamint adott esetben bármely ei,')'éb kérdésben konzultációt folytat vele; 
segítséget nyújt az érintettek számára a hazai, illetve európai tmiós jogszabályokban 
meghatározott, személyes adatok kezelésével összefüggö kérdésekben; 
folyamatosan figyelemmel kíséii a jogszabályok változását, és azokat munkájában 
alkalmazza. 
törekszik naprakész infonnációk beszerzésére, azok aktualizálására; 
határidőben elvégzi az adminisztrációs tevékenységét a vonatkozó hazai és európai 
uniós jogszabályoknak, valamint az intézményi előírásoknak megfelelően; 
az általa elkészített szakmai anyagokat közvetlen vezetöjének postázás. iktatás előtt, 
valamint kérésre ellenőrzés céljából átadja; 
köteles a napi jelenlétét a jelenléti íven rögzíteni és a szabadságigényét előre jelezni a 
szabadság nyilvántartást vezető kollégájának 
a szakmai fejlödése érdekében szakmai fönnnokon, továbbképzéseken köteles részt 
venni, az ott megismerteket beépíteni a szakmai munkájába, növelve ezáltal a 
szolgáltatás színvonalát és hatékonyságát; a továbbképzés történhet a továbbképzési 
tervnek megfelelően, illetve a szakember egyéni szervezése alapján. 
proaktivitásával hozzájárul a szervezet fejlődéséhez és a minöségi szakmai immka 
megvalósulásához. 

Pszichológiai tanácsadó feladatai: 

pszichodiagnosztikai tevékenységet végez, 
krízisintervenciós betwatkozást végez pszichés tekintetben veszélyeztetett állapotban 
lévő személyeknél, 
igény szeiint csoportos foglalkozásokat szervez, vezet gondozottak (gyermekek, 
szülök) számúra, 
a gyermek veszélyeztetettségének megelőzése érdekében szükség esetén részt vesz a 
központ és szolgálat által szervezett esetmegbeszéléseken ( csetkonferencia, 
esetmegbeszélés, szakmaközi megbeszélés), 
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együttműködik minden olyan intézménnyel és személlyel. aki segíteni tudja a 
pszichológiai gondozásban lévő gyermek személyiségfejlődését. 

.Jogi tanácsadó feladatai: 

tanácsadást, konzultációt biztosít az intézmény szolgáltatásaira jogosult személyeknek, 
folyamatosan tájékoztatja a családsegílőket, esetmenedzsereket a munkájukra 
vonatkozó, vagy azt segítő jogszabályok változásairól, 
igény szerint részt vesz esetmegbeszélö csoporton, illetve esetkonferencián. 

Adósságkezelő tanácsadó feladatai: 

tájékoztatást ny(rjt Nyíregyháza MJV Önkonnányzata által települési támogatás 
jogcímen ny(tjtott, helyi adósságkezelési szolgáltatás feltételeiről, 
tájékoztatja az adóst az adósságkezelés formáiról. feltételeiröl, ha az adósság nem 
kezelhető. tájékoztatást nyújt az igénybe vehető egyéb szolgáltatásokról, 
az adós hozzájárulásával megvizsgálja az adós háztartásának gazdálkodását, fizetési 
kapacitását és készségét, 
az adósságkezelés idötaiiama alatt az adóssal kapcsolatot tart és legalább havonta egy 
személyes találkozás útján folyamatosan figyelemmel kíséri az adósságkezelési 
megállapodásban foglaltak betartását, melyről jogosultanként havonta - első 

alkalommal a határozat jogerőre emelkedését követö 8 napon belül, ezt követöen 
minden hónap 30. napjáig-tájékoztatja a Szociális és Köznevelési Osztályt. A Jogosult 
egyéb szerződésszegéséről a tudomására jutástól számított 8 napon belül értesíti a 
Szociális és Köznevelési Osztályt, 
szociális és egyéb információkat gyűjt, 
a hatékonyság érdekében kapcsolatot tart a városban müködö szervezetekkel. 
pmtnerkapcsolatokat alakít ki. 

Járási jelzőrcndszeri tanácsadó feladatai: 

tájékozódik a településekjelzőrendszeréről, 
koordinálja a járás terliletén müködő jelzörendszerek munkáját, személyesen felveszi a 
tagokkal a kapcsolatot, 
tájékoztatást nyújt működésének feltételeiről, a szakmai támogatás lehetőségeiről, 
javaslatot készít a települési tanácskozás lebonyolításához, dokumentálásához, 
szorgalmazza a települési jelzörendszeri lista elkészítését, aktualizálását, 
a szolgálatok és jelzörendszeri tagok közötti kommunikációt segíti, 
szakmai tinnogatást ny(\it a szolgálatok részére, 
részt vesz a szolgálatok által szervezett szakmai megbeszéléseken. segítséget nyújt a 
koordinációs és szervezési feladatokban, 
település szintü család-és gyermekvédelmet érintö rendezvényeken, programokon 
történö részvétellel hozzájárul a széleskörü tájékoztatáshoz. 
felhívja a figyelmet a jogszabályban nevesített jelzörendszeri tagok jelzörendszeri 
kötelezel1ségére a veszélyeztetettség, krízishelyzet észlelése esetén jelzőrendszeri 
felelősei által készített helyi jelzőrendszeri intézkedési terveket, 
jelzések nyilvántmiása, összegzése, értékelés. 
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összegyüjti a települések jelzörendszeri felelősei által elkészítetl helyi jelzörendszeri 
intézkedési terveket havi rendszerességgel esetmegbeszélést szervez a szolgálatok 
számára és szükség szerint konzultációt biztosít. 

Életvezetési tanácsadó feladatai: 

a Nyíregyházi Család- és Gyermekjóléti Központ látókörében élő egyének és családok 
életviteli problémáinak támogatása egyéni tanácsadás keretében, 
egyéni és csoportos formában mediációt biztosít, 
szükség szeiint bekapcsolódik a gondozási folyamatba, 
a krízist indukáló helyzetek - családtag betegsége vagy elvesztése - mellett a 
diszfunkcionális családi müködés és párkapcsolati problémák, abúzusok kapcsán 
tanácsadási folyamat felépítése. 

Közösségfejlesztő, ifjúsági munka tanácsadó feladatai: 

a Szolgálathoz, Központhoz, valamint pályázati programokl10z kötödő közösségi 
programok szervezése, koordinálása együttmüködve a Központ és Szolgálat szakmai 
vezetöivel, 
az intézmény látókörében lévő ügyfelek számára közösségi programok tervezése, 
szervezése, lebonyolítása, együttmüködve a csoportvezetőkkel, 
az intézményhez érkező lalrnssági és egyéb adományok szervezése, koordinálása, a 
ruharaktár koordinálása, 
ifjúsági közösségek építése, támogatása 
szervezi és koordinálja az intézményben az Iskolai Közösségi Szolgálatot végző 
hallgatók önkéntes munkáját, valamint a 2005. évi LXXXVIII. a közérdekü önkéntes 
tevékenységröl törvény alapján önkéntes munkára érkezők munkáját, 
fogadja és koordinálja a külföldi hallgatók gyakorlatát, 
egyéni és csoportos foglalkozást tart ifjúsági mw1ka területén. 

Munkaerő-piaci tanácsadó feladatai: 

munkavállalási, álláskeresési, rehabilitációs és pályaválasztási tanácsadást nyújt, 
csoportokat szervez és müködtet az álláskeresök számára (álláskeresési-, 
pályaorientációs-, motivációs-, kommunikációs tréning), 
motivál, egyéni állapot-, helyzet-, képesség és szükségletfelmérést végez, 
egyéni fejlesztési terveket készít, 
személyre szabott, folyamatos segítségnyújtást végez, 
szociális és egyéb információkat gyüjt, részt vesz az információs adatbázis 
fejlesztésében, 
a hatékonyság érdekében kapcsolatot tart a városban müködő szervezetekkel, 
partnerkapcsolatokat alakít ki. 

Fogvatékosságügvi tanácsacló fehulata: 

tanácsadás biztosít az ércleklödök számára elsősorban elektronikus úton és személyesen, 
klubot müködtet a súlyosan, halmozottan sérült gyermekkel vagy felnőttel együtt élő 
családok számára, 
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rendszeres és intenzív kapcsolattartást folytat a megyében müködő többi család- és 
gycnnekjóléti központtal és szolgálattal, a tanácsadó feladata, hogy számukra 
disszeminálj a az aktuális fogyatékosságligyi ismereteket, 
hálózati tagként folyamatos kapcsolatot tart és információt cserél az ország többi 
pontján dolgozó fogyatékossági.igyi tanácsadóval, 
feladata a helyi szintü és országos hatáskörü programok. szolgáltatók, szakemberek 
felderítése, ezekről aktuális információkat gyüjt, 
érvényes és aktualizált ismereteket és információkat gyi'.\it a célcsoportot érintő 

ellátásokról és szolgáltatásokról, ezeket naprakészen taitja, 
kapcsolatot épít a helyi érdekvédelmi szervezetekkel a munkakör ellátásához 
nélkülözhetetlen munkamegosztás, együttmüködés, team munka biztosítása érdekében. 

Szociális diagnózist készítő esetmenedzser: 

a család- és gyermekjóléti szolgálat kezdeményezésére, ha olyan szociális szolgáltatás 
vagy gyennekjóléti alapellátás - ide nem értve a gyennekek napközbeni ellátását -
igénybevétele válik szükségessé, amelyben az ellátott vagy a család nem részesül, 
elkészíti a szociális diagnózist, 
a szociális diagnózis segítségével átfogó vizsgálatot készít a család szociális helyzetéről, 
melyben kitér többek között a családi kapcsolatokra, feltérképezi a természetes 
támogató környezetet, a család jövedelmi- és foglalkoztatási helyzetét, a mentális és 
szociális problémákat beazonosítja, 
a család szociális helyzetének átfogó vizsgálata alapján meghatározza az igénybe ve1mi 
javasolt szociális szolgáltatásokat és - ide nem éitve a gyermekek napközbeni ellátását 
- gye1111ekjóléti alapellátásokat, 
tájékoztatja az éiintett szakembereket, hogy a jogosultsági feltételek fennállása esetén a 
szociális diagnózis kötelezi a szociális, gyern1ekjóléti szolgáltatókat és intézményeket, 
amelyek kötelesek a szolgáltatásra vonatkozó igényt nyilvántaitásba venni. 

Egvéb tanácsadók feladatai: 

az intézmény müködéséhez, szakmai tevékenységéhez kapcsolódóan látnak el 
tevékenységet, végzettségük, képességeik és a felmerülő igények alapján, 
igény szerint részt vesz esetmegbeszélő csoporton, illetve esetkonferencián, 
szükség esetén gondozási folyamatba is bekapcsolódik. 

Óvodai és iskolai szociális segítő feladatai: 

Az iskolai szociális munkás különböző modellekkel dolgozik a gyermek, az iskola és a 
környezet viszonyrendszerében. Összekötő az otthon, az iskola és a közösség között és 
mint az iskola tagja speciális szolgáltatásokkal tudja segíteni és támogatni a diákokat a 
tanulás és a szocializáció folyamatában. 
a gyermekek, tanulók, szülök, óvodapedagógusok, pedagógusok részére segítséget 
nyújt a mindennapi problémák megoldásában egyéni és csoportos tanácsadás révén, 
a folyamatos esetmegbeszélések, az információs adatbázis kialakításával segítik a 
jelzőrendszer hatékony rnüködését, 
a közösségi programok révén a szülő - pedagógus - diák - szociális segítő kapcsolatát 
erősítik. 
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a szociálisan hátrányos helyzetű gyermekek életkötülményeinek javítása olyan 
szolgáltatások nyújtásával, amelybe aktívan bevonásra kerülnek a pedagógusok, 
valamint a szülők, 
a köznevelési intézményekbe olyan szemléletmód elte1jesztése, mely az oktatási 
esélyegyenlőséget szolgálja, és az információkhoz, szolgáltatásokhoz való egyenlő 
csélyü hozzáférést támogatja, 
az oktatási-nevelési intézmények ifjúságvédelmi lelelős foladatainak ellátása. 

Családsegítő feladatai: 

szociális segítőmunkát végeznek holisztikus szemlélettel, komplex módon nyújtanak 
segítséget az intézménnyel kapcsolatba lépő családoknak, egyéneknek, 
egyéni eseilrnzelést, esetmunkát végeznek, az esetmunka során egyéneknek, pároknak, 
családoknak nyújtanak segítséget, 
ismerik a helyi szociálpolitikai ellátórendsze1i, munkakapcsolatot építenek ki az 
ellátórendszer tagjaival, 
munkájuk nem egyszerüsíthető le a kliensekkel való egyéni foglalkozásokra, 
kliensrendszerben kell gondolkodniuk, 
a klienseket, azok családjait, a család belső struktúráját, életkörülményeit, 
családlátogatás során ismerik meg, 
a kliensekkel olyan segítő kapcsolatot építsenek ki, amelynek során a szociális munka 
eszközeivel és módszereivel bizalmon alapuló együttmüködést alakítanak ki, 
környezettanulmányt készítenek a hatóság és egyéb társszervezet kérésére, 
a napi tevékenységet tervszerüen végzi, 
a kliensekröl a törvényben és rendeletben foglaltak szerinti nyilvántartást vezet, 
kőtelessége nyomon követni a szociális szakma fojlődését, a változásokat alkalmazni 
munkája során, a szakma szabályainak betmtása mellett, 
szakmai förumokon, továbbképzéseken köteles részt venni, az ott megismerteket 
beépíteni a szakmai munkájába, növelve ezáltal a szolgáltatás színvonalát és 
hatékonyságát, 
munkatársaikkal, vezetőikkel arra törekszik, hogy a szakmai munkát magas szakmai 
színvonalon és hatékonyan teljesítse, 
a gondozott kliensekről az adatszolgáltatást - a Nemzeti Rehabilitációs és Szociális 
Hivatal (NRSZH) Központi Elektronikus Nyilvántartás a Szolgáltatást Igénybevevőkről 
(KENYSZI) rendszerben - pontosan, a jogszabály által meghatározott időben és 
formában teljesíti. 

Települési iclzőrcndszeri felelős feladatai: 

szervezi az éves észlelö- és jelzörendszeri szakmai tanácskozást valamint aktívan részt 
vesz annak lebonyolításában, 
a Szolgálat müködési területéről fogadja ajelz6rendszeri tagoktól a jelzést és továbbítja 
az illetékes szakemberek felé, 
koordinálja a jelzörendszeri jelzések folyamatilt, ellenörzi a dokumentációt, 
együttműködik a Járási jelzőrendszeri tanácsadóval, 
szükség esetén részt vesz esetkonferenciákon, esetmegbeszéléseken, 
szakmaközi megbeszéléseket évente 6 alkalommal, valamint szakmai n 
apokat szervez a Szolgálat müködési területén. 
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a szervezési jellegü és adminisztratív feladatok lebonyolításában segítik a 
családsegítőket, esetrnenedzsereket, tanácsadókat, 
az egyes telephelyeken fogadják a beérkező klienseket, 
környezettanulmány elkészítésében segítik a családsegítőket, 
ismerik a helyi szociálpolitikai ellátó rendszert, annak intézményeit, 
részt vesznek az éves, valamint a havi statisztika elkészítésében, 
részt vesznek a szervezett továbbképzéseken és szupervízión. 

Irattári szociális asszisztens feladatai: 

a bej övö iratok telephelyenkénti szétosztása, iktatása, az iratanyaghoz lörténö csatolása, 
a kimenő iratok postázása, a mindennapi posta intézése, 
felelősek az irattár kezeléséért. a szakmai dokumentáció jogszabályok szerinti 
tárolásáért. 

Gazdasági szociális asszisztens feladatai: 

a gazdasági és humánpolitikai ügyekhez kapcsolódó feladatok segítése, 
kapcsolattartás a Közintézményeket Müködtető Központtal, 
adminisztratív feladatok a szabadság nyilvántartásához, 
napi szinten a beérkező számlákkal kapcsolatos adminisztratív feladatok elvégzése, 
rnnnkavégzéssel kapcsolatos nyilvántartások vezetése (orvosi alkalmassági vizsgálat 
koordinálása. kiküldetési rendelvény), 
kapcsolattartás a telephelyek asszisztenseivel, 
szabadság nyilvántartáshoz kapcsolódó adminisztratív feladatok. 

Gépkocsivezető feladata: 

a munkatársak terepre való elszállítása a nyíregyházi járás 15 településén, Nyíregyházán 
kiemelten a tanyavilágba és a külterliletekre való kijutás segítése. 
gondoskodik az intézmény gépjármüveinek karbantartásáról, heti rendszerességgel 
tisztításukról, 
az Intézményvezető kérésére gondnoki feladatok elvégzése. 

Takarító feladata: 

az intézmény irodáinak, közösségi és egyéb helyiségeinek takarítása, tisztántaiiása napi, 
heti és havi feladat leosztásban, 
munkáját ütemterv alapján végzi a Központban és a Szolgálat Telephelyein. 

Karbantartó feladatai: 
az Intézmény székhelyén, telephelyein és az ügyfelek számára nyitva álló helyiségekben 
a gondnoki, karbantartói feladatok ellátása 
az Intézményhez érkező bútoradományok fogadásának, elszállításának koordinálása. 
a munkatársak terepre való elszállítása a nyíregyházi járás 15 településén, Nyíregyházán 
kiemelten a tanyavilágba és a külterületekre való kijutás segítése. együttmííködve a 
gépkocsivezetővel. 
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A foglalkoztatás valamennyi munkakörben a következö jogszabályok figyelembe vételével 
történik: 

" A 1511998. (IV. 30.) NM rendelet 1. számú melléklete a gyem1ekjóléti és 
gyermekvédelmi személyes gondoskodás formáinak szakmai létszám irányszámai és 
létszá1nn1inlmun1 norn1ái. 

" A 15/1998. (lV. 30.) NM rendelet 2. számú melléklete a képesítési előírások a 
gyermekjóléti és gyermekvédelmi személyes gondoskodás egyes formáiban dolgozók 
részére. 

" A kőzalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 
" A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a szociális, 

valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történö végrehajtásáról szóló 
257/2000. (XII. 26.) K01111. rendelet 2. számú mellékletében foglaltak. 

VIII. Az intézmény irányítási és működési rendje 

l .A munkaidő 

A munkaidö beosztásra a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 
előírásai az irányadók. Az intézményben a heti munkaidő 40 óra. A hivatalos munkaidő nem 
tatialmazza a vonatkozó jogszabályban elöírt pihenőidőt (ebédidő). A családsegítést és 
gyennekjóléti szolgáltatást végzök a heti munkaidö legalább a felét kötetlen munkaidő-beosztás 
keretében, a szociális segítőmunkát, illetve az adatgyiijtést terepmunka keretében végzik. 

2. Szabadság 

A dolgozó évi rendes szabadságának mértékére a közalkalmazottak jogállásáról a szóló 1992. 
évi XXXIII. törvény, valamint a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXX!Il. 
törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő 

végrehajtásfü"ól szóló 257/2000.(XII.26.) Korm. Rendelet elöírásai az irányadók. Rendkívüli 
szabadság igénybevételét a Kollektív Szerződés szabályozza. 
A szabadságolásokról az intézmény zavmtalan, folyamatos működtetése érdekében minden év 
elején (február végéig) szabadságolási tervet kell készíteni. A szabadság évi ütemezésének 
elkészítése a szakmai vezetők bevonásával a humánpolitikai ügyeket intéző tanácsadó és a 
gazdasági szociális asszisztens feladata. A szabadság engedélyezésére és a fizetés nélküli 
szabadság engedélyezésére az lntézményvezetö jogosult. A dolgozókat megillető. és kiveit 
szabadsá1o,>ról nyilvántartást kell vezetni. 
Intézményi szabadnapot az Intézményvezető rendelhet el, melynek célja, hogy tervezett 
szakmai, kulturális programokkal hozzájáruljon az intézmény dolgozóinak mentális 
állapotának megőrzéséhez. Gyakoriságát a Kollektív szerzödésben szabályozza, egy évben 
legfeljebb 4 nap. 

3. lnté:::ményifőrumok 

a) Intézményi munkatársi értekezlet 
Az intézmény valamennyi alkalmazottja részvételével töiténik. Összehívásáért, 
elökészítéséért. lebonyolításáért az lntézményvezetö telel. Célja az intézmény 
tevékenységének, a szakmai egységek munH\jának értékelése, a következő iclöszak 
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megtervezése. Gyakorisága: szükség szerint összehívható, de legalább félévente egy 
alkalommal. Az értekezletről emlékeztetö készül. a jelenléti íven frl kell tüntetni a 
távolmaradások okát. 

b) Vezetői éi1ekezlet 
Résztvevői az Intézményvezető, szakmai vezetők. csoportvezetők, egyéb meghívottak. 
Célja az intézmény mindennapi feladatinak átbeszélése, a feladatok ütemezése, a 
felmer[ilt kérdések tisztázása. 
Gyak01isága: kétheti rendszerességgel hívja össze tervezett formában az 
Intézményvezető. Az ülésekről emlékeztető készül. 

e) .Munka értekezlet 
A szakmai megbeszéléseket heti rendszerességgel, illetve szükség szerint a 
csoportvezetők hívják össze. Célja: 

a szakmai egység eltelt időszakban végzett munkájának elemzése, értékelése, 
hiányosságok feltárása, azok megszüntetésére tett javaslatok kidolgozása, 
fejlesztő célú javaslatok kidolgozása, 
esetmegbeszélések, az esetmunka hatékonyságának növelése érdekében, 
az intézmény működését és a munkavállalókat érintő aktuális kérdések feladatok 
megtárgyalása. 

Az éiiekezletet a csoportvezetők koordinálják, melyről emlékeztető feljegyzés és 
jelenléti ív készül. 

cl) Belső tovitbbképzés, esetmegbeszélés 
Szükség szerint szervezendő, abból a célból, hogy a munkavállalók tájékoztatást 
kapjanak a jogszabályi környezet változásáról, az adminisztráció pontosításáról, 
továbbá hogy a szakmai vezetők segítséget nyújtsanak a problémák, gondozási esetek 
kreatív megoldásában. A belső továbbképzés tematikáját a csoport igényeinek 
megfelelően kell megszervezni. Emlékeztető feljegyzés és jelenléti ív készül. 

e) Szakmaközi megbeszélés: 
A Család- és Gyermekjóléti Szolgálat és a jelzőrendszer tagjainak képviselői között. 
előre meghatározott témakörben. Gyakorisága: évente 6 alkalommal 
Résztvevők: 

szakmai vezető 
esetmenedzser 
családsegítők 

járási jelzőrendszeri tanácsadó 
pátifogó felügyelői szolgálat (érintettség esetén) 
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó más személyek, illetve intézmények 
képviselői (érintettség esetén) 
az észlelő- jelzőrendszer tagjai 
esetenként az Intézményvezető. 

Az esetrnegbeszélésekről jelenléti ív és feljegyzés készül. 
t) Éves szakmai tanácskozás (minden év február 28-ig) 

Résztvevők: 

a települési önkormányzat polgármestere, illetve a képviselőtestület tagjai, a 
jegyző, 

a gyermekjóléti alapellátást és a szociális alapszolgáltatást nyújtó szolgáltatások 
fenntartói, 
a településen szociális, gyermekjóléti, gye1111ekvédelmi ellátást biztosító 
intézmények képviselői, 
jelzőrendszer tagjainak képviselöi, 

(lfl IJ 160 
27 



a gyán1hatóság n1unkatársai, 

X1·íri:'gvhG:i Cw1fád- c:5 (t)«:nucl:ióh;!i l\/J::po11t 
S::.e11·~=~~ri és ,\fü!.oddsi S'::ab/rly::at 

fiatalkorúak pártfogó felügydöje megelöző pártfogó felügyelője, 
a gyermekvédelmi és gyámügyi feladatkörében eljáró fövárosi és megyei 
ko1111ányhivatalban müködő gyem1ek - és ifjúságvédelmi koordinátor. 

Az esetmegbeszélésekröl jelenléti ív és feljegyzés készül. Az éves jelzörendszeri 
intézkedési tervet a család- és gyermekjóléti szolgálat az éves szakmai tanácskozást 
követően minden év február 28-ig készíti cl. Az intézkedési terv tartalmazza a 
jelzörendszeri tagok írásos beszámolójának tanulságait, az előző évi intézkedési tervből 
megvalósult elemeket az éves célkitüzéseket, a településekre vonatkozó célok elérése 
és a jelzőrendszeri müködés hatékonyságának javítása érdekében teryezett lépéseket 

e) Szupcrvízió 
Egyéni és csoportos szupervízió szervezése az igények és az anyagi lehetőségek 
függvényében. 

4, Közalkalmazotti érdekképviselet 

a) Szakszervezet 
Az intézmény vezetése együttműködik az intézményi alkalmazottak törvényes 
szakszervezetével, a Magyar Köztisztviselők, Közalkalmazottak és Közszolgálati 
Dolgozók Szaksze1vezete (MKKSZ) helyi alapsze1vezetéveL Az intézmény vezetése 
támogatja, segíti az érdek.képviseleti szervezetek mliködését. Az intézmény vezetöje a 
munkaviszonyból szánnazó jogok és kötelezettségek gyakorlásának, illetve 
teljesítésének módjáról, az ezzel kapcsolatos eljárás rendjéről, az érdekvédelmi 
szervezetek támogatásának mértékéröl, a müködési feltételek biztosításáról, 
jogszabályok idevonatkozó rendelkezései alapján megállapodást köthet. Az intézmény 
működését segítő testület üléseiről emlékeztető készül. 
Az emlékeztetőben rögzíteni kell: 

az ülés időpontját, 
a megjelentek nevét, 
a tárgyalt napirendi pontokat, 
a tanácskozáson elhangzottak lényegét, 
a hozott döntéseket. 

A fontosabb, intézményt és a munkavállalókat érintő kérdésekben (pl.: személyi 
kérdések, jutalmazás) a vezető figyelembe veszi a dolgozók érdekvédelmi 
szervezetének (szakszervezeti titkár) véleményét. 

b) Közalkalmazotti tanács 

A részvételi jogokat a munkáltatóval közalkalmazotti jogviszonyban álló közalkalmazottak 
közössége nevében az általuk közvetlenül választott közalkalmazotti tanács gyakorolja. A 
tanács müködését a Közalkalmazotti szabályzat szabályozza. 

5. Adatvédelem, titoktartás 

Az intézmény valamennyi dolgozója számára kötelező az adatvédelmi szabályok betmiása. Az 
adatvédelmi szabályokat az Intézményvezető által elkészített Adatvédelmi szabályzat 
tartalmazza. Az intézményvezetőnek szabályoznia kell az intézményben foglalkoztatottak, 
valamint az intézmény szolgáltatásait igénybe vevő ellátottak adatvédelmével kapcsolatos 
feladatokat. Az intézményvezetőnek feladata, hogy folyamatosan ellenőrizze, figyelemmel 
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kísét:je, hogy az intézményben történő adatkezelés megfelel-e a jogszabályokban, valamint a 
belső dokumentumokban rneghatározou szabályoknak. Intézményünk a személyes adatok 
vonatkozásában GDPR 6. cikk (1) a) e) pontja alapján, a különleges adatok vonatkozásában a 
GDPR 9. cikk (2) a), e) h) pontja alapján végez adatkezelést. 
A titoktartás minden munkavállalóra kötelezően érvényes. A munkavégzés teljesítése az 
lntézményvezetö által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő szabályok a kinevezési 
okmányban lehtak szerint történik. A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát legjobb 
képességei szerint, az elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot 
megtartani. Ezen túlmenöen nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a 
munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a 
munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat. A dolgozó munkáját 
az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munka11elyi vezető utasításainak, valamint 
a szalGnai elvárásoknak megfelelöen köteles végezni. 
Amennyiben adott esetben, jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, 
nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titolmak minősülnek, és 
amelyek nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértené. 
Az intézménynél hivatali titoknak minősülnek a következök: 

az alkalmazottak személyes adatvédelmével, egészségi állapotával, bérezésével 
kapcsolatos adatok, 

- az ellátottak, gondozottak személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok. 
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minösül. Az intézmény valamennyi dolgozója 
köteles a tudomására j utalt hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az 
illetékes felettesétől engedélyt nem kap. 

6. Iratkezelés 

Az intézmény a hozzá beérkezett, illetve. a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat 
iktatja. Az iktatás részletes szabályairól az intézményvezeti\nek iratkezelési szabályzatban kell 
rendelkeznie. Az iratkezelési szabályzatot évente legalább egy alkalommal felül kell vizsgálni. 
Az iratkezelés során be kell tartani az iratkezelőknek az adatvédelemmel kapcsolatos 
előírásokat. Az Intézményben az iratkezelés az iratforgalomnak megfelelően elektronikus 
iktatási rendszerben, központi szerveren történik. Az ellenörzési és felügyeleti jogkört az 
Intézményvezető gyakorolja. Az adatvédelemre, adatkezelésre. adattovábbításra vonatkozó 
szabályokat az Iratkezelési Szabályzat tartalmazza. 

7. Vagyonkezelés rendje 

A vagyonnal való gazdálkodás során a 48/2012. (XIl.14.) számú, Nyíregyháza Megyei Jogú 
Város Önkormányzata vagyonának meghatározásáról, a vagyon feletti tulajdonjog 
gyakorlásának szabályozásáról szóló önkormányzati rendelet szerint kell eljárni. Az Intézmény 
használatában lévö ingatlan és más vagyontárgyak kezelése a Közintézményeket Múködtetö 
Központ által készített, az intézményre kile1jedő hatályú szabályzataiban rögzítettek szerint 
történik. 

8. A vagyo1111yilatkozat-tételi kötelezettség teljesítésének rendje 

Az intézménynél foglalkoztatottak közül vagyonnyilatkozat tételére a kötelezettségvállalási 
szabályzat alapján utalványozásra jogosult személyek az intézményvezető és az 
intézményvezető-helyettes kötelezettek. 
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Az intézményvezető vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségét munkáltatója, Nyíregyháza 
Megyei Jogú Város Önkormányzata felé teljesíti az Önkonnányzat Vagyonnyilatkozat-tételi 
szabályzata alapján. Az intézményvezető-helyettes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségét az 
intézmény Vagyonnyilatkozat-tételi szabályzata alapján teljesíti. 

9. Az intézmény gazdálkodása 

A Nyíregyházi Család- és Gyermekjóléti Központ önállóan müködö költségvetési szerv, 
gazdálkodását a Közintézményeket Működtető Központ (KÖZIM), mint önállóan müködő és 
gazdálkodó költségvetési szerv látja, a KÖZIM feladatait a két intézmény között létrejött 
Munkamegosztási megállapodás alapján látja el. Az intézmény vagyon-nyilvántai1ási és 
vagyonvédelmi feltételeinek biztosításáról az intézmény vezetője gondoskodik. 

9. Személyi juttatások 

a) Rendszeres személyi juttatások 

Rendszeres személyi juttatás a teljes és részmunkaidőben foglalkoztatottak alapilletménye, 
illetménykiegészítése, illetménypótléka. 
A közalkalmazottat illetményének megállapítása érdekében fizetési osztályba és fizetési 
fokozatba kell besorolni. A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat a kinevezési 
okiratban kell rögzíteni. Az illetményt, a tárgyhót követő hó 10. napjáig kell kifizetni. 

Vezetői pótlék: a szakmai vezetőket és csopmtvezetőket vezetői pótlék illeti meg, a 
pótlék mé1téke szakmai vezetők, csoportvezetők esetében a pótlékalap l 00 - 250 %-a. 
Készenléti pótlék: készenléti szolgálatot ellátó közalkalmazottakat a készenlét idejére 
bérpótlék illeti meg. 
Munkahelyi pótlék: a Kollektív szerződésben szabályozva, a pótlékalap 25-100 %-a. 
Veszélyességi pótlék: a Kollektív szerződésben szabályozva. a pótlékalap 30%-a. 
Szociális ágazati összevont pótlék: 257/2000. (Xll.26.) Korn1ányrendelet alapján 
Intézményünkben valamennyi közalkalmazotti kinevezéssel rendelkező munkavállalót 
megillet. 

b) Nem rendszeres személyi juttatások 

A nem rendszeres személyi juttatások a jogszabályokban, szabályzatokban, kollektív 
szerződésben megállapított juttatások, költségtérítések, hozzájárulások, amelyek kötelező 
jellegüek, vagy nem kötelezőek, de a megfelelő forrás rendelkezésre állása esetén lehetőség van 
kifizetésükre, illetve eseti, egyedi, alkalmanként megjelenő fizetési kötelezettségként 
jelentkeznek. 

Jutalom: a személyi juttatások előirányzatai közül a rendszeres személyi juttatások, a 
munkavégzéshez kapcsolódó juttatások előirányzat-maradványa használható fel év 
közben. illetve a következő évben a pénzmaradvány jóváhagyását követően jutalom 
kifizetésére. E kifizetés valamennyi forrásból a fent említett mértéken felül, összesen a 
rendszeres személyi juttatási előirányzat 10 %-os mértékéig te1jeclhet. E mértéken fellil 
csak teljesítményhez kötötten fizethető jutalom. 
Megbízási díj: a saját dolgozónak megbízási díj, szerződéssel díjazás munkakörébe 
tartozó, munkaköri leírása szerint számára előírható feladatra nem fizethető. Más 
esetben a konkrét feladatra vonatkozóan, előzetesen kötött megbízási szerződés alapján 
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a megbízó által igazolt teljesítés után kerülhet sor. A szakmai alapfeladat keretében 
szellemi tevékenvség szerződéssel, számla ellenében történő ie:énvbevételére szerződés 

-' ...... ...... " 
külső személlyel, szervezettel csak jogszabályban vagy a felügyeleti szerv által 
szabályozott feladatok elvégzésére köthető. 
Egyéb juttatások: 
Torábbkép=és: az Intézmény a továbbképzési tervben ütemezettek szerint biztosítja a 
munkatársak továbbképzését, ehhez munkaidő kedvezményt biztosítva az érintett 
dolgozóknak. 
Közlekedési költségtérítés: a munkáltató köteles a munkába járás költségeit, annak 
meghatározott százalékát a vonatkozó rendelkezések értelmében megtéríteni. Ha a 
dolgozónak alkalmazása után a 1mmkába járás körülményeiben változás állt be, azt az 
Intézményvezelö részére azonnal be kell jelenteni. 
1lf1mkavég=éshez szükséges közlekedési költségtérítés: a Nyíregyházi Család- és 
Gyermekjóléti Központ családsegílői, esetmenedzserei, óvodai és iskolai szociális 
segítői, tanácsadói és szociális asszisztensei a terepen való közlekedésre kiemelet 
kedvezményű havi/30 napos összvonalas bérletre jogosultak, amelyet a 
munkavállalóknak igény esetén az intézmény szerez be. 
Afzmkaruha juttatás: az intézmény a közalkalmazott dolgozói részére költségvetési 
e)őirányzata terhére munkaruhát biztosíthat a Munkaruha Szabályzat alapján, 
Etkezési hozzájárulás: a költségvetésben meghatározott összeg alapján meghatározott 
ideig és formában adható. 
}tfobil telefon használat: Az intézményben mobiltelefon használatára munkakörükkel 
összefüggésben a Vezetékes és mobiltelefonok használatának szabályzatában rögzített 
munkakörben dolgozók jogosultak, a készülékek használatával kapcsolatos részletes 
előírásokat is a szabályzat tartalmazza. 
Szociális jellegfí juttatások (a Kollektív Szerződés szabályozza) 
J\1unkaidő kedvezmény (a Kollektív Szerződés szabályozza) 

1\z egyéb béren kívüli juttatásokkal kapcsolatos előírásokat az intézmény Cafetéria Szabályzata 
tmtalmazza. 

10. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek felé 

A televízió, rádió, az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak 
minősül. A tömegt{tjékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az intézmény 
dolgozóinak az alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük: 

az intézményt érintö kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra 
az Intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult, 
elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak 
udvarias, konkrét szabatos válaszokat adjon, a közölt adatok szakszerűségéért és 
pontosságáé1t, a tények objektív isme1tetéséért a nyilatkozó felel, 
a nyilatkozattcvőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés 
előtt megisme1:je, így kérheti az (tjságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely 
az ö szavait tartalmazza, közlés eli\lt vele egyeztesse. 

J 1. Kártérítési kötele::.ettség 

A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszonyból eredö kötelezettségének vétkes 
megszegésével okozott kárért káziérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a 
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közalkalmazott a teljes ká11 köteles megtéríteni. A pénzkezelőket felelősség terheli az általa 
kezelt pénz tekintetében. 

12. Anyagi felelősség 

A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati 
tárgyakat csak saját felelősségére hozhatja be az intézménybe. az azokban bekövetkezett kárért 
az intézmény felelősséget nem vállal. Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a 
berendezési, felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, gépek, eszközök megóvásáért. 
Az azokban gondatlanságból keletkezett károké1t a használó anyagi felelősséggel tartozik. A 
dolgozók által használt tárgyak az intézményi leltárban követhetők nyomon, melyet évente 
szükséges felülvizsgálni. Az Intézmény használatában és tulajdonában lévő gépjármüvekkel 
kapcsolatos felelősségi szabályokat a Gépjárművek igénybevételének. használatának 
szabályzata tmialmazza. 

13. Érdekvédelem, panaszkezelés 

Az Intézmény szolgáltatásait igénybe vevők panasszal élhetnek az intézmény vezetőjénél 
a szolgáltatást érintő kifogások orvoslása érdekében, 
az ellátotti jogok sérelme, továbbá az intézmény dolgozói kötelességszegése esetén, 
a jogszabály és az Iratkezelési Szabályzat szerinti iratbetekintés megtagadása esetén. 

Az Intézményhez érkező panasz kezelését a Panaszok és közérdekü bejelentések kezelésének 
szabályzata alapján az Intézményvezető a panaszt kivizsgálja, és tájékoztatást ad a panasz 
orvoslásának más lehetséges módjáról. A szolgáltatást igénybe vevő az intézmény 
fenntartójához, a gyermekjogi, valamint az ellátottjogi képviselőhöz fordulhat, ha az intézmény 
vezetője 30 napon belül nem klild é1tesítést a vizsgálat eredményéről, vagy ha a panaszt tevő a 
megtett intézkedéssel nem é1i egyet. Az intézmény minden telephelyén kifüggesztésre kerül a 
gyennek- és az ellátottjogi képviselő neve, elérhetősége. 
Az Intézmény belső visszaélés-bejelentési rendsze1i hozott létre a Panaszokról, a közérdekü 
bejelentésekről, valamint a visszaélések bejelentésével összefüggő szabályokról szóló törvény 
alapján, amelynek működését a vonatkozó szabályzat szabályozza. 
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IX. Hatályba helyező rendelkezés 

J dcn Szervezeti és Müködési Szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és 
visszavonásig érvényes. Ezen szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti a 
korábbi szabályzat. Az Szervezeti és Működési Szabályzat napra kész állapotban tartásáról az 
Jntézmény Intézményvezetője által kijelölt személy gondoskodik. Ennek érdekében szükség 
szerint, de legalább félévente felül kell vizsgálni. az idiíközbeni változásokkal ki kell egészíteni. 

Nyíregyháza, 2025. február_. 

Záradék 

Hatályos: 2025 ..........•......... naptól 
.Jóváhagyva a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlése •......•.•... „ .. „ ••..•.•.•....... „ számú 
határozatával. 

Készítette: 

Jóváhagyta: 

Dr. Kovács Ferenc 
PolgáJ.n1ester 
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A kiadmány hiteléül: 

l) o_ " {-->f . 
Vassné Harman Gyöngyi 

a bizottság elnöke 
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Kissné Orosz Anita 
a bizottság titkára 
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