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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEREPE ES FELADATA

A Szervezeti és Miikodesi Szabalyzatot (a tovabbiakban: SzMSz) és a munkakori leirasokat az
ellitasok megszervezése soran olyan alapdokumentumoknak kell tekinteni, amelyek
meghatirozzak az ellatando feladatok hierarchidjat, egymasra épiilését, kapesolatat, valamint a
munkakorok, szakdolgozok kompetencidit, hataskoreit és felelosségét, ezaltal kivethetové,
biztonsagossa és remeélhetoen magas szinvonaluva teszik magit a szolgaltatast,

A vezetok szamara az ellendrzést kiszamithatova és folyamatossa teszi a megfelel6
alapdokumentacio, a munkavillalok pedig biztonsdgos és vilgos utasitisi és szamonkérési
kérnyezetben végezhetik a tevékenységeiket, amely szintén az ellatottak érdekeit szolgdlja.
Leirtak alapjan tehat e két alapdokumentaciot egymadssal osszhangban kell elkésziteni,
alkalmazni is,

A Virosi Szocidlis Szolgilat valamennyi munkatirsa felels a Szocidlis Ftikai Kodex
normainak betartasaért. A szakma tarsadalmi megbecsiiléséhez magas szinvonali munkéjaval,
magatartisaval kiteles hozzdjarulni.

Az 5zMSz 16 jogszabalyi alapjai

s Magyarorszag Alaptirvenye,

o Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6] sz616 201 1. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
MGty.),

e az Europai Parlament és a Tanacs 2016, aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmeérdl és az ilyen adatok szabad dramldsirdl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon
kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban: dltalanos adatvédelmi rendelet),

e az informicids dnrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szolod 2011. évi CXIIL
tirveny (a tovabbiakban: Info tv.),

e aszocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993, évi 1L térvény (a tovabbiakban:

Szt.),

az allamhaztartasrol sz016 2011, évi CXCV. toérvény (a tovibbiakban: Aht),

a szamvitelrdl szold 2000, évi C. torvény,

a munka torvénykonyveérdl szolo 2012, évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.),

a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL térvény (a tovabbiakban: Kjt.),

a kozalkalmazottak jogallasasrdl szolo 1992, évi XXXIIL. térvénynek a szocidlis, valamint

a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténdé végrehajtasardl szold 257/2000.

(X11.26.) Kormany rendelet,

¢ a munkavedelemrdl szolo 1993, évi XCIIL térvény,

e az egyenld banasmodrol és az esélyegyenloség eldmozditasardl szolo 2003. évi CXXV. torvény,

e a fogyatckos szemelyek jogairodl és esélyegyenldségiik biztositasarol szold 1998, évi XXVI.
torvény,

e a gyermekek vedelmerdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.),

o az egészseégligyrol sz610 1997, évi CLIV. térvény,

e anemzeti koznevelésrdl szolo 201 1. évi CXC. torvény,

e az altalanos forgalmi adérdl szold 2007, évi CXXVILL torvény,



az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Avr.),

o az dllamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (L 11.) Korm, rendelet,

a killtségvetési szervek belsod kontrollrendszerérGl és belsd ellentrzésérél szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgiltatok, intézmeények es hdlozatok
hatosagi nyilvintartasarol és ellendrzésérdl szol6 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskoddst nyijtd szocidlis intézmények szakmai feladatairol és mikodesiik
feltételeirdl szolo 1/2000. (1 7.) SzCsM rendelet (a tovabbiakban: 1/2000. (1. 7.) S2CsM
rendelet),

a személyes gondoskodast nydjté szocidlis ellatisok téritési dijarol szolo 29/1993 (11.17.)
Korm. rendelet,

a személyes gondoskodést nyjto szocidlis ellatasok igénybevételérdl szolo 9/1999, (XI. 24.)
SzCsM rendelet,

a thmogatd szolgltatds és a kozisségi ellatasok finanszirozasanak rendjérél sz616 191/2008.
(VIL 30.) Korm. rendelet,

az cgészségiigyi szolgiltatis gyakorldsinak altalanos feltételeirdl, valamint a mikddesi
engedélyezési eljarasrol, szolo 96/2003. (VII. 15.) Korm. rendelet,

az egészségiigyi szolgaltatasok Egészségbiztositisi Alapbol torténd finanszirozasanak
részletes szabalyairdl, sz616 43/1999, (111. 3.) Korm. rendelet,

a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevi nyilvantartasrol €s az orszagos
jelentési rendszerrdl sz0l6 415/2015, (XIL 23.) Korm. rendelet,

a gondozdsi szitkséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocidlis raszorultsag
vizsgdlatinak és igazoldsinak részletes szabdlyairdl szold 36/2007. (XIL 22.) SzMM
rendelet,

a fogyatékos személyek alapvizsgdlatarol, a rehabilitacios alkalmassagi vizsgdlatrol, tovibbé a
szocidlis intézményekben ellatott személyek allapotinak feliilvizsgalatarol szolo 92/2008. (IV.
23.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mikddési nyilvantartdsarol szolo
8/2000, (VIIL. 4.) 5zCsM rendelet,

a személyes gondoskoddst végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
sz016 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet,

e az otthoni szakdpolasi tevékenységrdl szolo 20/1996. (VIL 26.) NM rendelet,

a pedagogiai szakszolgdlati intézmények miikddéserdl szolé 15/2013. (IL. 26.) EMMI
rendelet,

az dnkorményzat vagyonarol szold 24/2013. (V. 30.) dnkorméanyzati rendelet,

o aszemélyes gondoskodast nyajtd szocidlis ellatasokrol, azok igénybevételérdl €s a fizetendd
téritési dijakrol szolo 15/2013. (111, 28.) onkormanyzati rendelet (a tovdbbiakban: helyi
rendelet),

(X1. 29.) énkormanyzati rendelet,

gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térveny altal
szabalyozott pénzbeli-, és természetben nyujtott ellitasok helyi szabalyainak végrehajtisarol
sz016 6/2006. (11, 24.) rendelet,

a veszélyhelyzet idején kiadott korményrendeletek, utasitasok, eljardsrendek.



A Virosi Szocialis Szolgilat szabdilyzatai:
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Szabalyzat a Virost Szocidlis Szolgalatnal tarolt vagyonnyilatkozatok atadasarol,
nyilvantartasarol, a benniik tarolt személyes adatok védelmérol
Iratkezelési szabalyzat

Vagyonvédelmi szabalyzat

Nem dohdnyzok vedelmeérdl szolo szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

Adatvédelmi, adatkezelési és informatikai biztonsagi szabalyzat
A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek, intézkedések, tovibba a kitelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata
Kozalkalmazotti szabdlyzat

Munkaveédelmi szabalyzat

Reprezenticios kiaddsok szabalyzata

Tizvédelmi szabalyzat

Onkéltségszamitasi szabalyzat téritési dij szdmitasdhoz
Kozvetett kiltségek felosztasinak szabdlyzata

Letéti pénzkezelési szabal yzat

Adomanyok kezelésének szabalyzata

Kozbeszerzési szabalyzat

Belso kontroll szabalyzat

Béren kiviili juttatas, egyéb jovedelem szabdlyzata

Dohédnyzisi szabdlyzat

Eszkdzok bevételezésének belso szabalyzata

Fejleszto foglalkoztatds munka- és tlizvédelmi szabalyzata
Gyogyszerellatisi szabdlyzat

Kikiildetési szabalyzat

Ajandekok és egyéb elonydk elfogaddsanak szabdlyzata
Elektromos eszkdzok intézménybe torténé behozataldval és hasznédlatival kapcsolatos
szabalyozas

HACCP kézikonyv

Esélyegyenloseégi terv

Hoségriado terv

Kiiirites: koncepcid

Kockézat elemzés, értékelés és kockazatkezelési intézkedési terv
Menekiilési terv

Tlizriado terv

Ellenérzési nyomvonal

Egyéni védGeszkozok munkakor meghatdrozisa

Munkaruha védGruha juttatdsi rendje

Veszélyes anyagok €s veszélyes készitmények kockazatbecslése
Munkahelyi kockéazatelemzés és kockazatbecslés
Kamerarendszer miikodteteésenek szabalyzata

Adatkezelési tajékoztatd személyes adatok kezelésérdl

Biologiai kockazatbecslés

Biologiai kockazatbecslés klima

Csoportos leltarfeleldsségi megallapodds

Rendkiviili esemény eljardsrendje



Korlatozo intézkedés eljarisrendje

A Debreceni Intézménymiikodtetdo Kézpont szabilyzatai:
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Belsb ellenorzési kézikonyv

Szamviteli politika

Szamlarend

Eszkozik és forrasok leltarozasi és leltarkeszitési szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasi, selejtezesi szabalyzata

Eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzata

Pénzkezelési szabalyzat

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitisinak szabélyzata
Onkéltségszamitasi keretszabdlyzat

Jarmiivek igénybevételének ¢s hasznalatanak rendje

Koveteleskezelési szabalyzat

Reprezentacios kiadasok szabdlyzata

Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

Beszerzések lebonyolitidsanak szabalyzata

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvianyozas
rendjeének szabdlyozisa

Kozponti tizvédelmi szabalyzat

Kiveteléskezelési szabdlyzat

Az SzMSz személyi és idibeli hatidlya

Az SzMSz az intézménnyel munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allé valamennyi dolgozéra,
az intézmény munkdjat segité dnkéntesekre, kbzosségi szolgilatot ¢és szakmai gyakorlatot
teljesitokre, az intézményben miikédd kdzosségekre és az intézmeny szolgaltatdsait igénybe
vevokre kitelezo érvenyil.

I. ALTALANOS ES BEVEZETO RENDELKEZESEK

. Az intézmény megnevezése:

Debrecen Megyei Jogi Varos Virosi Szocidlis Szolgalat
Réwviditett neve: VSz5z
Székhelye: 4032 Debrecen, Pallagi at 9. sz.

Az intézmény alaptevékenységi besorolisa:
Idosek, fogyatékosok bentlakasos ellatiasa 873000 allamhaztartasi szakagazat

Az intézmény alapitiasa:
A torzskdnyv szerinti alapitds datuma: 2007. februdr 1.
A jogeléd intézmény alapitasanak éve: 1995, dprilis 01.

Az intézmény alapitasira, italakitisiara, megsziintetésére jogosult szerv:
Megnevezese: Debrecen Megyei Jogi Varos Onkormanyzata,
Szekhelye: 4024 Debrecen, Piac u. 20. sz.



5. Az intézmény jogeldd szerve:
5.1. Kozvetlen jogeldd megnevezése: Debrecen Megyei Jogi Varos Virosi Szocidlis
Szolgalat
Székhelye: 4029 Debrecen, Viztorony utca 1. sz.
5.2. Beolvadt jogelod megnevezése: Debrecen Megyei Jogi Viros Idések Haza
Székhelye: 4032 Debrecen, Pallagi 0t 9. sz.

6. Az intézmény fenntartdja:
Megnevezése: Debrecen Megyei Jogii Viros Onkormanyzata,
Székhelye: 4024 Debrecen, Piac u. 20. sz.

7. Az intézmény irdnyitd szerve: )
Megnevezese: Debrecen Megyei Jogl Varos Onkormédnyzata Kdzgytilése,
Székhelye: 4024 Debrecen, Piac u. 20. sz.

8. Az intézmény Alapité okirata: i
Az Alapitd okiratot Debrecen Megyei Jogi Varos Onkorméanyzata Kozgylilése a

33/2025.(11.27.) hatarozataval fogadta el.
Alapité okirat kelte: 2025. 07, 24,
Az Alapito okirat szama:; OKT-23234-10/2025

9. Az intézmény kizfeladata:

A Magyarorszig helyi dnkorményzatairol szoldé 2011, évi CLXXXIX, térvény 13. § (1)
bekezdés 8a. pontja alapjdn szocialis szolgéltatast, a 13, § (1) bekezdés 4. pontja alapjin
egeszségiigyi alapellatas keretében 6nként villalt feladatként otthoni szakdpolast nyijt.

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz6l0 1993, évi 111 térvény 57. § (1) bekezdés
c) pontja szerinti ¢tkeztetést (szocidlis konyha), d) pontja szerinti hdzi segitségnyujtast és j)
pontja szerinti nappali ellatist nydjtd, szocidlis alapszolgaltatisokat, valamint ugyanezen
paragrafus (2) bekezdés a) és d) pontja szerinti a személyes gondoskodds keretébe tartozd
szakositott ellatist biztosito apolast, gondozast nyajtd intézmény, valamint dtmeneti elhelyezést
nyujté bentlakdsos intézmény, mely az otthoni szakapoldsi tevékenységril szold 20/1996. (VL.
26.) NM rendelet alapjin otthoni szaképolast is végez.

10. Az intézmény alaptevékenysége:

A szocialisan raszorulok részére szocialis alapszolgaltatas keretében szocidlis étkeztetést
(szocidlis konyha), hazi segitségnyujtast, idések és demens betegek, valamint harmadik
életéviiket betdltott kiskora és felndtt kort fogyatékos személyek szamara nappali ellatist nyuijt.
A nagykorl fogyatékos személyek szamara fejleszto foglalkoztatist is biztosit.

A személyes gondoskodas keretébe tartozo szakositott ellatds keretében idGsek és demens
betegek részere apolast, gondozist nyijté intézmény (székhelyén és Szdvay Gyula utcai
telephelyén), valamint dtmeneti elhelyezést nyujto bentlakdsos intézmény (székhelyén).
Onként vallalt feladatként egészségiigyi alapellatas keretében a biztositott otthondban vagy
tartozkodasi helyén, kezelGorvosanak rendelésére otthoni szakapoldst végez.
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11. Az intézmény alaptevékenységének korminyzati funkeid szerinti megjeliilése:

kormanyzati funkcidszam kormédnyzati funkcio megnevezése

1 | 072410 Otthoni (egeszségligyi) szakapolas

2 | 092270 Szakképzd 1skolai tanuldk szakmai gyakorlat
oktatasaval osszefliged miikodtetési feladatok

3 | 101221 Fogvatékossaggal ¢lok nappali ellatdsa

4 |102023 Idéskoriak tartds bentlakdsos ellatisa

5 | 102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatisa

6 | 102025 IdGskoruak atmeneti ellatasa

7 | 102026 Demens betegek atmeneti ellatasa

g | 102031 Iddsek nappali ellatisa

9 | 102032 Demens betegek nappali ellatisa

10 | 104035 Gyermekeétkeztetes bilcstdében, fogyatékosok
nappali intézményében

11 | 107030 Szocidlis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatds

12 | 107051 Szocialis etkeztetés szocialis konvhan

13 | 107052 Hazi segitségnyujtas

12. Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete:
Debrecen Megyei Jogi Viros kizigazgatasi terlilete. A fogyatékos személyek nappali
intézménye (kiskort) tekintetében: Hajdu-Bihar varmegyve kizigazgatasi teriilete,

13. Az intézmény szervezeti egységei:

13.1. Kizponti Irinyitis
4032 Debrecen, Pallagi ut 9. sz.
Tel.:52/533-900; 52/535-738; 52/315-166; 52/533-899; 06/30-53-53-138.
e-mail: szoc.szolpalat(@intezmeny.debrecen.hu; vszsz@t-online.hu:
vszszdebrecen@dmjvvszsz. hu; vszszdebrecen(@gmail.com; vszszinfo@gmail.com;
weblap: dmjvvszsz.hu

13.2. A Virosi Szocidlis Szolgilat székhelyen nyajtott szocidlis szakositott ellitis
formii

Szakositott ellatiasi kizpont
Debrecen, Pallagi Gt 9. sz. Tel.: 52/533- 900; Tel.: 52/315-166; 52/535-738;

Apolast gondozast nyijté részleg 275 férchely
L Apulési - gondozisi osztily
I1. Apolasi - gondozdsi osztily
Demens elldtiast nyajto osztaly

Atmeneti ellatist nyujto részleg 50 férohely
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13.3. A Virosi Szocidlis Szolgilat telephelyen nyijtott szocidlis szakositott ellatas
formiii

Sziavay Gyula Uteai Telephely
4030 Debrecen, Szavay Gyula utca 55/F. sz. Tel.: 52/537-670
Apolisi-gondozasi osztaly 32 férohely

13.4. A Virosi Szocidlis Szolgilat gondozo szolgidlatokon keresztiil biztositott szocidlis
alapszolgaltatis formai
Alapszolgaltatasi kizpont

Debrecen, Pallagi Gt 9. sz, Tel.: 52/533- 900; Tel.: 52/315-166

Nagysindor Telepi Gondozd Szolgdlat
4031 Debrecen, Pésa u, 41. sz. Tel.: 52/478-043; 06/20-52-03-207

Posa Uteai ldések és Demens Idisek Klubja 30 férdhely
4031 Debrecen, Posa u. 41, sz, Tel.: 52/478-043; 06/20-52-03-207
* Hézi segitségnyujtds ellathato szemelyek szama 35 {6

» Etkeztetes

Kandia Utcai Demens lddsek Klubja 20 férdhely
4024 Debrecen, Kandia u. 4/B. sz. Tel.: 52/315-561; 06/30-53-53-130

Nagyerdei Gondozd Szolgilat
4032 Debrecen, Thomas Mann u. 45. sz. Tel.: 52/412-367: 06/30-53-53-128. 06/30-43-53-386

Thomas Mann Uteai Idosek Klubja 50 férohely
4032 Debrecen, Thomas Mann u. 45. sz.
Tel.: 52/412-367; 06/30-53-53-128, 06/30-43-53-386
* Hazi segitségnyujtas ellathatd személyek szama 80 {6
+ Etkeztetes

Belvirosi Gondozé Szolgdlat
4025 Debrecen, Vorosmarty u, 23, sz. Tel.: 52/412-874; 06/30-53-53-125

Virdsmarty Utcai Idések Klubja 25 férohely
4025 Debrecen, Vorosmarty u. 23, sz, Tel.; 52/412-874; 06/30-53-53-125
* Hazi segitségnyijtas ellathatd személyek szama 30 {6

» Etkeztetes

Fényesudvari Gondozd Szolgilat
4029 Debrecen, Viztorony u. 13. sz. Tel.: 52/324-026; 06/30-53-53-122

Viztorony Utecai Telephely
4029 Debrecen, Viztorony u. 13. sz. Tel.: 52/324-026; 06/30-53-53-122
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« Hizi segitségnyujtés ellathato személyek szama 70 {6
* Etkeztetes

Csap6 Uteai Idosek Klubja 20 férohely
4029 Debrecen, Csap6 u. 94. sz. fszt. 2. Tel.: 52/413-797; 06/30-53-53-132
* Etkeztetes

Tocoskerti Gondozd Szolgilat
4031 Debrecen, Derék u. 22. sz. Tel.: 52/492-410; 06/30-53-53-126

Derék Utcai Iddsek Klubja 20 ferohely
4031 Debrecen, Derék u. 22. sz. Tel.: 52/492-410; 06/30-53-53-126
« Hazi segitségnyujtas ellathato személyek szama 30 6

« Etkeztetés

Csapokerti Gondozd Szolgilat
4033 Debrecen, Stiveg u. 3. sz. Tel.: 52/414-938; 06/30-53-53-127

Siiveg Utcai Idisek Klubja 20 férdohely
4033 Debrecen, Siiveg u. 3. sz. Tel.: 52/414-938; 06/30-53-53-127
* Hazi segitsegnyujtas ellathaté személyek szama 70 fo

* Etkezteteés

Homokkerti és Jozsai Gondoz6 Szolgalat
4030 Debrecen, Szabd Kalmén u. 33. sz. Tel.: 52/413-733; 06/30-53-53-135

Szabd Kilméan Uteai ldosek Klubja 15 férohely
4030 Debrecen, Szabd K. u. 33. sz. Tel.: 52/413-733; 06/30-53-53-135
* Hazi segitségnyijtas ellathato személyek szdma 30 {6

= Etkeztetés

Dedk Ferenc Utcai Idosek Klubja 15 férohely
4225 Debrecen-Jozsa, Dedk F. u. 7. sz. Tel.: 52/368-135; 06/30-53-53-129
* Haizi segitségnyujtas ellathatd személyek szama 40 {6

* Etkeztetés

Ujkerti Gondozé Szolgdlat
4027 Debrecen, Ifjasag u. 2. sz. Tel.: 06/30-74-34-679

Fogyatékos Személyek Ifjusag Uteai Nappali Intézménye 80 férdhely
4027 Debrecen, [fjasag u. 2. sz. Tel.: 06/30-74-34-679, 06/30-53-53-131

» Fejlesztd foglalkoztatas foglalkoztathatd személyek szama 35 {6
Fogyatékos Személyek Mester Utcai Nappali Intézménye 30 férdhely
4026 Debrecen, Mester u. 22. sz. Tel.: 52/340-039; 06/30-74-34-678

« Fejlesztd foglalkoztatas foglalkoztathaté személyek szama 5 {0

Tovibbi telephelyek (jelenleg szolgaltatisnyijtas nem tirténik)
4034 Debrecen, Ruyter u. 21/A. sz.
4032 Debrecen Kartacs utca 2. sz.
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4032 Debrecen Boszdrmenyi (t 2. sz.

13.5. A DMJV Virosi Szocidlis Szolgilat Otthoni Szakipolisi Szolgdlat dltal nyajtott
egészségiigyi alapellitis formai
4032 Debrecen, Pallagi t 9, sz. Tel.: 06/30-43-85-800; Tel.: 52/533-900; 52/315-166

«  Otthom szakapolas

14. Az intézmény vezetdjének meghizisi rendje:

A magasabb vezeté megbizasardl nyilvinos pélydzat Gtjan Debrecen Megyei Jogli Viros
Onkormanyzata Kozgyiilése dont. A megbizas hatarozott idore, legfeljebb 5 évre adhato.

Az intézmeny magasabb vezetdje felett az egyéb munkaltatéi jogokat Debrecen Megyei Jogu
Viros Polgarmestere gyakorolja,

15. Az intézmény alkalmazisiban allo6 személyek nyilatkozattételi kitelezettsége:

Az intézmennyel foglalkoztatotti jogviszonyt létesitd személyt nyilatkozattételi kotelezettség
terheli arra vonatkozolag, hogy sem 6, sem kozeli hozzéitartozdja [a Polgari Torvénykonyvral
sz0lo 2013, évi V. torvény (a tovdbbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] az ellatasban
részesiilé személlyel tartdsi, életjaradéki és oroklési szerzGdést az ellatis idotartama alatt -
illetve annak megsziinésetol szamitott egy évig - nem kit.

A vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek korét az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szolo 2007, évi CLIL térvény hatdirozza meg.

A Varosi Szocialis Szolgalat vonatkozasaban vagyonnyilatkozat tételére kitelezett az
intézményvezetd €s az intézményvezeti-helyettesek.

16. Munkaltatoi jogkior gyakorlisa:

Az intézmeny munkavallaloi folott a munkaltatoi jogkort az intézményvezeté gyakorolja. Az
intezmenyvezeto tavolléte esetén altalinos helyettesitését a szakositott ellitisokért felelds
intézményvezetd-helyettes litja el.

Az intézmény vezetését ellito személy tartds tavolléte, ténvleges akadalyoztatdsa esetén, az
azonnali intézkedést igénylo, halasztast nem tiird figyekben, illetve azon id6szakban, amig az
intezmenyvezetdi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, a helyettesités teljes korii,

17. Az intézmény jogi személyisége:

Az intézmeny gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kdltségvetési Intézmény (a tovabbiakban:
kdltségvetesi Intézmeény). Képviseletére, mint magasabb vezetd, az intézményvezetd jogosult.
Tavolleteben, akadalyoztatisa esetén, illetve azon id6szakban, amig a tisztség ideiglenes, nincs
betdltve, az Gt teljes jogkorrel helyettesitd szakositott ellatdsokért felelGs intézményvezetd -
helyettesre szall at az intézmény képviseleti jogkore.

18. Az intézmény gazdilkodisa:

A Virosi Szocialis Szolgdlat dnallo bankszamlaval rendelkezé kiltségvetési intézmény. A
személyi juttatdsok, a munkaadot terhelé jarulékok, a szakmai tevékenységgel dsszefiigad
specidlis kiadasok eloiranyzatai felett, valamint a koltségvetésbe nem tervezett bevételek
felhasznilasdnak tekintetében jogosult rendelkezni. A pénziigyi-gazdasigi feladatokat a
Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont (a tovabbiakban: DIM) latja el.
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A munkamegosztas és a felelosségvallalis rendjét, valamint az elbirinyzatok feletti jogkdr
gyvakorlasanak rendjét a munkamegosztasi megallapodas rigziti,

Az intézmény kdzpontositott illetményszamfejtési €s nettd finanszirozisi korbe tartozik. A
kézpontositott illetmény-szamfejtést a Magyar Allamkincstar Hajdd-Bihar Virmegyei
lzazgatosaga végzi.

Az intézmény azonosito adatai:

Torzskényvi azonositd szam: 675365

Adoszam: 16733589-2-09

KSH gazdalkodasi forma kod: 322

KSH statisztikai szamjel: 16733589-8730-322-09

Az intézmény vagyon feletti rendelkezési joga:

Az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a kizfeladatinak ellatasat szolgald ingatlan s
ingd vagyon rendeltetésszerii hasznalatara.

Az Onkormanyzat tulajdonat képez6, az intézmény vagyonkezelésében 1évi vagyon hasznalata
soran az dnkormdnyzat vagyondrol szolo 24/2013. (V. 30.) 6nkormanyzati rendelet szerint kell
eljarni.

19. Az intézménynél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

A kozalkalmazottak jogdllasarol szold 1992, évi XXXIIL torvény dltal szabdlyozott
kozalkalmazotti jogviszony.

20. Az intézmény beszamolasi kitelezettsége:

Az intézmény munkdjat az éves munkaterv, a hatdlyos jogszabalyok, a helyi rendeletek és az
dgazati irdnyito és modszertani szervezetek dltal kiadott szakmai és gazdasdgi irdnyelvek,
utmutatasok szerint végzi.

Szakmai munkajarol a feliigyeletét — atruhdzott hataskorben — ellato Debrecen Megyei Jogu
Viros Onkorminyzata Egészségiigyi és Szocialis Bizottsdginak évente beszamol.
Gazdalkodasi tevékenységérol a beszamolohoz sziikséges adatokat, a pénziigyi-gazdalkodasi
feladatokat ellatd gazdasdgi szervezet szdmdra, a munkamegosztasi megdillapodasban
rogzitettek szerint szolgaltatja. Az intézmény adatszolgaltatasi kitelezettségének a hatalyos
jogszabdlyok altal meghatarozott rendben koteles eleget tenni.

1. AZ INTEZMENY MUKODTETESENEK FOBB SZABALYAL

1. A Virosi Szociidlis Szolgilat szervezeti tagozddasa

Az intézmény feladatait integrilt szervezeti formaban latja el.

A szervezet irdnyitasa, koordindldsa, szakmai milkédtetése 6t fos menedzsment irdnyitasival a
székhelyen mikddé kozponti iranyitdson, a szakositott ellatasi ¢s az alapszolgiltatisi
kézponton keresztiil valosul meg.

A gazdélkodasi és az intézménylizemeltetési feladatokat a DIM latja el.
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A Szakositott ellatasi kdzpont irdnyitdsa alatt 5 szervezeti egység all: az Apolast gondozast
nyujto részleg, Demens ellatdst nydjto osztaly, Atmeneti elltast nyajto részleg, a szocidlis és
mentdlhigiénés csoport, valamint a Szdvay Gyula Utcai Telephelyen mikddd épolasi-
gondozdsi osztaly.

Az Apolist, gondozast nyajté részleg két dpolasi-gondozisi osztalyra tagolodik.

I. Apolasi-gondozisi osztdlydhoz a méasodik emelet bal oldali lakdszarnya (2a), a I1. Apoldsi-
gondozasi osztalyahoz a harmadik emeleten taldlhato 2 lakoszary tartozik (3a és 3b).

A Demens ellatdst nyujto osztalyhoz az 1. emelet 53 fér6helyes jobb oldali (1b) és a I1. emelet

52 férchelyes jobb oldali szamya (2b) tartozik.
Az atmeneti ellatast nyjtod részleg az elsé emelet bal oldali (1a) szarnyén biztositja az ellatast.

A szocidlis, mentalhigiénés csoportbdl az intézményvezetdé altal megbizott személyek
eldgondozast végeznek a beérkezett elhelyezési kérelmek alapjan. A csoport tagjai segitséget
nytjtanak az intézmeényi elhelyezésben, valamint végzik az ellatottak foglalkoztatasat. Részt
vesznek minden nap az ellitottakkal egyitt az altaluk szervezett programokban, segitséget
nyijtanak figyeik intézésében. Segitb kapcsolatot épitenek és tartanak fent a lakdkkal.

Az Alapszolgiltatasi kozpont kozvetlen irdnyitasa ald 3 kdzpont, a Héizi segitségnyijtasi
kozpont, a Nappali ellatisi és étkeztetési kizpont, valamint a Fogyatékos személyeket ellatd
kidzpont tartozik,

A gondozd szolgdlatok a Virosi Szocidlis Szolgilat Onalld szervezetei egységei. A
hataskdrikbe tartozo szakmai tevékenységeket teriileti ellitis elve alapjan végzik, szorosan
egyiittmitkddve a hazi segitségnyujtasi, a nappali ellitdsi és étkeztetési, valamint a fogyatékos
szemeélyek nappali ellatasi koordinatordval.

A szakfeladat ellatasahoz kapesolodo javitdsi, karbantartasi munkalatokat a DIM latja el.

Az otthoni szakapolas, mint egészségligyi feladatellatds, szintén 6nallé szakmai egységben
valésul meg.

A szervezeti felépitést tagozoddsat az 1. dbra, az egységek egyiittmiikddési struktirdjat a 2, dbra
mutatja be részletesen.

2. A helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavolléte esetén altalianos helyettesitését a szakositott ellatasokért felelds
intézmenyvezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igénylS, az intézményvezetd
kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével (pl.: munkéltatoi jogkdr gyakorlasa, mellyel
Osszefliggésben a megkezdett intézkedéseket folytathatja, de 0j kinevezést, jogviszony
megsziintetést nem kezdeményezhet). Altaldnos helyettesként az intézményvezet tavollétében
ellatja a kotelezettségvallalasi, valamint a szakmai teljesitésigazolasi és utalvianyozasi jogkort.
Mindkettdjiik tavolléte esetén az alapszolgaltatisokért felels intézményvezetS-helyettes végzi
a helyettesitést, az azonnali ddntést nem igényl6, az intézményvezetd kizarolagos hatiskérébe
tartozo ligyek kivételével.

Az intézmeny vezetésct ellaté személy tartos tavolléte, tényleges akadalyoztatisa esetén, az
azonnali intézkedest igényld, halasztast nem tiir Ggyekben, illetve azon iddszakban, amig az
intézményvezetoi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, a helyettesités teljes korii.
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Az intézményvezetd és a szakositott ellitisokért felelds intézményvezeté-helyettes egyide;ji
akadalyoztatisa esetén az intézmény vezetésével Osszefliggd, azonnali intézkedést igénylo,
halasztast nem tiré tigyekben (killondsen egyes munkiltatdi intézkedések), a helyettesites
sorrendje a kivetkezd:

- alapszolgaltatisokért felelos intézményvezets-helyettes,

- szakositott ellatas vezetd,

- alapszolgiltatas vezetd.
llletve azon idGszakban, amig az intézményvezetdi tisztség ideiglenesen nincs betdltve a
helyettesités sorrendje a kdvetkezo:

- szakositott ellatasokért felelés intézményvezeto-helyettes

- alapszolgaltatisokért felelos intézmeényvezeto-helyettes,

- szakositott ellatas vezetod,

- alapszolgaltatas vezeto.
A helyettes az elvégzett feladatokrol az intézmény vezetését ellato személynek a helyettesitesre
okot add tavollét, illetve akadalyoztatds megsziinését kovetd elsé munkanapon kiteles
beszamolni.

Az alapszolgéltatasokért felelds intézményvezetd-helyettes tavollétében feladatait az
alapszolgaltatas vezetd latja el.

A szakositott ellatasokért felelds intézményvezeti-helyettes tavollétében feladatait a szakositott
ellatas vezetd latja el.

A szakositott ellatds vezet6t tavollétében a vezetd apolo helyettesiti.

Az alapszolgdltatés wvezett az alapszolgaltatasokért felelés intézményvezeto-helyettes
helyettesiti.

A vezetd apold feladatait tavollétében az dpoldst-gondozast nyijto részleg részlegvezetdje latja
el.

A hézi segitségnyijtasi koordindtor, a nappali ellatasi és étkeztetési koordinator, a fogyatékos

személyek nappali ellatdsi koordindtor tavollétiik esetén kilcsondsen helyettesitik egymdst,

A szocialis munkatars feladatait (6nkéntes koordinatort) tavollétében a szakositott ellatasokert
felelds intézmenyvezeto-helyettes dltal megjelslt szemely vegz.

Az Apolast gondozast nyijtd részleg részlegvezetdjének feladatat tavollétében a vezetd dpold
latja el.

Az Atmeneti ellitast nyujtd részleg részlegvezetdjét, az osztilyvezetdket, a kijelolt
apold/gondozd helyettesiti, az apolok/gondozok helyettesitését az osztalyon miiszakban levo
dpolo/gondozo latja el.

A szocidlis, mentilhigiénés csoportvezeté feladatait a kijelolt munkatars latja el. A szocidlis,
mentalhigiénés csoport munkatdrsai: szocidlis munkatirsak, terdpids munkatirsak,
foglalkoztatas szervezd munkatdrsak egymas helyettesiteset vegzik.

A vezetd gondozok kdlesondsen helyettesitik egymast.

A Nappali ellatas dolgozoi, (szocidlis munkatérsak, terdpias munkatarsak. gondozok, apolok),
valamint az étkeztetésben foglalkoztatott asszisztensek intézményi szinten kdlesdndsen
helyettesitik egymast.

A fogyatékos személyek nappali ellatdsinak terdpids munkatarsai, gondozdi intézmeényi szinten
egymast helyettesitik.

Fejleszto foglalkoztatasban a segitok egymast helyettesitik.

Hazi segitségnyjtisban a folyamatos ellatast — intézmeényi szinten — elsosorban a gondozok,
dpolok kolesonds egymist helyettesitése biztositja. A vezetd gondozo is helyettesiti a gondozot
hézi segitségnyljtasban. Sziikség esetén barmelyik szakfeladaton foglalkoztatott gondozo,
apold helyettesitheti a hazi segitségnyujtas gondozdjat, apoldjat.
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A négy ordban foglalkoztatott orvosok egymast helyettesitik.

A gyogyszerkiado szakasszisztens helyettesitését a kijeldlt gondozo latja el.

A gyogytornisz €s a mozgasterapeuta kélesondsen egymast helyettesitik meghatarozott
tevekenysegre.

A betegkiserd helyettesitését a vezetd dpold dltal, eseti jelleggel kijeldlt gondozé, épold,
szocidlis, mentdlhigiénés csoport munkatirsa vagy a gépkocsivezetd/egyéb tigyintézé
munkatars latja el.

Az egészségligyi segédmunkasok egymast helyettesitik, tartos tivollét esetén a kijeldlt takarito
végzi el feladatait.

A fodraszok egymas helyettesitését végzik.

Az apolo-apolasi asszisziens helyettesitését a kijeldlt apolo latja el.

A szakositott ellatisban a folyamatos ellatast — intézményi szinten — elsisorban a gondozok,
apolok kdlesonds egymdst helyettesitése biztositja.

Szakositott ellatisban a takaritok a folyamatos elldtast biztositva — intézményi szinten —
kilesindsen egymast helyettesitik.

Alapszolgaltatisban a takaritok egymdst helyettesitik, sziikség esetén a telephely gondozd
munkakért betdltd dolgozdja helyettesiti.

A Kozponti Iranyitds nem vezetd munkakdrben foglalkoztatott (ligyintézd) munkatdrsai
egymast helyettesitik. A titkarsagvezeto és a titkarndk kilestnbsen helyettesitik egymast. Az
eljard helyettesitését a titkarsag vezetdje altal kijeldlt titkamo latja el.

A szillitasi, milszaki csoportvezetGt tavolléte esetén a szakositott ellatasokert felelds
intézmeényvezetd-helyettes dltal kijel6lt személy helyettesiti.

A gépkocsivezetdk egymast helyettesitik.

A szoftveriizemeltetd ¢és a rendszergazda egymast helyettesitik.

A portasok intézményi szinten egymast helyettesitik.

A leteti pénztiros-szocialis munkatarsat a letéti pénztirosi feladatokban a pénziigyi ligyintézo,
a szocidlis munkatdrsi feladatokban a szocidlis mentdlhigiénés csoport kijelélt munkatirsa
helyettesiti. A pénziigyl szdmviteli ligyintézo és a pénziigyi igyintézé egymast helyettesitik.
A folyamatos munkavégzés biztositasa érdekében a munkdéltatoi jogkdr gyakorl6ja, a
jogszabdlyban megengedett mértékig intézményi szinten él az dtirinyitds lehetdségével.
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A Virosi Szocidlis Szolgalat engedélyezett kizalkalmazotti 1étszama 326 {4, ebbol 262 6
szakmai létszam, 64 f6 pedig szakmai tevékenységhez kapcsolodd intézményiizemeltetési
letszam.

A betoltott kozalkalmazotti 1étszdam 2025. 06. 30-an 279 6, ebbdl szakmai létszam 217 16,
szakmai tevekenységhez kapesolodd intézményiizemeltetési 1étszamon 62 {6 van foglalkoztatva.
Az otthoni szakipolas feladatait 2 f& meghbizassal latja el.

A Szolgalat létszammutatoit telephelyenkénti és szakfeladatonkénti bontdsban a 1. melléklet
tartalmazza.

3. Az intézmény dokumentumainak kezelése

Az intézmeény vezetGje meghatirozza az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoroket. Az
intezmenyben az ligyiratok kezelése kzpontositott rendszerben torténik. Az tigyiratkezelés
irdnyitasacrt ¢s ellendrzéséért az intézmeényvezetd felelfs. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési
Szabdlyzatban meghatirozottak alapjan kell végezni.

A szabdlyzat régziti a nyilt iratok atvételének, készitésének, iktatiasanak, nyilvantartasanak,
tarolasanak, irattirazasanak. selejtezésének, levéltarba torténd atadasanak modjat. A
szabalyzat hatalya kiterjed a Vidrosi Szocidlis Szolgilat valamennyi szervezeti egysége és
munkatarsa tevékenységével dsszefliggésben keletkezett minden iratra. A munkavallalok
munkaiigyi dokumenticioja a Kozponti Iranyitdson, az ellatottak személyi dokumentacidja
az adott telephelyen keriil tarolasra. A szabdlyzat elGirdsait a Vdarosi Szocidlis Szolgalat
teljes tigyvitelében megvalosuld minden iratkezelési tevékenységre alkalmazni kell.

A gazdalkodas soran keletkezd pénziigyi bizonylatok, szamlak, a kdltségvetési beszdmolo,
valamint az azt aldtdmasztd dokumentumok, nyilvantartisok tekintetében a DIM Sziamviteli
Politika rendelkezéseit kell figyelembe venni.

A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovibba a kitelezden
kézzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét az informdcios dnrendelkezési jogrol
és az informécid szabadsagrol szol6 2011, évi CXIL térvény, valamint az dllamhaztartasrol szolo
torveény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan késziilt szabdilyzat
rigziti.

4. Az intézmény nyitvatartisa és ligyfélfogadasa

Az intézményvezetd fogadoorat az intézmény székhelyén hétfon 13%°- 15% 6raig, szerddn 10%-
12" 6raig tart.

Ugyintézésre minden elldtasi formaban hétf6td] péntekig tigyfélfogadasi idében van lehetéség, a
szolgaltatast biztositd telephelyeken. Ez alol kivételt képez a Nagysindor Telepi Gondozd
Szolgdlat és a Belvarosi Gondozé Szolgdlat hdzi segitségnyiijtisa. Szamukra az {igyintézésre a
Tocoskerti Gondozd Szolgalat ligyfélfogadasi idejeben van lehetoség.

A szocidlis, mentalhigiénés csoport munkatdrsai munkaidében az ligyfélfogadasi rend szerint
tartanak fogadoorat az intézmény székhelyén.

Szocidlis, mentalhigiénés csoport iigyfélfogadisi ideje:

hétfo, szerda, csiitértok: 9% _ 11%%raig,

1330~ 16"6raig.
kedd: tigyfelfogadas sziinetel.
pentek: 990 _ 113%rdig,
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A Szavay Gyula utcai telephelyven biztositott a folyamatos iigyintcézés.

A Nagysandor Telepi Gondozd Szolgilat Posa Utcai Iddsek és Demens Iddsek Klubja
nyitvatartisi ideje:  hétfotsl-péntekig 79, 17% 6rdig,
tgyfélfogaddsi ideje: hétfon 139 15" oraig,

kedden, csiitortdkon ¢s pénteken 8%~ 11™6raig.

Magysandor Telepi Gondozd Szolgalat Kandia Utcal Demens [dosek Klubja nyitvatartasi ideje:

hétfotol-péntekig: 7M. 17 oréig,
szombaton: 8% 14% briig,
tigyfelfogadasi ideje: hétfon és szerdan 1370 15" braig,

kedden, csiitértokon és pénteken 8- 119 grdig.

Nagyerdei Gondozo Szolgalat Thomas Mann Utcai Id6sek Klubja nyitvatartasi ideje:

hétfotél-csiittrtokig: 7%9- 16" éraig,
pénteken: 730-15™ 6raig,
szombaton: 890 14" braig,
ligyfélfogadasi ideje: heétfotol-péntekig: 9% 12% griig.
Belvirosi Gondozo Szolgalat Vordsmarty Utcai Idések Klubja nyitvatartasi ideje:
hétftol esiitortokig: 732 16" oraig,
pénteken: 730 15% érdig,
ligyfélfogadasi ideje: hétfotdl-péntekig: 9% 12% Graig,
Fényesudvari Gondozo Szolgalat Viztorony Utcai Telephely igyfélfogadasi ideje:
hétfotdl-csiitortokig: 10%0 - 14% graig,
pénteken: 107 12% éréig.
Fényesudvari Gondozo Szolgilat Csapo Utcai Iddsek Klubja nyitvatartasi ideje:
hétfotsl-csiitortokig: 730 16" oréig,
pénteken: 9™ 15% oraig,
szombaton: 890- 14% oréig,
ligyfélfogadasi ideje: hétfotdl-péntekig: 9% . 12% griig,
Tocoskerti Gondozd Szolgalat Derék Utcai [dosek Klubja nyitvatartasi ideje:
hétfotdl-csiitortokig: 79 16" ordig,
pénteken: 720 15% 6raig,
szombaton: 870 149 oraig,
iigyfélfogadasi ideje: hétfotél-péntekig: 9% . 12% sriig.
Csapokerti Gondozo Szolgalat Stiveg Utcai [dosek Klubja nyitvatartdsi ideje:
hétfotol-csitértikig: 73916 6riig,
pénteken: 79 15% 6rdig,
igyfélfogadasi ideje: hétfotdl-péntekig: 9™ _ 12" oraig.
Homokkerti €s Jozsai Gondozd Szolgalat Szabo Kalman Utcai Idosek Klubja nyitvatartasi ideje:
hétfétol-csiitortokig: 739. 16" oraig,
pénteken: 730- 15% oriig,
ligyfélfogadasi ideje: hétfon és pénteken; 8- 10" braig,
kedden és csiitdrtdkon: 14" - 16%érdig,
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Homokkerti és Jozsai Gondozo Szolgalat Dedk Ferenc Utcai Idések Klubja nyitvatartasi ideje:

hétfotol esiitortokia: 730- 16" ordig,
pénteken: 730 15" braig,
iigyfélfogadasi ideje: hétfin és szerdan: 149~ 16" 6raig.
kedden és csiitortokon: 890 10%%raig.
Ujkerti Gondozd Szolgalat Fogyatékos Személyek Ifjusdg Utcai Nappali Intézménye
nyitvatartasi ideje:  hétfotdl-péntekig: 7. 17™ 6riig,
iigyfélfogadasi ideje: hétfotdl-péntekig: 90 12% briig.
Ujkerti Gondozd Szolgilat Fogyatékos Személyek Mester Utcai Nappali Intézmenye
nyitvatartasi ideje:  hétfotol-péntekig: 79 17" oraig,
ligyfélfogadasi ideje: hétfotdl-péntekig: QU0 12" braig.

5. Munkaidé beosztis, munkarend

A Debrecen Megyei Jogi Viros Viérosi Szocidlis Szolgalattal kozalkalmazotti jogviszonyban
4ll6 munkavallaldk vonatkozdsaban a 2580/2023. iktatészami Munkatigyi Szabdlyzat 2. szam(
melléklete szerinti munkaidd, munkarend az iranyado.

6. Az intézmény belsi ellenirzésének rendje

Az intézmény belst ellendrzésénck rendjét a koltségvetési szervek belso ellendrzéserdl szolo
370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet alapozza meg. Az intézményre érvényes a DIM dltal kiadott
a ,,Belsd kontrollrendszer” és az ,.Ellenérzési nyomvonal™ szabdlyzat.

A DIM latja el az Intézmény gazdilkoddsi és iizemeltetési feladatait. Ebbol kivetkezben a
koltségvetési Intézménynek kivetnie kell a gazdasagi szervezet dltal kiadott szabalyokat. A belsd
kontrolltevékenység ellitisa a gazdasigi szervezet iranyitdsival mikédik az intézmény
vonatkozisiban. Az intézmény sajatossdgainak megfeleld vezetdi ellendrzesi feladatokat - az
egylittmiikddési megallapodasra figyelemmel - az intézmény mikodteti.

A kontrollrendszer logikajabol és felépitésébol kivetkezden a koltségvetési Intézmény szakmai
munkdjira vonatkozé sajatossdgokat tartalmazoé kontrollokat az intézmény alakitja ki, az
intézményvezetd mikodteti. Ennek megfeleléen a vezetbi ellendrzés kiterjed a koltségvetesi
Intézmény valamennyi mikddési teriiletére.

Célja, a rendszeres ellendrzéssel a hibdk, a pontatlansigok id6ben torténd feltirdsa, korrigalasa,
a minél magasabb szinvonal(, minél hatékonyabb munkavégzés.

Az intézmény szervezeti egységeinél minden szakfeladat felelése havonta az ellenfrzés tényét
az ellendrzott dokumentumban régziti, a hibdkat, eltéréseket azonnal korrigilja, ha a
kompetencidjat meghaladja a korrekcid, azt irdsban jelzi az egységvezetonek.

Az intézményvezetd a beszamolasi rendszereket tigy miikodteti, hogy az hatékony, megbizhatd
és pontos legyen, a beszamolasi szintek, hatarid6k vilagosan meghatarozottak legyenek. A vezetd
gondozok és a nappali ellatas vezetésével megbizott személyek éves munkatervet €s beszamolot
készitenek.
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111. VEZETO BEOSZTASOK

magasabb vezetd: intézményvezeto
szakositott ellatiasokért felelds intézményvezetd — helyettes
alapszolgaltatasokért felelGs intézményvezetd — helyettes

vezeto: szakositott ellatas vezetd
alapszolgaltatis vezets
vezetd apold
hazi segitségnydjtasi koordinator
nappali ellatasi és etkeztetési koordinator
fogyatékos személyek nappali ellatasi koordinator
részlegvezetd
osztalyvezetd
szocidlis, mentalhigiénés csoportvezetd
vezetd gondozo
titkarsagvezeto
szallitasi, miiszaki csoportvezets
higiénés csoportvezet

IV. A VEZETOK FELADATA, JOGKORE, KOTELEZETTSEGE, FELELOSSEGE

1. Az intézményvezetd felelossége, hatiskiire, feladata, kitelezettsége

Az intézményvezeto felelis

e A fenntarto altal jovdhagyott Szakmai Program, Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat, a
Hézirend, valamint a feladatellatas és gazdalkodas sordn alkalmazandd munkakorét érinté
szakmai jogszabdlyok és szabalyzatok betartisdért, betartatasiért,

e Az intézmeény torvényes és szakszerli mikodéséért, a munkdltatdi intézkedések
szakszerliségéért.

e Az dltala vezetett intézmény koltségvetési elbiranyzatainak betartdsdért, az intézmény
kezelésében 1évd vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért.

e Az intézmény teljes korli statisztikai adatszolgaltatasi, koltségvetési, tovabba — a
gazdilkodds terén — a tervezési szakmai és beszdmolasi kotelezettségek teljesitéséért.

¢ Feladatainak a hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak és legjobb tuddsa szerinti
szakértelemmel torténd ellatdsaért.

Az intézményvezetd hataskore

e Az intézmény vezetése, a szervezeti egységek munkdjanak irdnyitasa, koordindldsa,
ellendrzése.

e Az intézményt egy személyben képviseli. Képviseleti jogkorét esetenként vagy az ligyek
meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mds alkalmazottjira atruhazhatja.

e Munkaltatoi jogkort gyakorol az intézmény valamennyi alkalmazottja tekintetében,

e A gazdasagi szervezet vezetOjének, gazdasagi vezetGjének ellenjegyzése mellett
kételezettséget vallal a kiltségvetési eldiranyzatok terhére.

Az intézményvezetd feladata
e Tervezi, szervezi, iranyitja, koordindlja és ellenGrzi az intézmény szakmai, gazdalkodasi
tevékenységét.
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Elemzi és értékeli az intézmény altal végzett tevékenység, a mikddtetett szolgaltatasok es
az ellatisi teriilet statisztikai ¢és feladatmutatéi, valamint az elvégzett feladatok, az
intézmény mikodesének szakmai, gazdasagi hatckonysagat.

Gondoskodik a belso kontrollrendszer kialakitasarol, miikddtetéseérol.

Gondoskodik az intézmény szervezeti mikddési szabdlyzatinak jogszabaly szerinti
elkészitésérdl, elfogadasar6l, folyamatos naprakészségérél és annak a fenntartd
szakbizottsagaval torténd jovahagyasarol.

Biztositja az dgazati jogszabalyban eldirtak szerint az intézmény szakmai programjinak
kidolgozdsat, fenntartéi jovahagyasit, a jogszabdlyokban rogzitett nyilvanossigra
hozatalat.

Gondoskodik a jogszabilyi eléirdstol fuggden az intézmeény hazirendjének kialakitasarol,
elfogadasarol, betartasarol.

Biztositja a jogszabdlyokban eldirt tovabbi szabélyzatok eldkészitését, sziikség szerint
azok jovahagyasat.

Gondoskodik az intézmény alapité okiratdban meghatarozott tevékenyscgek — kiilonds
tekintettel az alaptevékenységek — végrehajtasarol, az erre vonatkozo jogszabilyok,
szakmai eldirdsok, a fenntartéi utasitdsok betartasarol.

Biztositja az intézmény koltségvetésében rendelkezésre allo eldiranyzat alapjin az
alaptevékenység ellatdsahoz szilksépes szakmai felkésziiltségli  kozalkalmazottak
foglalkoztatasdt, szakmai ismeretiik folyamatos megnjitasat, on- és tovabbképaésiik
Osztinzését, tapasztalat- cseréket, szakmai szervek szolgaltatasainak igénybevételén
alapulod ismeretszerzést.

Elkésziti az intézmény tovabbképzési tervét és gondoskodik a tovabbképzésre kitelezett
kozalkalmazottak tovibbképzéséril.

Megszervezi a munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasat, a veszélyelharitast.

Biztositja a szakmai munkavégzés kdvetelményeinek intézményi ¢s egyedi meghatarozasat,
az intézmény belsd szabdlyozisa és a munkakéri leirasok Osszhangjat, a végrehajtas
ellenfrzését, a feladatok szdmonkérését, beszamoltatasat, a teljesitmények elemzését,
értékelését.

Kiteles gondoskodni a szolgdltatast igénybevevik, a foglalkoztatottak, s az intézményben
tartozkodd més személyek életének, testi épségének, egészségének megvédéséril, a
karosodas megovisard].

Gondoskodik az intézményben dolgozok és a szolgdltatist igénybevevik koireben
tapasztalt munkafegyelem vagy hazirend sértés megelzésérdl, szankciondlasarol.
Biztositja az Alaptérvényben és més jogszabdlyokban meghatérozott emberi, allampolgari,
személyiségi, gyermeki, sziil6i jogok gyakorlasanak a feltételeit.

Biztositja az intézményt érintd javaslatok, bejegyzések és panaszok elintézését,
megvalaszolasat, melyrdl a Polgdrmesteri Hivatal érintett szakosztalyat értesiti.
Gondoskodik az 6nkormanyzati szervekkel torténd folyamatos ¢s  informativ
kapesolattartasrol. Elkésziti az el6irt szakmai jelentéseket, valamint — évi egy alkalommal
— gondoskodik a teljes korl pénziigyi szakmai beszamolok elkészitésérol. Ezen tilmenden
is koteles teljesiteni a szakosztdlyok szakmai tevékenységét érintd instrukciokat ¢s
elirasokat.

A magasabb vezet6i megbizis palyaztatdsa esetén lehetévé teszi, hogy a palyazdk az
intézményt ¢s annak szakmai munkajat megismerhessek.

Magasabb vezetdi megbizis atadas-atvételekor kiteles tételes- teljes koril leltar alapjan
jegyzokonyvet késziteni, valamint az dtadds-dtvételt a Polgarmesteri Hivatal
szakosztalyanak és a gazdasagi szervezet munkatarsanak jelenlétében elvégezni,
Biztositja az intézmény Aatszervezésével, mepszintetésével, név felvételével és
névvaltozasaval kapcsolatos intézményi feladatok ellatasat.
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Koteles gondoskodni minden olyan tovabbi szakmai feladat ellatisrol, amelyet a
jogszabdlyok, az intézmeény jovahagyott belsd szabdlyzatai, fenntartdi intézkedések
szamdra elGimak, vagy az intézmény éltal ellatott szaktevékenység jellege szerint az
imtézmenyvezetotol altalaban elvarhatok.

Veszelyhelyzet alatt, az ellatottak és a munkatirsak védelmének érdekében, koteles az
intézmenyi szabalyok betartdsival végezni munkakéri feladatait.

Az intézmeény adatvédelmi, adatkezelési és informatikai biztonsigi szabdlyzatiban és az
adatkezelési tajekoztatoban foglaltakat koteles betartani.

Munkaideje alatt Oncéli vagy magin tevékenységet nem folytathat. Az intézmény
gondozottjaival, vagy annak hozzatartozoival semmiféle {igyletet nem kiéthet, ajandékot,
pénzt nem fogadhat el, ezért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Az dpolo munkakérébe tartozo feladatai:

Feladata az Onallo életvitelre méar nem képes, vagy részben képes ellitottak elemi
sziikségleteinek biztositsa, gondozasi, alapapolasi feladatok elldtdsa, kompetencia hatéarait
betartva egészségligyi ellatdsa, pszichés egyensilyban tartéisa.

Az ellatas soran figyelembe kell venni az ellatottak egyéni, egymastol eltérd szomatikus,
pszichés, valamint szociokulturdlis sajatossagait. Tevékenységét at kell hatnia a
humanumnak és etikus szemléletnek.

Gondoskodik az ellatottak kulturalt kérmyezetének kialakitdsarol, rendjének, tisztasaganak
fenntartasardl (agy, éjjeli szekrény, ruhdsszekrény), otthonossa tételérdl.

Biztositja az ellatottak elemi sziikségleteinek kielégitését (taplalds, tiszta dgynemd,
fehérnemdi, ruhdzat, testipolds). A segitségnyijtas mértékét az ellatott aktudlis dllapotihoz
kell adaptalnia.

Az orvos utasitdsa szerint, kompetenciahatirait betartva kdzremiikddik a gyogyito-
megelozo-rehabiliticios munkaban,

Részt vesz az orvosi viziten, az orvos rendelkezéseit feljegyzi, a sziikséges informdciokat
megadja. Koteles ismerni a rabizott ellatottak elééletének fontosabb eseményeit, lezajlott
betegsegeit, szocialis helyzetét, szokasait, érdeklodési koret, csaladi beilleszkedési
készseget, aktualis egészségiigyi dllapotat, problémait.

Elokésziti a diagnosztikai és terdpias miiveletekhez az ellatottakat és ezek végrehajtisdban
segiti az intézmény orvosat.

Ellatja az orvosi feladatkdrbe nem tartozd, de orvosi feligyeletet igényld egészségligyi
tevékenységet, a kompetencia hatdrain beliil. Ezen tevékenység helyes végzéséért
személyében felelds.

Az orvos utasitasa szerint kiosztja a gyogyszereket az ellatottak részére.
Gyogyszerosztasnal meg kell gy6z6dnie a gyogyszer bevételérdl.

Koteles ellenGrizni azt is, hogy az ellitottnil gyogyszer nem halmozodott-e fel, az
intézmeény orvosanak tudtan kivill nem szed-e az elldtott mas gydgyszert. Amennyiben
ilyet eszlel, azt azonnal jelentenie kell kizvetlen felettesének, valamint az intézmény
orvosanak, egyuttal gondoskodni koteles a felesleges gyogyszer elkiilénitett megrzésérdl
a tovibbi intézkedésig,

Rendszeresen megfigyeli a részleg/osztaly ellatottjainak szomatikus ¢és  pszichés
allapotvaltozisat, ¢szleléseirdl az eseménynaplo (atadé flizetet) Gtjan irdsban, sziikség
esetén a betegagy mellett szOban is tajékoztatja a valtd miiszakba 1ép6 dpoldkat. A délelétti
miiszakban, szoban is beszamol kizvetlen felettesének, siirgos, szilkség esetén azonnal az
intezmeny orvosanak tesz jelentést. Délutan és éjszakai szolgdlata esetén kozvetlen
felettesének és az intézmény orvosanak tdvolléte fokozott felelGsséget ro rd, ezért munkdjit
fokozott koriiltekintéssel, kellé onallosaggal kell ellatnia. Amennyiben a beteg éllapota azt
sziiksegessé teszi, értesiti az orvosi ligyeletet vagy az Orszagos Mentdszolgélatot,
Rendszeresen vezeti a jogszabaly altal eléirt ellitotti dokumentaciot.
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Tiinetmegfigyeld tevékenysége fontossagara valo tekintettel nélkiilozhetetlen a betegségek
klinikai tiineteinek, lefolyasdnak, az id6skor sajatossdgainak ismerete. Kotelessége ilyen
iranyu ismereteinek allando bovitése, fejlesztése.

Szakorvosi vizsgilatra kiildéskor, korhdzba szillitaskor, sziirGvizsgdlatok alkalmaval a
szitkséges elokészileteket megteszi.

Havonta a részleg/osztily wvalamennyi ellatottjara kiterjedden testsulymeérést,
vérmyomasmérést, vizeletvizsgalatot végez, az eredményeket a megfeleld dokumentumba
bejegyzi, a szélsd értékeket irdsban rogziti és jelzi kozvetlen felettesének, valamint az
intézmeény orvosanak.

Apoldsi munkajanak szerves részét kell, hogy képezze a rehabilitécios tevékenység, melyet
az orvos utasitasainak megfeleléen végez. Mimimalisra kell csokkentenie a betegsegek
tartosan kérositod hatasat, el kell érnie, hogy a beteg el6zi tevékenységenek folytatisara
ismét alkalmassa valjék.

Fontos feladata az elldtott pszichés gondozdsa. Ezen tevékenységével hozza kell jarulnia
az ellatottak belso harmonidjuk megtartdsdhoz, az intézménybe térténo beilleszkedeshez.
Rendszeresen munkalkodnia kell a fokozott oregségtudat, a szorongas, az izolalodas ¢s a
kizosséget zavaré megnyilvinuliasok megelézésén, felolddsan. A kdros, pszichés
megnyilvanulasokat koteles irdsban rogziteni és szoban jelenteni kdzvetlen felettesének.
A koéros, pszichés tiinetek megelozése érdekében figyelemmel kiséri a szobatdrsak
egymashoz viszonyuldsit, kelld iranyitassal kiegyenliti a surlodasokat, elOsegiti az
ellatottak  tirsas kapcsolatainak kialakulasat az intézmény koOzdsségével, a
hozzatartozokkal és az intézmény dolgozdival. Az ellatottak tdrsas kapesolatainak
alakulasat irasban rdgziti ¢és jelenti kézvetlen felettesének.

Kételessége a fert6z6 betegségek megel6zésére és lekiizdésére vonatkozo rendelkezeések
végrehajtdsa, valamint a fert6z6 betegségek elleni védekezés elbsegitése. Ennek
megfelelden jar el az ételszallitdsnal, ételosztasndl, az ellatottak romlando élelmének
ellentrzésénel.

Rendszeresen és sziikségleteknek megfelelden elvégzi a szennyezett textilidk csercjet,
eldirasnak megfelelGen és elkiilénitetten tarolja azokat.

Elvégzi az apolasi eszkoziok sterihizalasat.

Gondoskodik az ellitottak hasznalati targyainak kozvetlen komyezetének fertdtlenitd
jellegli tisztitasaral.

Ugvel sajat személyi és az ellatottak személyi higiénidjanak fenntartdsara, megfelelden
hasznélja a védeszkozdket.

Az intézeti ellatott elhaldlozdsa esetén — délelStti miiszakban haladéktalanul értesiti az
intézmény orvosat — delutani vagy éjszakai miiszakban pedig az orvosi ligyeletet. Az orvos
rendelkezésére bocsitja a szlikséges nyomtatvanyokat és az egészségiigyi lapot.

Elvégzi az elhunyt elldtisat. Az orvos dltal kiadott engedély alapjan intézkedik az elhunyt
elszallittatasarol.

Az elhaldlozas idejének, helyének pontos megjeldlésével értesiti az elhunyt legkdzelebbi
hozzatartozojat.

Az elhunyt ing6sagait, értéktargyat, készpénzt, takarékbetétkdnyveét tanik jelenletcben
leltarba veszi és azt a tanuk, valamint sajat aldirasaval igazolja. A leltirba vett ingdsigok
megérzésérél tovabbi intézkedésig gondoskodik. Az értéktargyakat, készpénat,
betétkonyvet haladéktalanul leadja a letéti kinyvelonek.

Elvégzi az elhunyt elkiilonitését.

A munkdja sordn az elvégzett és észlelt adatokat, tényeket a jogszabaly altal eloirt és az
intézményben hasznalt dokumenticioba rogziti. Felelos a dokumenticiok pontos
vezetéseert.

A bentlakdsos intézményekre vonatkozd jogszabdly altal el6irt szakmai dokumenticiot
ismeri.
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Gondoskodik a jogszabilyi eldirasnak megfeleld szakmai dokumentacio meglétérdl.
Ellatja az ellatottak élelmezésével kapesolatos apoloi feladatokat.

Figyelemmel kiseri az ellatottak egeszségi és mentilis dllapotat, az észlelt valtozasokat
jelenti kdzvetlen felettesének.

Rendszeres kapesolatot tart a gondozottak hozzatartozoival.

Egészsegiligyl szolgdltatas nyujtasakor, kompetencia hatirait betartva szakdpoldsi
feladatokat lat el. Igy, intramuszkuléris injekcidzds az orvos utasitasa alapjan, intravénds
folyadék és elektrolit potlas elékeészitése, noi ellatottak katéterezése a megfeleld eldirt
idépontban, holyagoblités, sebkezelés, decubitus kezelés orvos utasitisa alapjan, vér és
testvaladékok vétele laboratoriumi vizsgalat céljabol, EKG készitése, trachea kaniil
tisztitasa, leszivo hasznalata, oxigénterdpia, szondan at torténd taplalas.

Az intézményvezetd munkavégzéssel kapesolatos egyiittmikidési kitelezettsége

Munkakdri feladatainak ellatdsa sordn kételes kapcsolatot tartani és egytittmiikdni
kollegaival, az ellatottak hozzatartozoival, a kijelélt gondnokokkal, a szocialis és
egészségiigyi ellatorendszer intézményeivel, Debrecen Megyei Jogl Viéros Polgarmesteri
Hivatalanak szakosztalyaival.

Az intézmény vezetdje kiteles az dnkormanyzat és szervei dltal hozott, az intézményre
vonatkozd déntéseket és utasitdsokat végrehajtani, illetve végrehajtatni.

Nem kdzdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakérével, beosztisaval
dsszefliggésben jutott a tudomisdra. Koteles a tudomdsara jutott dallami és szolgdlati titkot
megdrizni.

Koteles a munkdltatot tajékoztatni minden olyan tényrdl, adatrél, kériilményrol vagy ezek
valtozasarol, amely a vezetdi megbizas szempontjabdl lényegesek.

Munkavegzésre iranyuld tovibbi jogviszony létesitésére, figyelemmel a Kjt. 41. és a 43.§-
ban foglaltakra a polgarmester elézetes irasbeli engedélye alapjin jogosult.

Kiteles azonnal jelezni az esetleges keresiképtelen allapot bekdvetkeztét, illetve az egyéb
igazolt tavollét idopontjat a polgarmesternek, barmely okbdl torténd tavolléte esetén
kitelessége helyettesét irdsban bejelenteni a polgarmesternek.

Kiilfoldi- és belfdldi kikildetésre a polgarmester elGzetes engedélyével jogosult,
kikiildetési rendelvény kitdltésével.

A beosztasaval jaro feladatokat a legjobb tuddsa szerint, a mindenkor hatalyos
jogszabalyi elGirdsoknak megfelelen, koriiltekintéen, szakszeriien és felelGsségteljesen
kdteles elldtni.

A fenti tevékenységek gyakorlasat, ill. azok ellenbrzését az intézményvezetd az altala iranyitott
apparatus Utjan végzi.

2. Szakositott  ellitisokért felelos  intézményvezeto-helyettes feladata, jogkire,
kitelezettsége, felelossége

Felelos a fenntarto dltal jovahagyott Szakmai Program, Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,
Hazirend, valamint a feladatellatas és gazdalkodds sordn alkalmazandd, munkakdrét érintd
szakmai jogszabalyok és szabdlyzatok betartasdért, betartatasaert.
Az intézményvezetd helyettesitése esetén felelos:
-az intézmény torvényes és szakszerll mikodéséért, a munkiltatdi intézkedések
szakszerliscgeért,
- az intézmény koltségvetési eldirinyzatainak betartdsaért, az intézmény kezelésében lévi
vagyontargyak rendeltetésszerli haszndlataért.
Felelds az intézmény teljes kori statisztikai adatszolgaltatasi, koltségvetési, tovabbi — a
gazdalkodas terén — a tervezési szakmai és beszdmoldsi kitelezetiségek teljesitésének
koordinalasaért.
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Felelos feladatainak a hatalyos jogszabdlyokban meghatarozottak és legjobb tuddsa szerinti
szakértelemmel torténd ellatasaért.

Felelos az intézmény dltal végzett tevékenység, a mikddtetett szolgaltatisok és az ellatasi
teriilet statisztikai és feladatmutatoi, valamint az elvégzett feladatok, az intézmény
miikodesenek szakmai, gazdasagi hatékonysagat elemzé kimutatas elokészitéséért.
Kozremiikddik a belsé kontrollrendszer kialakitisaban, mikadtetésében.

Koordindlja az intézmeny Szervezeti és Mikdodési Szabalyzatinak jogszabdly szerinti
elkészitését, folyamatos naprakészségét figyelemmel kiséri és fenntartdi jovdhagyasra
eldkésziti.

Koordindlja az dgazati jogszabalyban elGirtak szerint az intézmény Szakmai Programjinak
kidolgozasat, fenntartoi jovahagyasra térténd elékészitését, a jogszabdlyokban rogzitett
nyilvanossiagra hozatalat.

Kozremiikddik az intézmény Hazirendjének kialakitasaban, elfogadasaban, és annak
betartasarol gondoskodik.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyokban el6irt tovibbi szabalyzatok el6készitését, sziikség
szerint azok jovahagyasat kezdeményezi.

Kozremiikodik az intézmény alapité okiratdban meghatarozott tevékenységek — kiilonds
tekintettel az alaptevékenységek — végrehajtisdban, az erre vonatkozd jogszabalyok,
szakmai eldirdsok, fenntartoi utasitasok betartisdban.

Segiti az int¢zmény koltségvetésében rendelkezésre allo elSirdnyzat alapjan az
alaptevékenység ellitisihoz szilkséges szakmai felkésziiltségli kozalkalmazottak
foglalkoztatasit, szakmai ismeretilk folyamatos megijitdsat, én- és toviabbképzésiik
dsztonzéset, tapasztalatcseréket, szakmai szervek szolgdltatisainak igénybevételén alapulo
ismeretszerzéseiket.

Koordindlja az intézmény tovabbképzési tervének elkészitését és gondoskodik a
tovabbképzésre kotelezett kozalkalmazottak képzésének megszervezéséril.

Megszervezi a munkavillalok szdmdra a munka- és tlizvédelmi oktatast a feladatok
biztonsdgos ellatasdara és az esetlegesen bekovetkezo veszély elharitasara.

Segiti a szakmai munkavégzeés kivetelményeinek intézményi és egyedi meghatdrozésait,
az intezmenyl belsd szabdlyozds ¢és a munkakori leirdsok Osszhangjat, a végrehajtas
ellendrzeéset, a feladatok szamonkérését, beszamoltatisat a teljesitmények elemzését,
értékelését.

Koteles kbzremiikodni a szolgéltatast igénybevevok, a foglalkoztatottak, az intézményben
tartozkodd mas személyek életének, testi épségének, egészsépének megvédésében, a
karosodas megovasaban.

Gondoskodik az intézményben dolgozok munkafegyelmének, valamint a szolgaltatast
1génybe vevik korében is a hazirend megsértésének megelbzésérdl.

Kozremikodik az Alaptorvényben és mds jogszabalyokban meghatirozott emberi,
allampolgdri, személyiségi, gyermeki, sziil6i jogok gyakorlasanak biztositasdban.
Kozremikodik a fenntartoval tirténd folyamatos és informativ kapcsolattartasban.
Elokésziti az elirt szakmai jelentéseket, valamint — évi egy alkalommal — részt vesz a teljes
koril pénziigyi szakmai beszamolok elkészitésében.

Az intézmény szakositott ellatisainak ellendrzését a vonatkozd jogszabalyok érvényre
juttatasaval végzi.

Szakmai e€s  iranyito, ellenérzd tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az
intézményvezetinek.

Feladata az iranyitisa ald tartozé szakositott ellatds, Kozponti Irdnyitds feladatinak
szakszerll, jogszeri és gazdasagos mikddtetésének koordindlasa, ellendrzése.

Feladata a szakositott ellatasban és a Kézponti Iranyitason foglalkoztatott munkavallalok
munkakori leirasanak feliilvizsgalata, ellentrzése.
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A munka folyamatos biztositdsa érdekében a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo dolgozok
munkajanak koordindlasat, ellendrzését végzi.

Feladata a szakositott ellatisban alkalmazott, a jogszabilyban meghatirozott
dokumentaciok hasznalatanak ellendrzése, sziikséges iranymutatas,

A pilyazati lehetoségeket figyelemmel kiséri, felkutatja, a kiilsd segitd rendszert feltérja,
és a gyakorlati egyiittmiikodést kialakitja. Palydzatokat ir, és az elnyert pilyidzatok
megvalositasaban kizremiikodik,

Statisztikai jelentéseket ellendrzi, Hsszesiti, KSH jelentéseket nyomon kiveti.

A gondozdsi, dpolasi sziikségleteket koveti, amennyiben szakmai wvaltoztatasok
seiksegesek, azokhoz iranymutatast ad.

Az allami tamogatas elszamolasdhoz kapesolodd nyilvantartast ellentrzi, az elszamolas
elOkészitését koordindlja.

A szakositott ellatasokat igénybe wvevOk dltal fizetendé személyi téritési dijak
megdllapitisinak egyeztetését, ellendrzését végzi.

A szakositott ellatasokat igénybe vevik személyi téritési dijhatralékanak nyomonkévetését
végzi.

A szakositott ellatast igénybevevik esetében az éves téritési dij feliilvizsgalat elfkészitett
dokumentumainak ellendrzését végzi.
A célszeril, hatékony mindségi szakmai tevékenység kiilsé és belst erdforrasait feltarja,
javaslattétellel él az intézményvezeto felé.

Humanpolitikai feladatok ellatisaban kdzremiikédik.
A szakmai Gsztinzo rendszer kidolgozdsat, az érvényesités segitését végzi.

Az intézmény és a szocialpolitikai eszkdzrendszer fejlesztését elosegiti.

A szocialis munka gyakorlati hatékonysdgat és hatdsossagat elGsegiti.

Az intézmény PR tevékenyseégében személyesen kozremukodik.

Ellenorzi az intézmeny gyogyszerlistijanak idobeni elokészitését.

Ellentrzi a lakok kulturalt komyezetének kialakitasat, az intézmény rendjét, tisztasagat,
nyugalmanak fenntartdsat, otthonossa tételét.

Ellendrzi a lakok ellatasahoz jogszabaly altal kételezden biztositando feltételek meglétét.
A hozzd érkezd panaszokat, kérelmeket koteles kivizsgdlni; és tdjékoztatni az
intézményvezetot.

Koteles az iranyitasa ald tartozd munkatirsak altal vezetett szakmai dokumenticid
(elektronikus és papir alapi) vezetését ellentrzi.

A szakositott ellatisban a Magyar Allamkincstar Igénybevev6i Nyilvantartdsiban az
intézményi téritési dij valtozasanak jelentését ellendrzi.

Ellendrzi az adatszolgdltatisra jogosultak munkajit és a Magyar Allamkincstar
Igénybevevdi Nyilvantartdsaban a jogszabalyi elGirasoknak megfeleld adatrigzitést.

Az intézmeny ellatasi terliletén figyelemmel kiséri a szakositott ellatasra iranyulod
igényeket. A felmeriilt igényekhez és a sziikségletekhez szolgiltatist szervez, azokra
javaslatot tesz.
Téjékoztatast ad a szolgdltatisokat igénybevevok részére az elldtisok hozzaférhetbségéral
és az ezek igénybevételéhez kapesolodo szabilyokrdl, kilénds tekintettel az Szt-ben
meghatdrozott ellatasokra és szolgdltatasokra, valamint az egészségiigyi ellitasra,

A szakositott ellatisokban elékészitett dokumenticiot ellenérzi, tovibbitja az
intézmenyvezetd felé az intézményi jogviszony létesitésére.

Figyelemmel kiséri a szakositott ellatasokban a biztonsagos munkavégzés feltételeihez
szitkséges védOeszkozok kiadasat és hasznalatat.

Személyl téritési dijak beszedésének ¢és a hozzd kapesolodo pénziigyi nyilvantartasok
naprakész vezetését ellendrzi,

Az intézmény vagyontirgyainak megovasat, a kiadott anyagok rendeltetésszert,
gazdasagos felhasznalasat ellendrzi. Feladata a személyi és vagyonvédelem biztositasa,
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Elmarasztalasi ¢s jutalmazisi javaslattétellel él az irdnyitdsa ald tartozd dolgozok
vonatkozdisaban.

A komplex ellitds megvalositisa érdekében egylittmiikidik az egészségiigyi, szocidlis
halozattal, a kliensek érdekképviseleti szerveivel, civil szervezetekkel, az ellatast
igénybevevik hozzatartozoival.

Az intézmeny éves munkatervet és beszamoldjat elékésziti. Az elfogadott terv kivitelezését
ellendrzi, értékeli a megvalositast.

Elokésziti a vezet6i megbeszéléseket, annak eredményességét legjobb tuddsa szerint segiti.
A szakmai protokollok, eljarasrendek kidolgozasat ellendrzi.

Szakmai tudasat folyamatosan frissiti, karbantartja.

Biztositja, hogy gazdasagi kihatdsd intézkedés ne torténjen a Virosi Szocidlis Szolgilat
intézmeényvezetdjének tudomasa nélkiil.

Titoktartasi kotelezettség koti minden olyan miikodési és személyi adatra vonatkozdan,
amely munkdja soran tudomasdra jut. Kivéve, ha arra jogszabaly vagy felsibb utasitas
kotelezi.

Veszélyhelyzet alatt, az elldtottak és a munkatéirsak védelmének érdekében, kiteles az
intézményi szabalyok betartasdval végezni munkakéri feladatait.

Az intézmeny adatvedelmi, adatkezelési és informatikai biztonsdgi szabélyzatiban és az
adatkezelési tajekoztatoban foglaltakat kiteles betartani.

Munkaideje alatt Onceli vagy magin tevékenységet nem folytathat! Az intézmény
ellatottjaival, vagy annak hozzitartozoival semmiféle iigyletet nem kéthet, ajandékot,
penzt nem fogadhat el, ezért fegyelmi felelésséggel tartozik!

Szociilis munkatiars munkakiirbe tartozé feladatai:

Az ellatisok elérhetéségérol naprakész informdcidval rendelkezik, segitséget nydjt a
szolgaltatdsok igénybevételéhez.

Az ellitast igénylot/térvényes képviselGjét tajékoztatja az ellatds igénybevételének
feltetelerdl, az igénybe vehetd szolgaltatdsokrol.

Figyelemmel kiséri a gondozisra, ellatasra iranyulo igényeket.

Jelzi a felmertild igényeket, a szikségletekhez szolgéltatdst szervez, azokra javaslatot tesz,
A kérelmezé adatait regisztralja az elektronikus nyilvantartasba.

Szukseg eseten eldgondozast és gondozasi sziikséglet vizsgalatot végez megbizds alapjan,
melyrél tajckoztatja a szocidlis, mentdlhigiénés csoport vezetdjét,

e Feladata az intézményi jogviszony létesitésének elokészitése.
* A papiralapu ¢s elektronikus formédban vezetett adminisztraciot ismeri, vezetését feliigyeli,

¢s sziikség esetén vezeti.

Feltérja, aktivizalja a gondozottak kémyezetében 1évi segité rendszereket.

Felmen az ellitottak mentalis sziikségleteit, segitséget nyajt a mentélis problémak
feldolgozasaban.

Reszt vesz az ellatottak egyénmi gondozasi tervének kidolgozasdban.

Feladata az elldtottak testi-lelki aktivitdsdnak lehet8ség szerinti fenntartisa, megbrzése.
Az ellatast igénybe vevd kordnak, egészségi allapotinak, képességeinek és egyéni
adottsdgainak figyelembevételével szervezi az aktivitdst segitd/megtarto fizikai, szellemi,
szorakoztatd és kulturdlis tevékenységeket.

Foglalkozast szervez kiscsoportokban, el6térbe helyezve: pl. a memoria tréningeket a
kognitiv készségek megtartasara, reaktivaldsira, és kiilonosen a friss és kozéptavi
emlékanyag megdrzése céljabol.

Felelos a foglalkozasokat, programokat kivetden a munkateriilet rendben tartdsaért.

A napi aktivitast figyelemmel kiséri, a napkozbeni pihenés lehetdségét biztositja,
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A helyr igényeknek megfeleld kbzdsségi programokat szervez, valamint helyet biztosit a

kozOssegi szervezesli programoknak, csoportoknak.

Specidlis onszervezodo csoportokat timogat, mitkddését, szervezését segiti.

Eves munkaterv készitésében aktivan kozremiikodik, az elfogadott terv kivitelezéset segiti.

Javaslatot tesz a mentalhigiénés munka hatékony elvégzéséhez alkalmazhaté médszerek,

technikak vonatkozédsaban.

Az ellatottak szamara a személyre szabott banasmaodot biztositja.

A komplex probléma kezelés érdekeében egylittmikddik az egészségligyi és szocidlis

hdlozattal és a lakok érdek-képviseleti szerveivel.

A konfliktushelyzetek kialakuldsanak megel6zése érdekében, az egyéni és csoportos

esetkezelés madszerét alkalmazza.

Biztositja a szabadido kulturdlt eltltésének feltételeit, a szitkség szerinti pszichoterapias

foglalkozast, a gondozasi tervek megvalositasat.

Biztositja az étkezéshez szilkséges feltételeket, a megfelel6 higiénés koriilményeket.

Segiti, tamogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapesolatok kialakulasat és

miikddését,

Sziikség szerint biztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit.

Sajat kompetencia hatarat tallépé esetben, megfeleld szakemberhez irdnyitja az ellatottat.

Segitd kapesolatot épit és fenntart az ellatottakkal és csaladjukkal.

Szilkseég szerint az egeszsegligyl alapellatast megszervezi, a szakellatisokhoz vald

hozzajutast segiti, kiser, felligyel.

A szocidlis timogatasokrodl, ellatasokrol azok véltozisairdl tdjékoztatast ad.

Segiti, illetve végzi a szocialis ligyek intézeését,

Betartja a szocialis munka etikai el6irdsait.

Szervezi az intézmény kulturalis és szorakoztato rendezvényeit.

Vezeti az ellatast igenybe vevik egyéni gondozasi dokumentdcioit.

Koézremikodik annak érdekében, hogy az ellatdsra szorulé személy igénybe vehesse a

szamara elérhetd szolgaltatisokat.

ElGkésziti a kérelmezd kiertesitéset a férGhely kijeldléserdl.

Tajekoztatia a kérelmezoket, az 0 ellitottakat és hozzatartozoikat az intézmény

hazirendjerdl, a készpénz és az értéktargyak megirzeésének rendjerol.

Segitseget nyujt az intézmeénybol kikéltozok ligyeinek intézéseben.

Kozkoltsegen torténd temetés esetén az ligyintézéshez kapesolodo feladatokat végzi.

Egyiittmiikadik a tarsadalmi, egyhazi és karitativ szervezetekkel.

Szocidlis ligyintézés keretén beliil végzi az alabbi feladatokat: Az ellatottaknak térténd

bevasarlds, hivatalos ligyeinek az intézése, a bekiltizeést kovetden megjelend feladatok: pl.

lakeim atiras vagy nyugdij dtjelentés, masrészt az intézményi életvitel soran

allapotviéltozasbol adédo ellatisok megigénylésében valo segitségnyujtas, mint példaul:

kbzgyogyellatis megigeényleése, FOT igénylése, dzvegyi nyugdij megigénylése, egyéb

cllatasok megigénylése.

Szakmai tudasat folyamatosan frissiti, karbantartja belst képzésen valo részvétellel,

illetve onkeépzéssel.

Mint személyes gondoskodast nyijtoé személy, kiteles a munkakorhéz kotott kotelezo

szakmai tovibbképzésen részt venni az elGirt tovabbkeépzési idbszakon belil. A

részvételrtl szolo igazolast a munkaltatonak koteles bemutatni.

A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és higiénés elbirdsokat betartja.

Az intézmeny mikddesével és az ellatottakkal kapcsolatban tudomasara jutott informaciok

vonatkozasiban a titoktartasi kdtelezettséget betartja.

Egyiittmiikodik a szakositott ellatas vezetdvel, a vezetd dpoloval, az osztalyvezetGkkel, a

részlegvezetokkel, a szocidlis, mentilhigiénés csoport tagjaival, az intézmény orvosaival,

letéti pénztirossal, téritési dij konyveldvel, ellatottak hozzatartozéival (gondnokkal,
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torvényes képviselovel), jarobeteg szakrendelésekkel, fekvibeteg gyogyintézetekkel, a
technikai személyzettel.

e Veszélyhelyzet alatt, az elldtottak és a munkatérsak védelmeének érdekeben, kételes az
intézményi szabalyok betartasaval végezni munkakdn feladatait.

o Az intézmény adatvédelmi, adatkezelési és informatikai biztonsagi szabilyzatiban ¢és az
adatkezelési tajékoztatoban foglaltakat kételes betartani.

e Munkaideje alatt éncéli vagy magin tevékenységet nem folytathat! Az intézmeny
ellatottjaival, vagy annak hozzitartozéival semmiféle tigyletet nem kéthet, ajandékot,
pénzt nem fogadhat el, ezért fegyelmi felelGsséggel tartozik!

A szakositott ellitasokért felelos intézményvezeti-helyettes, a fenti jogkir gyakorkisa sorin
felelos:
o A munkakiri leirasban foglaltak betartasdért, betartatasacrt.
e A munkarend, munkafegyelem, munkaid6 betartdsaért, betartatasacrt.
e A hatdlyban 1évd jogszabdlyok betartisaért, a munkatdrsakkal valé megismertetéséért,
betartatasaert.
e Az iranyitisa ala tartozd dolgozok tekintetében a szakmai, magatartasi, munkavédelmi,
tiizvédelmi, balesetvédelmi szabalyok betartatasaért.
e Azintézmény mikddésével és az ellitottakkal kapesolatban tudomdsdra jutott informdciok
vonatkozasaban titoktartasi kitelezettség betartasaért,
Munkajat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitdsaval, a munkakori leirds szerint végzi. A
helyettesités az SzMSz arra vonatkozo részében foglaltak szerint torténik.

3. Alapszolgiltatiasokért felelés intézményvezeti-helyettes feladata, jogkire, kitelezettsége,
felelossége

o Felelds a fenntarto dltal jovahagyott Szakmai Program, Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,
a Hazirend, valamint a feladatellatis és gazdalkodds soran alkalmazandd, munkakorét
érinté szakmai jogszabdlyok és szabdlyzatok betartasaért, betartatasaert.

e Felelds feladatainak a hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak €s legjobb tudasa szerinti
szakertelemmel térténd ellatasaért.

o Felelds az intézmény altal végzett tevékenység, a mikidtetett szolgaltatasok és az ellatasi
teriilet statisztikai és feladatmutatoi, valamint az elvégzett feladatok, az intézmeny
miikddésének szakmai, gazdasigi hatékonysagat elemz6 kimutatis elOkészitéséert.

o Kizremiikodik az intézmény Szervezeti Miikédési Szabalyzatanak jogszabdly szerinti
elkészitésében, folyamatos naprakészségét figyelemmel kiséri ¢és azt a fenntartd
szakbizottsagaval torténd jovahagyasra elokésziti.

o Kozremiikddik az édgazati jogszabdlyokban elGirtak szerint az intézmény Szakmai
Programjanak kidolgozasaban, fenntartoi jovahagydsra torténd eldkeszitéscben, a
jogszabalyokban rogzitett nyilvanossagra hozatalaban.

o Kozremiikddik az alapszolgdltatast nyijtd telephelyek Hazirendjeinek kialakitisaban,
elfogadasaban, betartasarol gondoskodik.

o Koteles kdzremiikddni a szolgaltatist igénybevevik, a foglalkoztatottak, az intézményben
tartozkodd mds személyek életének, testi épségének, egészségének megvédésében, a
karosodas megovasaban.

e Gondoskodik az intézményben dolgozok munkafegyelmének, valamint a szolgiltatast
igénybe vevik korében is a hdzirend megsértésének megeldzésérol.

e Kizremilkbdik az Alaptérvényben és mas jogszabilyokban meghatarozott emben,
allampolgari, személyiségi, gyermeki, sziil6i jogok gyakorldsanak biztositdsaban.

e Az intézmeény alapszolgaltatisainak Osszehangolasat, ellendrzését a vonatkozd
jogszabalyok érvényre juttatasaval végzi.
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Szakmai és iranyito, ellendrz6 tevékenységérdl rendszeresen beszamol az
intézmeényvezetonek.

Feladata az irdnyitisa ald tartozd alapszolgdltatas feladatainak szakszert, jogszerii és
gazdasigos miikddtetésének Osszehangolasa, ellendrzése.

Feladata az intézmény alapszolgaltatisaiban foglalkoztatott, munkavdllalok munkakori
leirasanak aktualizalasa, elékészitése.

Egyezteti az irdnyitdsa ala tartozd dolgozok munkarendi beosztisat.

A palyazati lehetOségeket figyelemmel kiséri, felkutatja, jelzi az intézményvezetonek.
Palyazatokat ir, elnyert palyazatok megvaldsitisit koordindlja.

A statisztikai adatokat ellendrzi, Gsszesiti, KSH jelentéseket elkésziti.

A gondozasi, dpoldsi szikségletek szitkség szerinti szakmai valtoztatdsait jovihagydsra
eloterjeszti.

Az allami tamogatas elszamolasidhoz kapesolodoé nyilvantartast ellendrzi, az elszamolast
elokésziti.

Az alapszolgaltatist igénybe vevok altal fizetendd személyi téritési dijak megdllapitasat
egyezteti, ellendrzi.

Személyr téritési dijak beszedésének ¢€s a hozza kapcesolodo pénziigyi nyilvantartasok
naprakész vezetését ellenbrzi,

Az alapszolgaltatast igénybe vevik személyi téritési dijhitralékdanak kovetését, felszalito
levél és a jelentés idGben térténd eldkészitését koordinalja.

Az alapszolgaltatist igénybe vevok esetében az éves téritési dij feliilvizsgalat elékészitett
dokumentumait ellendrzi, aldirasra elGkésziti, Gsszesiti.

A celszerl, hatékony mindségi szakmai tevékenység kiilso és belso erGforrasait feltirja,
javaslattetellel €l az intézményvezetd fele.

Huminpolitikai feladatok ellatasaban, allaspalyézatok kiirdsdban, meghallgatisban
kozremiikodik.

A szakmai Gsztonzo rendszer kidolgozasaban részt vesz, az érveényesitést segiti.

Az intézmény és a szocidlpolitikai eszkdzrendszer fejlesztését elésegiti.

A szocialis munka gyakorlati hatékonysdgat és hatdsossdgat elGsegiti.

Ellentrzi az alapszolgiltatist igénybevevok ellatisdhoz jogszabily dltal kotelezben
biztositando feltételek meglétét, sziikkség szerint javaslattal él.

Havonta értekezletet tart az alapszolgiltatds szakfeladat feleldsei részére, az
intézmenyvezetovel eldre egyeztetett témaban.

A hozza érkezd panaszokat, kérelmeket kivizsgilja, ¢és errdl tdjékoztatja az
intézményvezetdt.

Az alapszolgaltatasban haszndlt, a jogszabdlyban meghatirozott dokumenticiokat
kidolgozza, aktualizdlja.

A kozvetlen iranyitasa ald tartozé munkatarsak altal vezetett szakmai dokumenticiod
(elektronikus és papir alapi) vezetését ellenérzi, szikség szerint javaslattétellel él az
intézményvezetd felé.

A Nyilvantartasi €s szamlazdsi programban rigzitett adatokat Osszeveti a papiralapu
nyilvantartassal, valamint az orszdgos nyilvintartds adataival, eltérés esetén jelzéssel él az
intézményvezetd felé.

A Nyilvantartasi és szamlazasi program jogszabalyi megfelelGsége, milkidése és a pontos
adat szolgaltatasa érdekében az észlelt hibdkrol jelzéssel él az intézményvezett és a
szolgaltato felé, megoldisi javaslattal él.

Ellendrzi az adatszolgaltatasra jogosultak munkajat, a Magyar Allamkincstér Igénybevevii
Nyilvantartasaban a jogszabalyi eldirasoknak megfelelo adatrigzitést.

Az alapszolgaltatasban foglalkoztatott munkatdrsak munkajat ellendrzi a munkavégzés
helyszinén is.
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Elkésziti az alapszolgiltatasban dolgozdk tovibbképzési tervét ¢s gondoskodik a
tovabbképzésre kotelezett kozalkalmazottak tovabbképzéseérdl.

Az intézmény ellatasi teriiletén figyelemmel kiséri az alapszolgaltatasra iranyuld igényeket.
A felmeriilt igényekhez és a sziikséglethez szolgaltatast szervez,

Segiti a fejlesztés megvalOsitasat.

Ellendrzi a fejlesztd foglalkoztatds jogszabalyi eldirasnak megfeleld szakmai miikdését.
Elékésziti a foglalkoztatasi szakmai programot.

Elikésziti a fejleszté foglalkoztatasi tamogatdssal kapesolatos igenyleseket.

Ellendrzi a foglalkoztatasi tamogatas elszamolasat.

Kozremiikodik annak érdekében, hogy az ellatasra szorulo személy igénybe vegye a
szamara elerheto szolgaltatasokat.

Tajékoztatast ad a szolgaltatasokat igénybevevik részére az ellatasok hozzaférhetGségérdl
és az ezek igénybevételével kapcsolatos szabalyokrol, kiilénds tekintettel az Szt.-ben
meghatérozott ellitisokra és szolgaltatasokra, valamint az egészségiigyi elldtdsra.

Az intézményi jogviszony létesitésére elékészitett dokumentacioit ellendrzi, tovibbitja az
intézmeényvezetd fele.

Feladata az alapszolgaltatisban a folyamatos mikddéshez szilkséges szakmai ¢s egych
anyagok, eszkdzok hasznalatdnak ellendrzése, iddbeni jelzés a potlas sziikségességérdl.
Figyelemmel kiséri az alapszolgiltatasban a biztonsigos munkavégzés feltételeihez
szilkséges védbeszkozik kiaddsat és hasznalatat.

Az alapszolgaltatisban a leltar kezeléséért felelOs személyre javaslatot tesz.

Aktivan kozremikodik leltir és selejtezés alkalmaval. Feladata a vagyontargyak leltar
szerinti megovasanak, a kiadott anyagok rendeltetésszerl, gazdasigos felhasznaldsanak
ellendrzése, a sziikséges nyilvantartds vezetése. Személyi és vagyonvédelem biztositasa.
Flmarasztaldsi ¢és jutalmazasi javaslattétellel ¢l az iranyitasa ala tartozo dolgozok
vonatkozasaban.
A gondozé szolgalatok éves munkatervét és beszamolojat ellendrzi, dsszesitést készit az
alapszolgaltatds vonatkozasaban. Az elfogadott terv kivitelezését ellendrzi, eértékeli a
megvalositast.

Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, annak eredményességét legjobb tudasa szerint segiti.
Szakmai protokollokat, eljarasrendeket kidolgozza.
A jogszabdlyokban elirt tovabbi szabdlyzatokat jovahagydsra elGkésziti.

Az intézmény adatvédelemmel (GDPR) kapcsolatos feladatait végzi. A sziikséges
dokumentumok elkészitéséhez az adatok gyiijtését iranyitja, koordinalja.
Az ellendrzési nyomvonal aktualizaldsat, a kockdzat értékeléseket és elemzéseket vegai,
melyrdl beszamol az intézményvezetonek.

Biztositja, hogy gazdasigi kihatési intézkedés ne torténjen a Varosi Szocialis Szolgélat
intézményvezetdjének tudomasa nélkiil.
Titoktartasi kételezettség koti minden olyan miikddési és személyi adatra vonatkozoan,
amely munkdja soran tudomasara jut. Kivéve, ha arra jogszabdly vagy felsébb utasitas
kotelezi.

Veszélyhelyzet alatt, az ellatottak és a munkatarsak védelmének érdekeében, kiteles az
intézményi szabalyok betartisaval végezni munkakori feladatait.

Az intézmény adatvédelmi, adatkezelési és informatikai biztonsdgi szabalyzataban ¢s az
adatkezelési tajékoztatoban foglaltakat kiteles betartani,

Munkaideje alatt oncélu vagy magdn tevékenységet nem folytathat! Az intézmeény
ellatottjaival, vagy annak hozzatartozoival semmiféle tigyletet nem kothet, ajandckot,
pénzt nem fogadhat el, ezért fegyelmi felelosséggel tartozik!
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Az alapszolgaltatisokért felelos intézményvezeto-helyettes, a fenti jogkir gyakorlasa sorin
felelis:

A munkakori leirasban foglaltak betartasaért, betartatasaért.

A munkarend, munkafegyelem, munkaid betartdsaért, betartatasaért.

A hatalyban 1évo jogszabdlyok betartasaért, a munkatirsakkal valé megismertetéséért,
betartatasaért.

Az iranyitasa ald tartozd dolgozok tekintetében a szakmai, magatartasi, munkavédelmi,
tizveédelmi, balesetvédelmi szabalyok betartatasaért.

A Szocidlis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartisaért és betartatdsaért.

Munkdjat az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsaval, a munkakori leirds szerint végzi.
Tavollétében az alapszolgiltatis vezetd helyettesiti. A helyettesitéshez koteles a folyamatban
lévi és varhato feladatokat irdsban atadni az alapszolgaltatds vezetdnek.

4. Szakositott ellitis vezetd feladata, jogkire, kitelezettsége, felelossége

Az intézmeny szakositott ellatdsait Osszehangolja, koordinalja, ellentrzi a vonatkozd
jogszabdlyok érvényre juttatdsaval.

Kozvetlenill irdnyitja a vezetd apolé munkajat.

Az iranyitisa ald tartozd részlegek és telephely szakszerli, jogszerli és gazdasigos
miitkddtetését szervezi, irdnyitja, ellendrzi.

A szakositott ellatasban foglalkoztatott munkavallalok munkakén leirdsat elokésziti,
aktualizalja.

A munka folyamatos biztositisinak érdekében az irdnyitasa ala tartozo dolgozok munkajat
koordinilja, ellentrzi.

Egyezteti €s jovahagyja az osztalyok, részlegek munkarendi beosztasat.

A szakositott ellatasban hasznalt, a jogszabalyban meghatarozott dokumenticiokat
kidolgozza, aktualizilja, a szakmai rendeletekben meghatirozott nyomtatvanyokat
biztositja.

A palyazati lehetoségeket figyelemmel kiséri, felkutatja, a kiils6 segité rendszereket
feltarja, a gyakorlati egyiittmiikodést kialakitja.

Statisztikai jelentéseket elékésziti, ellendrizi, Gsszesiti, KSH jelentéseket elkésziti,

A gondozasi, apolasi sziikségleteket koveti, a sziikséges szakmai viltoztatasokat
kezdeményezi, megszervezi.

Az allami tamogatas elszamolasdhoz kapcsolodd nyilvantartdst ellenbrzi, elszdmoldst
elokesziti,

A szakositott ellatasokat igénybe wvevik altal fizetendé személyi téritési dijak
megillapitasit eldkésziti.

A szakositott ellatasokat igénybe vevik személyi téritési dijhatralékat kiveti, felszolito
levél s a jelentés idoben torténd megkiildését koordinalja.

A szakositott ellatast igénybevevok esetében az éves téritési dij feliilvizsgilat el6készitett
dokumentumainak alairasra torténé Gsszesitését végzi.

A celszerl, hatékony minGségi szakmai tevékenység kiilsé és belsé eréforrdsainak
megosztasat, koordinaldsat végzi.

Humanpolitikai feladatok ellatasaban, allaspalydzatok kiirdsdban kozremiikodik.

A szakmai 6sztonz0 rendszer megvalositasat segiti.

A szakositott ellatdssal kapesolatos panaszokat kivizsgilja.

Az intézmeény ¢€s a szocidlpolitikai eszkbzrendszer fejlesztését elisegiti.

A szocidlis munka gyakorlati hatékonyséiganak és hatdsossaginak eldsegitésében részt vesz.
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Az intézmeény PR tevékenységet segiti.

Szakmai ¢s iranyitd, ellendrzd tevékenységerdl rendszeresen beszamol a szakositott
ellatasokeént felelds intézményvezeto-helyettesnek.

Rendszeresen kapesolatot tart a kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozo részlegekkel, az intézmeny
orvosaival, az ellatott jogi képviselGvel, az érdekképviseleti forummal, az egészségligyi ¢s
szocialis intézményekkel, karitativ szervezetekkel.

Részt vesz az intézmény gyogyszerlistijanak kidolgozasiban, jogszabaly altal elGirt
rendszeresseéggel annak feliilvizsgalataban.

Ellendrzi a lakok kulturalt krnyezetének kialakitasat, az intézmény rendjét, tisztasagat,
nyugalménak fenntartasat, otthonossa tételét.

Ellendrzi a lakok ellatasahoz jogszabaly altal kdtelezéen biztositando feltételek megletét.
Hetente értekezletet tart a vezetd apold, a részlegvezetdk, a szocidlis, mentilhigiénes
feladatokat ellaté csoportvezeto és a telephely osztalyvezetoje reszeére.

A hozzd érkezd panaszokat, kérelmeket kivizsgilja, és errdl tajékoztatja a szakositott
ellatasokert felelos intézményvezeto-helyettest.

A koézvetlen irdnyitdsa ala tartozd munkatarsak altal vezetett szakmai dokumenticio
(elektronikus és papir alapu) vezetesét ellendrzi.

A szakositott ellatdsban a Magyar Allamkincstar Igénybevevéi Nyilvantartasaban az
intézmeényi téritési dij valtozasanak jelentéseit nyomon koveti.

Ellen6rzi az adatszolgaltatasra jogosultak munkéjat, a Magyar Allamkincstar Igénybevevéi
Nyilvantartasaban a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelé adatrogzitést.

A szakositott ellatisban foglalkoztatott munkatarsak munkdajat ellendérzi a munkavégzeés
helyszinén is.

Az intézmény ellatasi teriiletén figyelemmel kiséri a szakositott ellatasra iranyulo
igényeket. A felmeriilt igényekhez és a szikséglethez szolgaltatist szervez, azokra
javaslatot tesz.

Ellendrzi a terdpids céli foglalkoztatas jogszabalyi eléirasnak megfelelo mikadését.
Kézremikodik annak érdekében, hogy az ellitasra szoruld személy igénybe vehesse a
szamara elérhetd szolgaltatasokat.

Tajékoztatist ad a szolgaltatisokat igénybevevok részére az ellatdsok hozzaférhetdségeérdl
és ezek igénybevételével kapcsolatos szabdlyokrél, kilonds tekintettel az Szi-ben
meghatarozott ellatasokra és szolgdltatasokra, valamint az egészségiigyi ellatasra.

Az intézményi jogviszony létesitéséhez sziikséges dokumentacio elokeszitését segiti,
tovabbitja azt a szakositott ellatasokért felelos intézményvezetd-helyettes fele.

Feladata a szakositott ellatasokban a folyamatos miikddéshez sziikséges szakmai és egych
anyagok, eszkizdk hasznilatanak ellendrzése, idGbeni jelzés a potlas szitkségességérdl.
Figyelemmel kiséri a szakositott ellatdsokban a biztonsigos munkavégzes feltételeihez
sziikséges vedbeszkozok kiadasat ¢s hasznalatat.

Személyi téritési dijak beszedésének és a hozzd kapesolodé pénzigyi nyilvantartasok
naprakész vezetését ellentrzi, a hatralékosok idobeni felszolitasat ellendrzi a szakositott
ellatasokban.

A szakositott ellatisban a leltar kezeléséért felelts személyt kijeldli. Aktivan
kozremikodik leltar és selejtezés alkalmdval. Feladata a vagyontargyak leltar szerinti
megovasanak, a kiadott anyagok rendeltetésszerli, gazdasigos felhasznalisdanak
ellendrzése, a szitkséges nyilvantartds vezetése. Személyi és vagyonvédelem biztositasa.
Elmarasztaldsi s jutalmazdsi javaslattétellel él az iranyitisa alda tartozo dolgozok
vonatkozasaban.

Az ellatas komplex megvalositiasa érdekében egyiittmiikédik az egészségligyl, szocidlis
halozattal és a kliensek érdekképviseleti szerveivel, civil szervezetekkel, ellatast
igénybevevik hozzatartozoival.
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Az éves munkaterv, beszamolo készitését koordinilja. Az elfogadott terv kivitelezését
ellendrzi, értékeli a megvalositast.

Reészt vesz a vezetdi megbeszéléseken, annak eredményességét legjobb tudisa szerint segiti.
A szakmai protokollokat, eljarasrendeket kidolgozza.

Szakmai tudasat folyamatosan frissiti, karbantartja.

Biztositja, hogy gazdasigi kihatast intézkedés ne térténjen a Viarosi Szocidlis Szolgilat
intézmenyvezetdjének tudomasa nélkiil.

Titoktartasi kotelezettség koti minden olyan miikddési és személyi adatra vonatkozdan,
amely munkdja soran tudomasdara jut. Kivéve, ha arra jogszabaly vagy felstbb utasitas
kotelezi.

Veszélyhelyzet alatt, az ellatottak és a munkatdrsak védelmének érdekében, kiteles az
intézmeényi szabdlyok betartasaval végezni munkakéri feladatait,

Az intezmeny adatvédelmi, adatkezelési és informatikai biztonsdgi szabdlyzatiban és az
adatkezelési tajékoztatoban foglaltakat koteles betartani.

Munkaideje alatt dncéli vagy magan tevékenységet nem folytathat! Az intézmény
ellatotyaival, vagy annak hozzitartozdival semmiféle tigyletet nem kothet, ajandékot,
pénzt nem fogadhat el, ezért fegyelmi felelGsséggel tartozik!

A szakositott ellitis vezeto, a fenti jogkir gyakorlisa sordin felelos:

A munkakdri leirasban foglaltak betartasaért, betartatasaért.

A munkarend, munkafegyelem, munkaidé betartasaért, betartatasaért.

A hatdlyban 1évi jogszabdlyok betartasdért, a munkatirsakkal valdé megismertetéséért,
betartatisdért.

Az iranyitasa ala tartozo dolgozdk tekintetében a szakmai, magatartasi, munkavédelmi,
tizvedelmi, balesetvédelmi szabdlyok betartatasaért.

Munkajit a szakositott ellatasokeért felelos intézményvezetd-helyettes kdzvetlen irdnyitisdval, a
munkakdri leiras szerint végzi. A helyettesités az SzMSz arra vonatkozé részében foglaltak
szerint torténik.

5. Az alapszolgiltatis vezeto feladata, jogkire, kistelezettsége, felelissége

Az intézmeény alapszolgdltatisait koordindlija a vonatkozd jogszabélyok érvényre
juttatasaval.

A gondozo szolgalatok €s a hozzi tartozé telephely/telephelyek szakszerti, jogszer(i és
gazdasdgos miikodtetését segiti, koordinalja.

Uj munkavéllalé szamara szakmai, modszertani, adminisztrativ ismereteket nyajt, a
betanulds folyamatit megszervezi.

A munka folyamatos biztositasinak érdekében az iranyitdsa ala tartozo dolgozdk munkajat
koordinalja, ellenérzi.

A szakmai rendeletekben meghatarozott nyomtatvanyok biztositasat, hasznalatat ellendrzi.
Kozremiikodik a palydzatok megvaldsitisaban.

Adatszolgaltatast statisztikai jelentésekhez Gsszesiti, ellendrzi, rogziti a KSH elektronikus
feliileten.

A gondozasi, dpolasi sziikségleteket koveti, javaslattétellel él az esetleges szakmai
villtoztatasokra az alapszolgaltatisokért felelis intézményvezetd- helyettes felé.
Adatszolgaltatast nyajt az allami tdmogatds elszamolasahoz.

A szocidlis alapszolgdltatasokat igénybe vevd elldtottak altal fizetendd személyi téritési
dijak megallapitasat elokeésziti.

A szocidlis alapszolgaltatisokat igénybe vevé ellitottak személyi téritési dijhatralékat
koveti, felszolito levél elGkészitésében részt vesz.
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Az alapszolgiltatast igénybevevok esetében az éves teritesi dij fellilvizsgalat elokeszitesét
koordinalja.

A célszeril, hatékony mindségi szakmai tevékenység kiilso és belso erforrisait koordinalja.
Sziikség szerint humanpolitikai feladatok ellatasaban kozremukodik.

A szakmai Osztonzé rendszer megvalositasat segiti.

Sziikség esetén az alapszolgaltatisokkal kapesolatos panaszokat kivizsgalja.

Az intézmény és a szocidlpolitikai eszkdzrendszer fejlesztését eldsegiti.

A szocidlis munka gyakorlati hatékonysagat és hatasossagat elosegiti.

Az intézmeny PR tevékenységében személyesen kdzremiikodik.

A koézvetlen irdnyitasa ald tartozd munkatdrsak altal vezetett szakmai dokumenticio
(elektronikus és papir alapi) vezetését és nyilvantartasait koordinalja.

A Magyar Allamkincstar Igénybevevdi Nyilvintartds rendszerbe a jogszabalyi
eldirdsoknak megfelelten régzitett adatokbol kimutatist készit.

Koordindlja az adatszolgiltatasra jogosultak munkdjat, és a Magyar Allamkincstir a
jogszabaly eldirasoknak megfeleld adatrogzitést.

Az alapszolgaltatasban foglalkoztatott munkatarsak munkajat ellentrzi a munkavegzes
helyszinén 1s.

Az intézmény ellatasi teriiletén figyelemmel kiséri az alapszolgaltatisra irdnyuld igényeket,
A felmeriilt igényekhez és a sziikséglethez igazoddan javaslatot tesz szolgaltatds
szervezesere.

Segiti a fejlesztés megvalositasit. Ennek érdekében egyiittmikddik a  kijelolt
szervezetekkel.

Koordinalja a fejleszté foglalkoztatas jogszabalyi eldirasnak megfeleld szakmai mitkodését.
Segiti a foglalkoztatasi szakmai program elkészitését.

Segiti a fejleszto foglalkoztatdsi timogatdssal kapesolatos igénylesek elGkesziteset,
Adatot szolgaltat a foglalkoztatdsi tamogatas elszamolasahoz.

Sziikség esetén képviseli a szocidlis intézményt a foglalkoztatassal kapesolatos ligyekben.
Kézremiikddik annak érdekében, hogy az ellatisra szoruld szemcly igenybe vehesse a
szdmdra elérhet6 szolgaltatasokat.

Tajékoztatast ad a szolgiltatasokat igénybevevik részére az ellatasok hozzaférhetdségérdl
és ezek igénybevételével kapesolatos szabdlyokrol, kiilonds tekintettel az Szt-ben
meghatarozott elldtasokra és szolgaltatasokra, valamint az egészségiigyi ellatisra.

e A szakmai feladatok korébe tartozé szitkségletek kielégitésére torekszik.
e Az intézményi jogviszony létesitéséhez szitkséges dokumenticio elékészitésct segiti.

Figyelemmel kiséri a biztonsigos munkavégzés feltételeihez szilkséges veéddeszkozik
haszndlatat az alapszolgaltatasokban dolgozdk esetében.
Az iranyitdsa ald tartozd dolgozok vonatkozdsaban elmarasztalasi ¢s jutalmazasi
javaslattétellel él.
Az ellatis komplex megvaldsitisa érdekében egyiittmiikidik az egészségiigyi, szocidlis
hal6zattal és a kliensek érdekképviseleti szerveivel, civil szervezetekkel, az ellatast
igénybevevik hozzatartozdival.
Elékésziti az éves munkatervet, beszdmolot.
Rendszeres esetmegbeszéléseket szervez az alapszolgaltatasban.
Részt vesz a vezetdi megheszéléseken, annak eredményességét legjobb tudasa szerint segiti.
Segiti a szakmai protokollok, eljarasrendek kidolgozaisat.
Szakmai tudasat folyamatosan frissiti, karbantartja.
Biztositja, hogy gazdasigi kihatdsi intézkedés ne torténjen a Virosi Szocialis Szolgalat
intézményvezetdjének tudomasa nélkiil.
Titoktartasi kitelezettség koti minden olyan miikodési és személyi adatra vonatkozoan,
amely munkdja soran tudomasara jut. Kivéve, ha arra jogszabdly vagy felsobb utasitds
kotelezi.

39



e Veszélyhelyzet alatt, az ellatottak és a munkatarsak védelmének érdekében, koteles az
intézmenyi szabalyok betartasdval végezm munkakori feladatait.

e Az intézmény adatvédelmi, adatkezelési és informatikai biztonsdgi szabélyzatiban és az
adatkezelési tajekoztatoban foglaltakat kiteles betartani.

e Munkaideje alatt oncélll vagy magdn tevékenyseéget nem folytathat! Az intézmény
ellatottjaival, vagy annak hozzatartozoival semmiféle Ggyletet nem kothet, ajandékot,
pénzt nem fogadhat el, ezért fegyelmi felelsséggel tartozik!

Az alapszolgaltatias vezetd, a fenti jogkiir gyakorlisa soran felelos:
e A munkakori leirasban foglaltak betartasaért, betartatasaért.
¢ A munkarend, munkafegyelem, munkaidé betartiasaért, betartatisaért.
e A hatilyban lévo jogszabalyok betartdsiért, a munkatarsakkal valé megismertetéséért,
betartatasaért.
e Az irdnyitisa ald tartozo dolgozok tekintetében a szakmai, magatartdsi, munkavédelmi,
tizveédelmi, balesetvédelmi szabalyok betartatdsaért.

Munkajat az alapszolgaltatasokért felelOs intézmeényvezeti-helyettes kbzvetlen irdnyitasaval, a
munkakori leirds szerint végzi, Helyettesitése alapszolgiltatasokért felelds intézményvezet-
helyettes altal biztositott.

6. Vezetd apolé feladata, jogkiire, kiitelezettsége, felelossége

e Kizvetleniil iranyitja a részlegvezetdk, a Szavay Gyula Utcai Telephely osztilyvezetd, a
gyogyszerkiado szakasszisztens, a mozgasterapeuta, a gyodgytornasz, a fodraszok, a
betegkiseértk, az apolo-apolasi asszisztens, a szocidlis, mentdlhigiénés csoportvezetd, a
higiénés csoportvezeté munkajat.

o [ranymutatast ad és ellenérzi a szocialis, mentalhigiénés csoport munkajat.

e Az iranyitasa ala tartozo munkavillalok munkakér leirdsat eldkésziti, aktualizalja.

o Akdzvetlenill irdnyitdsa ala tartozé dolgozok részére a szabadsdgos iitemterv elGkészitését
koordinalja.

e Szervezi ¢s ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo részlegeken dolgozok munkajat, egyezieti a
részlegek munkabeosztisat.

o lIrinyitja a szilkséges gyOgyszerek, gyOgyaszati segédeszkozik beszerzését, tarolasat,
nyilvintartasit a mindenkor hatdlyos jogszabalyok alapjan.

e Reészt vesz az intézmeny gydgyszerlistijanak kidolgozasaban, jogszabaly éltal elGirt
rendszerességgel annak feliilvizsgélatiban.

e Gondoskodik a lakok kulturdlt kémyezetének kialakitisarol, az intézmény rendjérol,
tisztasagarol, nyugalmanak fenntartasarol, otthonossa tételérdl.

e Gondoskodik a lakoék ellatasahoz jogszabaly altal kotelezben biztositandd feltételek
meglétérol,

e Gondoskodik a jogszabaly altal el6irt nyomtatvanyok biztositasarol.

e Az iranyitasa ala tartozd munkatarsak altal vezetett szakmai dokumentacio (elektronikus
¢s papir alapl) vezetéséhez szakmai iranymutatist ad, rendszeresen ellendrzi annak
vezeteset.

o Az intézményi jogviszony létesitésével, a lakok ellatasival, a személyi téritési dijak
megdallapitisdval, a szolgaltatds megsziintetésével dsszefliggd szakmai dokumentacio alaki,
tartalmi eldirasoknak vald megfelelését kidolgozza, feliilvizsgdlja.

e Az ellitotti dokumentumok wvezetését folyamatosan ellendrzi, az észrevételeket
dokumentéilja, a sziikséges intézkedéscket megteszi, kompetencia hatirait meghalado
estekben megoldasi javaslattétellel él.
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Felelos az allami tamogatas elszamolasanak alapjat képezd dokumentumok rendszeres
ellendrzéséért a mindenkori kiltségvetési térvény eldirdsai szerint, Felelds az elszamolas
elokeszitéseért.

Felelds a személyi téritési dij feliilvizsgalatanak eltkészitéséért.

o A szakositott ellatasban foglalkoztatott munkatarsak munkéjat ellenérzi a munkavégzes

helyszineén 1s.
Megszervezi az ellatottak szlirbvizsgalatat, sziikség szerinti védooltasat.
Gondoskodik az egészségligyi adminisztracid vezetésérdl, az adatok feldolgozasardl és
elemzésérol.
Gondoskodik a munkahelyi feladatok aranyos elosztasarol.
Intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetéserol.
Javaslatot tesz az egyes részlegek kozotti dolgozoi atcsoportositasrol, ha ezt a feladatok
ellatdsa szilkségessé teszi.
Rendszeresen kapesolatot tart a kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozo részlegekkel, az intézmény
orvosaival, az egészségiigyi és szocidlis intézményekkel, karitativ szervezetekkel.
Szakmai és irdnyitd ellenfrzd tevékenységérdl rendszeresen beszamol az
intézményvezetonek.
A statisztikai adatszolgaltatast naprakészen Gsszegzi, KSH jelentéseket elkésziti.
A tisztasag fenntartasarol a takaritok utjan gondoskodik.
Napi jelentést készit az intézmény lakoinak létszamalakulasarol.
Gondoskodik a lakok ellatasahoz sziikséges textiliakészlet kialakitasarol.
Sziikség eseten értekezletet tart az irdnyitasa ald tartozo munkavallalok szamara.
Sziikség esetén megszervezi a lakdgylileést,
Részt vesz a vezetOi megbeszéléseken, annak eredményességét legjobb tudasa szerint segiti,
Részt vesz az intézmény éves munkatervének kidolgozasaban és végrehajtasaban, a
beszamolo elkészitésében.
A hozzd érkezd panaszokat, kérelmeket kivizsgilja, és errdl tajekoztatja a szakositott
ellatas vezetot.
Feladata a szakositott elldtasban a folyamatos miikodéshez sziikséges szakmai €s egyéb
anyagok, eszkOziOk biztositdsa, ltemezett megrendelése, hasznalatinak ellendrzése
(irodaszerek, tisztitoszerek).
Figyelemmel kiséri a szakositott ellatdsban dolgozok biztonsdgos munkavégzés
feltételeihez szitkseges védoeszkozok kiadasat és hasznalatat.
A szakositott ellatasban dolgozok esetében a személyi téritési dijak befizetését ellendrzi, a
hatralékosok felszolitasanak elkészitésében részt vesz.
A leltar kezeléséért felelds személyt kijeloli a szakositott ellatiasokban dolgozok eseteben.
Aktivan kozremiikddik leltar és selejtezés alkalmaval.
Feladata a vagyontargyak leltir szerinti megdvésa, a kiadott anyagok rendeltetésszert,
gazdasdgos felhasznilasdnak ellendrzése, a sziikséges nyilvantartds vezetése. Szemelyi ¢s
vagyonvedelem biztositasa.
Szervezi, irdnyitja a szocioterapids foglalkoztatas jogszabalyi eloirasnak megfelelo
miikodéset.
Az intézmény székhelyén szervezett kulturalis és szabadidds programokon tevékenyen
részt vesz.
Az elégondozasok soran elvégzi a gondozasi sziikséglet vizsgalatot.
A tulajdon-, és vagyonvédelem tekinteteben barmikor ellenorzeést tarthat az irdnyitdsa ala
tartozo reszlegek teriiletén és az dltozokben.
Az egészségligyi szakdolgozok kreditpontjait nyilvantartja, MESZK tagsigot nyilvantartja,
tovabbképzési tervet elkésziti.
Veszélyhelyzet alatt, az ellatottak és a munkatdrsak védelmének érdekében, koteles az
intézményi szabalyok betartdsival végezni munkakéri feladatait,
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e Az intézmeny adatveédelmi, adatkezelési és informatikai biztonsagi szabdlyzataban és az
adatkezelési tajekoztatoban foglaltakat koteles betartani.

e Munkaideje alatt dncéli vagy magdn tevékenységet nem folytathat! Az intézmény
ellatottjaival, vagy annak hozzatartozéival semmiféle tigyletet nem kothet, ajandékot,
pénzt nem fogadhat el, ezert fegyelmi felelosséggel tartozik!

Reszletes feladatkorét a munkakor leirds tartalmazza. Feladatait a szakositott ellatis vezetd
iranyitasaval latja el. Helyettesitését az dpoldst gondozdst nyajto részleg vezetdje latja el.

7. Hizi segitségnyijtisi koordinator feladata, jogkire, kittelezettsége, felelossége

e A Virosi Szocidlis Szolgalat altal nyujtott hazi segitségnyijtas szabalyszerti, szakszerii és
célszerli mikdodtetését dsszehangolja, tervezd, szervezd, irdnyitd, ellendrzd tevékenység
utjan.

e Feladata a lakossag korében felmeriilé alapszolgéltatasi igények folyamatos figyelemmel
kisérése.

* A vezetd gondozok munkdjanak szakmai iranyitasat, ellendrzését, értékelését végzi.

Hazi segitségnyljtds vonatkozasaban az intézményi jogviszony létesitésével, az ellatottak
ellatasival, a szemelyl teéritesi dijak megallapitasdval, a szolgdltatds megsziintetésével
osszefliggo alaki, tartalmi elbirasokat, szakmai dokumentacitkat kidolgozza, ellendrzi.

o Ellendrzi az adatszolgaltatdsra jogosultak munkdjét, a Magyar Allamkinestar Igénybevevéi
Nyilvantartasaban a jogszabalyi elSirdsoknak megfelel6 adatrigzitést.

e A hdzi segitségnyujtisban foglalkoztatott munkatarsak munkdjat ellenérzi a munkavégzés
helyszinén is.

e A statisztikai adatszolgaltatast naprakészen Gsszegzi.

A szakmai dokumentécios, informacios rendszert miikGdteti. KSH jelentéseket elkésziti.

o A hazi segitsegnyujtashoz nyujtott dllami tdmogatds elszamolasahoz kapesolodo
nyilvantartast ellendrzi a vonatkozo jogszabdlyok szerint.

e A szakmai 0sztonzi rendszert kidolgozza, az érvényesitést segiti.

e A gondozasi, apoldsi igényeket, viltozdsokat kdveti, a sziikséges szakmai véltoztatasokat
kezdeményezi, megszervezi.

e Javaslatot tesz a wvezetd gondozok, a szakmai munkatirsak munkakori leirdsanak
elkészitéschez.

e A celszeri, hatekony mindségi szakmai tevékenység kiilso és belsd eréforrasait feltarja,
megosztja.

* A jogszabdlyban meghatarozott dokumenticiok vezetéséhez, a szakmai rendeletekben
meghatirozott nyomtatvanyokat biztositja.

e Az elektronikus szakmai nyilvantartd programba rogzitett kérelmezdket, felvételre
viarakozokat figyelemmel kiséri, a nyilvantartds naprakész vezetését ellentrzi.

e A szocialis munka gyakorlati hatékonysagat és hatasossagit eldsegiti.

e A szolgiltatdsokra és a gondozdsi munkdra vonatkozd jogszabdlyok érvényre juttatisat
segiti.

e Kapcsolatot tart mas szocidlis, illetve egészségiigyi intézményekkel.

e Az intézmeny ¢€s a szocidlpolitikai eszkbzrendszer fejlesziését elGsegiti.

e Palyazati lehetGségeket felkutatja, a kiilsé segitd rendszert feltdrja, a gyakorlati
egyiittmiikodést kialakitja.

e A gondozo szolgdlatok hataskdrét meghaladd ellatotti problémdk tovabbi lgyintézését
vegzi, a hazi segitségnyjtas ellatassal kapcsolatos panaszokat kivizsgalja.

e A hdzi segitségnyijtasban részesiilo ellatottak személyi téritési dij megéllapitasat egyezteti,
ellendrzi.

e Szervezi a vezetd gondozok részére a vezethi megbeszéléseket, munkaértekezleteket.
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e A humén segitd rendszerrel vald folyamatos munka- és informacios kapesolatot fenntartja,

a szolgalat szakmai kompetencidinak betartasa mellett.

Rendkiviili esemenyrdl feljegyzest ir, haladéktalanul jelez felettese fele.

Etikai szabdlyokat betartja, betartatja, megsértésiik esetén intézkedési javaslattal €l.

Szakmai tudasat folyamatosan frissiti, karbantartja.

Az intézmény miikodésével és az ellatottakkal kapesolatban tudomadsara jutott informéciok

vonatkozdsaban titoktartasi kitelezettscget betartja.

o Veszélyhelyzet alatt, az ellatottak és a munkatirsak védelmének érdekében, koteles az
intézményi szabdlyok betartisaval végezni munkakdri feladatait.

e Az intézmény adatvédelmi, adatkezelési és informatikai biztonsdgi szabalyzataban ¢s az
adatkezelési tajékoztatoban foglaltakat kdteles betartani.

e Munkaideje alatt 6ncéli vagy magin tevékenységet nem folytathat! Az intéezmény
ellatottjaival, vagy annak hozzitartozoival semmiféle ligyletet nem kdéthet, ajandékot,
pénzt nem fogadhat el, ezért fegyelmi felelGsseggel tartozik!

" & & @

Munkajat az alapszolgdltatas vezetd kdzvetlen irdnyitasaval, a munkakori leirds szerint végzi,
Helyettesitéset a nappali ellatasi és étkeztetési koordinator latja el.

8. Nappali ellitasi és étkeztetési koordindtor feladata, jogkire, kitelezettsége, felelossége

e A lakossag kdrében felmeriilé alapellatasi igényeket folyamatosan figyelemmel kiséri.

e Az intézmény idéskortak nappali ellatasinak és étkeztetésének szabalyszerll, szakszer( ¢s
célszerl milkodtetését osszehangolja, tervezd, szervezo, iranyito, ellentrzo tevekenyscg
atjdn,

e Az idds nappali ellatisban dolgozé terdpids munkatérsak vagy szocidlis munkatarsak és az
étkeztetésben dolgozd asszisztensek munkdjdnak szakmai iranyitasat, ellendrzését,
értékeléset vegzi,

o Idds és demens id6s személyek nappali elldtasa és étkeztetés vonatkozasiban az intézményi
jogviszony létesitésével, az ellatottak ellatasdval, a személyi téritési dijak megallapitasaval,
a szolgaltatds megsziintetésével Osszefliiged alaki, tartalmi elGirdsok, szakmai
dokumentaciokat kidolgozza, ellendrzi.

A statisztikai adatszolgdltatdst naprakészen dsszegzi, a nyomtatvanyokat biztositja.
KSH jelentéseket elkesziti.

o Az iddskortiak nappali ellitdsdhoz és az étkeztetéshez nyljtott dllami timogatis
elszamolasdhoz kapesolodd nyilvantartast ellendrzi a vonatkozo jogszabalyok eldirisai
szerint.

e A szakmai 6sztonzé rendszert kidolgozza, az érvényesitést segiti.

e Javaslatot tesz az id6s nappali ellitisban dolgozo terdpias munkatarsak vagy szocidlis
munkatarsak és az asszisztens szakmai munkatarsak munkakori leirasanak elkeszitesc¢hez.

o A célszerii, hatékony mindségi szakmai tevékenység kiilsé és belso erdforrasait feltirja,
megosztja.

e A jogszabdlyban meghatdrozott dokumentdciok vezetéséhez, a szakmai rendeletekben
meghatirozott nyomtatvanyok haszndlatiahoz szitkséges szakmai irinymutatdst ad.

e Ellendrzi az adatszolgaltatasra jogosultak munkajat, a Magyar Allamkinestdr Igénybevevoi
Nyilvantartdsaban a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld adatrogzitést.

e Az elektronikus szakmai nyilvantartasban rogzitett kérelmezbk, felvételre virakozok
adatainak figyelemmel kisérése, naprakész vezetésének ellendrzése.

e Az intézményen beliil, a szocidlis munka gyakorlati hatékonysdgat és hatasossagat elosegiti.

o A szolgaltatisokra és a gondozisi munkdra vonatkozo jogszabdlyok érvényre juttatisat
segiti.

e Kapcsolatot tart mas szocidlis, illetve egészségiigyi intézményekkel.
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Palyazati lehetdsegeket felkutatja, a kiilsé segité rendszert feltarja, a gyakorlati
egylittmukodest kialakitja.

A gondozd szolgdlatok hataskdrét meghaladé ellatotti problémék tovibbi Gigyintézését
végzi.

Az idiskoriak nappali ellatasaval és az étkeztetéssel kapesolatos panaszokat kivizsgilja.
Az ctkeztetésben részesilld ellatottak személyi téritési dij megdllapitasdt ellendrzi,
Szervezi az idés nappali ellatasban dolgozd terdpids munkatirsak vagy szocidlis
munkatarsak részére a vezetoi megbeszéléseket, munkaértekezleteket.

Rendkiviili eseményrdl feljegyzést ir, haladéktalanul jelzi felettese felé.

Az etikai szabdlyokat betartja, betartatja, megsértésiik esetén intézkedési javaslattétellel él.
Szakmai tudasat folyamatosan frissiti, karbantartja.

A munkaveédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és higiénés eldirdsokat betartja, betartatja,
Az intezmeny mikddeésével és az ellatottakkal kapesolatban tudomasara jutott informaciok
vonatkozasaban a titoktartasi kitelezettséget betartja.

Veszélyhelyzet alatt, az ellatottak és a munkatarsak védelmeének érdekében, kiteles az
intézményi szabalyok betartasival végezni munkakori feladatait.

Az intézmény adatvédelmi, adatkezelési és informatikai biztonsdgi szabalyzatdban és az
adatkezelési tajckoztatoban foglaltakat kiteles betartani.

Munkaideje alatt 6ncéld vagy magan tevékenységet nem folytathat! Az intézmény
ellitottjaival, vagy annak hozzatartozdival semmiféle tgyletet nem kothet, ajindékot,
pénzt nem fogadhat el, ezért fegyelmi feleldsséggel tartozik!

Munkdjat az alapszolgaltatas vezetd kdzvetlen iranyitasaval, a munkakéri leirds szerint végzi.
Helyettesitését a hazi segitségnyijtasi koordinator latja el.

9. Fogyatékos személyek nappali ellitisi koordinitor feladata, jogkire, kitelezettsége,
felelissége

A fogyatékossaggal ¢€l0 lakossag korében felmertlé alapszolgdaltatisi igényeket
tolyamatosan figyelemmel kiséri.

Az intézmény fogyatékos személyek nappali ellatisanak szabdlyszerli, szakszer(i és
célszerll milikddtetését Gsszehangolja, tervezd, szervezd, irdnyitd, ellendrzd tevékenység
utjan.

A fogyatckos személyek nappali ellitdsiban dolgozok munkajanak szakmai irdnyitdsat,
ellendrzését, értékelését végzi.

Az intézmenyl jogviszony [¢tesitésevel, az ellatottak ellatasaval, a személyi téritési dijak
megallapitasaval, a szolgaltatds megsziintetésével Gsszefliggd alaki, tartalmi elGirdsokat,
szakmai dokumentaciokat kidolgozza, ellendrzi.

A Pilyazati lehetoségeket felkutatja, a kiilsé segité rendszereket feltarja, a gyakorlati
egyiittmiikodést kialakitja.

Segiti a fejleszto foglalkoztatas megvalositasat. Ennek érdekében egyiittmiikddik a kijeldlt
szervezetekkel.

Ellendrzi a fejlesztd foglalkoztatds jogszabalyi el6irdsnak megfeleld szakmai mitkddését.
Részt vesz a foglalkoztatdsi szakmai program elkészitésében.

Eldkeésziti a fejleszto foglalkoztatdsi timogatassal kapesolatos igényléseket.

Elokésziti a foglalkoztatisi timogatas elszamolasat.

Szilkség esetén képviseli a szocialis intézményt a foglalkoztatassal kapesolatos ligyekben.
A statisztikai adatszolgdltatast naprakészen Gsszegzi, a nyomtatvanyokat biztositja.

KSH jelentéseket elkésziti.

Fejleszto foglalkoztatas esetén az egyéni foglalkoztatasi terv tartalmét elemazi, értékeli,
egységes szemléletet alalit ki.
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A fogyatekos személyek nappali ellatasahoz nyGjtott dllami tdmogatas elszamolasahoz
kapesolodo nyilvantartast ellendrzi, a vonatkozo jogszabalyok elGirasai szerint.

A szakmai Osztonzo rendszer kidolgozisaban részt vesz, az érvényesitéset segiti.
lavaslatot tesz a fogyatékos szemeélyek nappali ellitisaban foglalkoztatott munkatarsak
munkakéri leirasanak elkészitéséhez.

A célszertl, hatékony mindségi szakmai tevékenység kiilso és belso erbforrasait feltarja,
megosztja.

A jogszabalyban meghatirozott dokumenticiok vezetéséhez, a szakmai rendeletekben
meghatarozott nyomtatvanyok hasznalatahoz szilkséges szakmai iranymutatast ad.
Ellendrzi az adatszolgaltatasra jogosultak munkdjat, a Magyar Allamkinestar [génybevevoi
Nyilvantartasaban a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld adatrégzitest.

Az elektronikus szakmai nyilvantartasban rigzitett kérelmezdok, felvételre virakozok
adatait figyelemmel kiséri, naprakész vezetését ellenorzi.

Az intézményen belill, a szocidlis munka gyakorlati hatékonysagat és hatasossigat elosegiti.
A szolgdltatasokra és a gondozasi munkdra vonatkozd jogszabalyok érvényre juttatasat
segiti,

Kapesolatot tart mas szocidlis, illetve egészségligyi intézményekkel.

A gondozd szolgdlatok hataskorét meghalado ellatotti problémak tovabbi ligyintezeset
vegzl.

A fogyatékos személyek nappali ellatiasaval kapcsolatos panaszokat kivizsgalja.

A fogyatékos személyek nappali ellatasaban részesiilo ellatottak szemelyl teéritesi dij
megallapitasat ellentrzi.

Szervezi a fogyatékos személyek nappali ellatisaban a vezetéi megbeszéléseket,
munkaertekezleteket.

Rendkiviili eseményrdl feljegyzést ir, azt haladéktalanul jelzi felettese fele.

Az etikai szabdlyokat betartja, betartatja, megsértésik esetén intézkedési javaslatiétellel €l
Szakmai tudasat folyamatosan frissiti, karbantartja.

A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és higiénés elGirasok betartja, betartatja.
Az intézmeény mikodésével és az ellatottakkal kapesolatban tudomasara jutott informéaciok
vonatkozasaban a titoktartasi kételezettséget betartja.

Veszélyhelyzet alatt, az ellatottak és a munkatarsak védelmének érdekében, koteles az
intézményi szabalyok betartdsival végezni munkakori feladatait,

Az intézmeény adatvédelmi, adatkezelési és informatikai biztonsagi szabalyzataban és az
adatkezelési tajékoztatoban foglaltakat koteles betartani.

Munkaideje alatt oncélt vagy magdn tevékenységet nem folytathat! Az intézmény
ellatottjaival, vagy annak hozzatartozoival semmiféle {ligyletet nem kothet, ajandekot,
pénzt nem fogadhat el, ezért fegyelmi felelGsséggel tartozik!

Munkéjat az alapszolgaltatas vezetd kdzvetlen iranyitasaval, a munkakori leirds szerint végzi.
Helyettesitését a nappali ellatdsi és étkeztetési koordinator latja el.

1.

Részlegvezeto feladata, jogkire, kitelezettsége, felelossége

Szervezi, iranyitja, ellendrzi az dltala vezetett részleg dolgozdinak munkajat.

Elkésziti a részleg havi munkaidé és munkarend beosztasit, az ¢éves szabadsigos
iitemtervet.

Gondoskodik a munkahelyi feladatok aranyos elosztasarol.

Feladata az irdnyitisa ald tartozd munkavallalok munkakori leirasanak eldkészitése,
aktualizalasa.

EIj munkavallald szdmdra szakmai, mddszertani, adminisztrativ ismeretek nyajtasa, a
betanulas folyamatianak megszervezése.
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