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I. Bevezetés 
 

Az egészségügyi alapellátásról szóló 2015. évi CXXIII. törvény, a szociális igazgatásról és 

szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény (a továbbiakban: Szt.), a személyes 

gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és a működésük feltételeiről 

szóló 1/2000.(I. 7.) SzCsM rendelet (a továbbiakban: SzCsM rendelet), a szociális, 

gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények és hálózatok hatósági 

nyilvántartásáról és ellenőrzéséről szóló 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet, a személyes 

gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjairól szóló 29/1993.(II. 17.) Korm. 

rendelet, a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 

(a továbbiakban: Gyvt.), a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi 

intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 

15/1998. (IV.30.) NM rendelet (a továbbiakban: NM rendelet), az államháztartásról szóló 

2011. évi CXCV. törvény, az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. 

(XII.31.) Korm. rendelet alapján Salgótarján és Térsége Egészségügyi-Szociális Központja 

szervezetének felépítését, valamint működésének szabályait az alábbiak szerint állapítom 

meg: 

 

 

II.  Általános rendelkezések 

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja 

A Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) célja, hogy rögzítse a 

Salgótarján és Térsége Egészségügyi- Szociális Központja (a továbbiakban: intézmény) 

jogállását, adatait, szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait, felelősségi 

körét, jogkörét. Meghatározza az intézmény működési szabályait, a szervezeti egységek 

megnevezését, feladatait, szervezeti ábráját, működésükre vonatkozó szabályait, az intézmény 

külső kapcsolatait, valamint mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más 

hatáskörbe. 

2. Az SZMSZ hatálya 

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed az intézmény szervezetére, szervezeti egységeire, az 

intézmény minden közalkalmazottjára, egészségügyi szolgálati jogviszonyban foglalkoztatott 

munkavállalójára, az intézménnyel tartós megbízási jogviszonyban állókra, továbbá az 

intézményben munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakra, valamint az 

intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre. 

A szabályzat hatálya kiterjed az Intézményben működő fórumokra, testületekre. 

 

Az SZMSZ időbeli hatálya: A szabályzatban foglaltakat  

- a munkavállalók esetében a közalkalmazotti jogviszony, egészségügyi szolgálati 

jogviszony, valamint a munkajogi, illetve polgári jogi jogviszony létrejöttétől, 

- az intézménnyel munkaviszonyban nem álló dolgozók vonatkozásában az intézmény 

területére való belépéstől, 

- a szolgáltatást igénybe vevőkre az ellátotti jogviszony létrejöttétől kell alkalmazni. 
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Az SZMSZ területi hatálya: A szabályzat előírásait az intézmény valamennyi telephelyének 

és az ellátottak számára nyitva álló egyéb helyiségeinek a területén, illetve azon magatartási 

szabályait, melyek értelmezhetők az intézményen kívül is – a feladatellátás során, valamint az 

intézmény által szervezett programok esetében – az intézményen kívül is alkalmazni kell. 

3. Az intézmény működése 

Az intézmény feladatellátására, törvényes működésére különösen az 1. sz. Függelékben 

meghatározott jogszabályok az irányadóak. 

4. Intézmény neve, székhelye, telephelyei, logója 

Az intézmény megnevezése: Salgótarján és Térsége Egészségügyi- Szociális Központja    

Rövidített neve:   ESZK 

 

Az intézmény székhelye: 3100 Salgótarján, Füleki út 41. 

Telephelyei:  az intézmény telephelyeit, az ellátottak számára nyitva álló 

egyéb helyiségeit az – alapító okirattal összhangban – az 

SZMSZ 4. sz. Függeléke tartalmazza. 

 

Az intézmény logója: 

 

 
 

5. Az intézmény azonosító adatai 

Törzskönyvi azonosító: :  454393 

Adószáma:         15454395-2-12 

Az intézmény KSH statisztikai számjele: 15454395-8899-322-12 

ÁHTI azonosító:    752194 

 

Az intézmény bankszámla számait és számlavezető pénzintézetének megnevezését a 3. sz. 

Függelék tartalmazza. 

6. Az intézmény jogállása, gazdálkodási státusza 

Jogállása:   Az intézmény önálló jogi személy.  

Gazdálkodási jogköre: Az intézmény gazdasági szervezettel rendelkező, önállóan 

működő és gazdálkodó, az előirányzatok feletti rendelkezési 

jogosultság szempontjából teljes jogkörrel rendelkező 

költségvetési szerv. 

7. Az intézmény alapítása  

Az intézmény alapító szerve:  Salgótarján és Térsége Önkormányzatainak Társulása 

Az intézmény alapításának dátuma:  2006. december 6. 
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Az intézmény jogelőd szerve:  Salgótarján Megyei Jogú Város Egészségügyi- Szociális 

Központ (Törzskönyvi azonosítója 450658 volt.) 

3100 Salgótarján, Füleki út 41. 

A beolvadás dátuma: 2013. július 1. 

 

A hatályos alapító okirat kelte:  2024.07.17. 

A hatályos alapító okirat száma:  2/1.2/2024. 

8. Az intézmény fenntartója, irányító szerve 

Az intézmény fenntartója: Salgótarján és Térsége Önkormányzatainak Társulása 

3100 Salgótarján, Múzeum tér 1. 

 

Az intézmény irányító szerve:  

Salgótarján és Térsége Önkormányzatainak Társulása Társulási 

Tanácsa 

3100 Salgótarján, Múzeum tér 1. 

9. Az intézmény működési területe 

Salgótarján és Térsége Önkormányzatainak Társulása tagönkormányzatainak közigazgatási 

területe, az intézmény alapító okiratában meghatározottak szerint. 

 

Működési terület az egészségügyi ágazatban ellátott feladatok esetében: 

A háziorvosi, házi gyermekorvosi, fogorvosi alapellátás és iskola-egészségügyi ellátás 

esetében a működési terület Salgótarján város közigazgatási területe, a hajléktalanok 

háziorvosi ellátása esetében Nógrád megye területe. 

 

A fogorvosi ügyeleti ellátás a társulás 28 településére terjed ki. Ezen túl a fogorvosi ügyeleti 

feladatokat feladat-ellátási szerződés útján – a társulási tanács döntésének megfelelően - 

további 32 társuláson kívüli település számára is ellátja az intézmény. 

 

Működési terület a szociális és gyermekjóléti ágazatban ellátott feladatok esetében: 

A szociális és gyermekjóléti szolgáltatások működési területe a salgótarjáni járás 

településeinek közigazgatási területe az intézmény alapító okiratának 4.5. pontjában foglaltak 

szerint, szolgáltatásonként. 

10. Az intézmény feladatellátását szolgáló forrás, vagyon 

A vagyon, vagyongazdálkodás tekintetében Salgótarján és Térsége Önkormányzatainak 

Társulása Társulási Megállapodása V. A Társulás pénzügyi forrása, költségvetése, vagyona 

rész rendelkezései az irányadóak. 

11. Az intézmény vezetőjének kinevezésére vonatkozó szabályok 

A költségvetési szerv vezetőjének (igazgatójának) foglalkoztatása közalkalmazotti jogviszony 

keretében történik. 

Az igazgatót – nyilvános pályázati eljárás útján – a Salgótarján és Térsége 

Önkormányzatainak Társulása nevezi ki a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 

XXXIII. törvény (a továbbiakban: Kjt.), valamint a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. 

évi XXXIII. törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban 

történő végrehajtásáról szóló 257/2000. (XII.26.) Korm. rendelet alapján.  Az igazgató 
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vonatkozásában az egyéb munkáltatói jogokat Salgótarján és Térsége Önkormányzatainak 

Társulása Társulási Tanácsának Elnöke gyakorolja. 

A magasabb vezetői megbízás legfeljebb 5 évre adható. 

12. Az intézménynél alkalmazásban álló személyek jogviszonya 

 

 foglalkoztatási jogviszony jogviszonyt szabályozó jogszabály 

1 
közalkalmazotti jogviszony a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 

XXXIII. törvény (Kjt.) 

2 
egészségügyi szolgálati 

jogviszony 

az egészségügyi szolgálati jogviszonyról szóló 2020. 

évi C. törvény (a továbbiakban: Eszjtv.) 

3 
megbízási jogviszony a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 

alapján (Ptk.) 

4 
közfoglalkoztatási jogviszony a közfoglalkoztatásról és a közfoglalkoztatáshoz 

kapcsolódó, valamint egyéb törvények módosításáról 

szóló 2011. évi CVI. törvény 

 

13. Az intézmény működését meghatározó egyéb dokumentumok 

Az intézmény működését meghatározó dokumentumok az SZMSZ, valamint a szakmai és 

gazdasági munka vitelét segítő – 2. sz. Függelék szerinti - szabályzatok, és munkaköri 

leírások.  

 

Az intézmény működését meghatározó szabályzatokat az intézmény igazgatója saját 

hatáskörben adja ki, erről folyamatosan aktualizált nyilvántartást vezet.  

Jogszabály-módosítás esetén a szükséges változtatásokat a jogszabály hatálybalépését követő 

harminc napon belül kell a szabályzatokon átvezetni. 

 

Az intézmény alapfeladatainak ellátása során az ellátott és az intézmény között intézményi 

jogviszony jön létre. Az intézményi jogviszonyra vonatkozó szabályozást – az ellátás 

igénybevételének módját, a tájékoztatási kötelezettséget, a jogosultak érdekvédelmét, az 

intézményi jogviszony megszűnését a fenntartó rendelete, valamint Salgótarján és Térsége 

Önkormányzatainak Társulása Társulási Tanácsa Szociális Bizottsága által jóváhagyott 

Szakmai programok és az annak mellékleteiként jóváhagyott Házirendek tartalmazzák. 

 

III. Az intézmény feladatai 

14.  Az intézmény közfeladata 

Az egészségügyi alapellátásról szóló 2015. évi CXXIII. törvény 5. § (1) bekezdésében 

meghatározott egészségügyi alapellátások, a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 

szóló 1993. évi III. törvény 57. § (1)-(2) bekezdésében foglalt egyes szociális szolgáltatások 

nyújtása, a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 

15. § (2) bekezdésében meghatározott egyes gyermekjóléti alapellátások. 
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15.  Az intézmény főtevékenysége és államháztartási szakágazat szerinti 

besorolása 

 szakágazat száma szakágazat megnevezése 

1 889900 M.n.s. Egyéb szociális ellátás bentlakás nélkül 

 

16.  Az intézmény alaptevékenysége 

Egészségügyi alapellátás, szociális alapszolgáltatás és szakosított ellátás, gyermekjóléti 

alapellátás az alábbiak szerint: 
 

Személyes gondoskodás keretébe tartozó szociális alapszolgáltatásokon belül: 

- Étkeztetés (szociális konyha) 

- Házi segítségnyújtás (személyi gondozás, szociális segítés) 

- Családsegítés 

- Közösségi ellátások 

• Pszichiátriai betegek részére nyújtott közösségi alapellátás 

• Szenvedélybetegek részére nyújtott közösségi alapellátás 

• Szenvedélybetegek részére nyújtott alacsonyküszöbű ellátás 

- Támogató szolgáltatás (személyszállítás, személyi segítés) 

- Nappali ellátások 

• Pszichiátriai betegek nappali ellátása 

• Szenvedélybetegek nappali ellátása 

• Fogyatékos személyek nappali ellátása 

• Időskorúak nappali ellátása 

• Demens személyek nappali ellátása 

 

Személyes gondoskodás keretébe tartozó szociális szakosított ellátáson belül: 

- Idősek otthona 

- Fogyatékos személyek ápoló-gondozó célú lakóotthona 

 

Gyermekjóléti alapellátási feladatok 

- Gyermekjóléti szolgáltatás (Család- és Gyermekjóléti Központ, Család- és 

Gyermekjóléti Szolgálat) 

- Gyermekek napközbeni ellátása (ezen belül: bölcsőde) 

- Gyermekek átmeneti gondozása (gyermekek átmeneti otthona, családok átmeneti 

otthona) 

 

Egészségügyi alapellátás körébe tartozó feladatok 

- Háziorvosi, házi gyermekorvosi ellátás 

- Fogorvosi alapellátás 

- Alapellátáshoz kapcsolódó fogorvosi ügyeleti ellátás 

- Ifjúság-egészségügyi gondozás (iskola-egészségügyi ellátás) 

 

17. Az intézmény alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti 

megjelölése 
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kormányzati 

funkciószám 

kormányzati funkció megnevezése 

1 013390 Egyéb kiegészítő szolgáltatások 

2 041233 Hosszabb időtartamú közfoglalkoztatás 

3 072111 Háziorvosi alapellátás 

4 072311 Fogorvosi alapellátás 

5 072312 Fogorvosi ügyeleti ellátás 

6 074032 Ifjúság-egészségügyi gondozás 

7 074040 Fertőző megbetegedések megelőzése, járványügyi ellátás 

8 101141 Pszichiátriai betegek nappali ellátása 

9 101142 Szenvedélybetegek nappali ellátása 

10 101143 Pszichiátriai betegek közösségi alapellátása 

11 
101144 Szenvedélybetegek közösségi alapellátása (kivéve: 

alacsonyküszöbű ellátás) 

12 101145 Szenvedélybetegek alacsonyküszöbű ellátása 

13 101215 Fogyatékossággal élők ápoló-gondozó lakóotthoni ellátása 

14 101221 Fogyatékossággal élők nappali ellátása 

15 101222 Támogató szolgáltatás fogyatékos személyek részére 

16 102023 Időskorúak tartós bentlakásos ellátása 

17 102024 Demens betegek tartós bentlakásos ellátása 

18 102031 Idősek nappali ellátása 

19 102032 Demens betegek nappali ellátása 

20 104012 Gyermekek átmeneti ellátása 

21 104031 Gyermekek bölcsődében és mini bölcsődében történő ellátása 

22 
104035 Gyermekétkeztetés bölcsődében, fogyatékosok nappali intézmé-

nyében 

23 
104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napközbeni ellátását biztosító 

intézményben 

24 104037 Intézményen kívüli gyermekétkeztetés 

25 104042 Család- és gyermekjóléti szolgáltatások 

26 104043 Család- és gyermekjóléti központ 

27 107051 Szociális étkeztetés szociális konyhán  

28 107052 Házi segítségnyújtás 

29 109010 Szociális szolgáltatások igazgatása 

 

18.  Az intézmény vállalkozási tevékenysége 

Az intézmény szabad kapacitásainak hasznosítása érdekében vállalkozási tevékenységet 

folytathat, amely nem veszélyeztetheti az intézmény alapító okiratában meghatározott 

alaptevékenységét és abból fakadó kötelezettségeinek teljesítését. 
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A vállalkozási tevékenységből származó bevétel a költségvetés módosított kiadási 

előirányzatához viszonyítva legfeljebb 10%-os mértéket érhet el. 

 

IV. Az intézmény szervezeti felépítése 

19.  Szervezeti ábra 

Salgótarján és Térsége Egészségügyi- Szociális Központja integrált intézmény. Az integrált 

intézményben (szakmai, finanszírozási szempontok, a területi elhelyezkedés és az ellátott 

feladatok mentén) feladatonként, feladatcsoportonként önálló szakmai szervezeti egységek – 

intézményegységek – kerültek kialakításra, a hatályos jogi szabályozás előírásait figyelembe 

véve. Az intézményegységek élén az intézményegység-vezetők állnak, akik a közvetlenül 

irányítják az intézményegység működését. 

 

13 intézményegység (12 az alap-, egy pedig a működését segítő feladatokat lát el) 

1. Idősek nappali ellátása – szociális étkeztetés 

2. Házi segítségnyújtás,  

3. Idősek Otthona Cered (CIO) 

4. Család- és Gyermekjóléti Központ 

5. Család és Gyermekjóléti Szolgálat 

6. Százszorszép Bölcsőde 

7. Gyöngyvirág Bölcsőde 

8. Családok Átmeneti Otthona (CSÁO) 

9. Gyermekek Átmeneti Otthona (GYÁO) 

10. HORIZONT Nappali Ellátó Központ 

11. Fogyatékkal élők ellátása (Félsziget Napközi- és Lakóotthon, Támogató Szolgálat) 

12. Egészségügyi alapellátás 

13. Pénzügyi, Számviteli Osztály 

 

Salgótarján és Térsége Egészségügyi- Szociális Központja szervezeti ábráját az SZMSZ 1. sz. 

Melléklete tartalmazza. Az 5. sz. Függelék az állományi tábla, amely az engedélyezett 

létszámkerethez igazodik. 

 

A szervezeti ábra alapján 3 vezetői szintet különböztetünk meg:  

- Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője az igazgató, akit általános hatáskörben az 

igazgatóhelyettes helyettesít. 

- A második szinten az igazgatóhelyettes, a gazdasági igazgató (gazdasági vezető) és az 

intézményegység-vezetők szintje. A rájuk bízott szakterületek, egységek közvetlen 

irányítói. 

- A harmadik vezetői szint a szakmai vezetők szintje, akik - az intézményegység-vezető 

irányítása mellett - a saját területükön irányítják a feladatellátást, szakmai munkát. A 

szakmai vezetők csoport, telephely, vagy területi szintű vezetők: 

o Az óvodai-iskolai szociális munka szakmai vezetője a csoport irányítója, 

vezetői megbízással rendelkező óvodai-iskolai szociális segítő. 

o A házi segítségnyújtás hatékonyabb ellátása érdekében, és az Szt. előírásainak 

megfelelve, a területi egységek feladatellátását szakmai vezetők irányítják. 
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V. Az intézményvezetés szervezeti tagozódása 

20. Igazgató 

Jogállása: az intézmény igazgatóját – nyilvános pályázati eljárás útján – a Salgótarján és 

Térsége Önkormányzatainak Társulása nevezi ki a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. 

évi XXXIII. törvény, valamint a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. 

törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő 

végrehajtásáról szóló 257/2000. (XII.26.) Korm. rendelet alapján.  Az intézményvezető 

vonatkozásában az egyéb munkáltatói jogokat a Társulási Tanács Elnöke látja el. A magasabb 

vezetői megbízás maximum 5 évre adható. 

 

Az igazgató egyszemélyi felelős vezetőként felelős az intézmény zavartalan működéséért, az 

egészségügyi, szociális és gyermekjóléti feladatok ellátásért, a gazdálkodásért. Képviseli az 

intézményt. A szervezeti felépítés alapján közvetlenül koordinálja a szociális és gyermekjóléti 

szolgáltatásokat, kivéve a hajléktalanellátást, mely az igazgatóhelyettes közvetlen irányítása 

alá tartozik. 

 

Általános kötelezettségei: 

• feladatkörét érintő jogszabályok betartása, 

• előírt helyen és időben történő munkavégzés, 

• a munkahelyen munkára képes állapotban történő megjelenés, 

• munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek kizárólagos 

szem előtt tartásával köteles végezni, 

• be kell tartania a munkavédelmi, környezetvédelmi, tűzvédelmi, 

közegészségügyi és járványügyi előírásokat, 

• a tulajdonos gondosságával köteles kezelni a rábízott vagyont, 

• a munkája során tudomására jutott üzleti titkot, valamint a munkáltatóra, illetve 

a tevékenységére vonatkozó alapvető fontosságú információkat köteles 

megőrizni, 

• köteles folyamatosan képezni magát. 

 

Magasabb vezetői (igazgatói) megbízással járó munkaköri feladatok: 

- Munkáját politikai semlegességgel, mindenkor a törvényeknek és a vonatkozó 

jogszabályoknak megfelelően, szakmai és személyes pártatlansággal, korszerű szakmai 

ismeretek alkalmazásával, a mindenkor hatályos jogszabályok alapján, legjobb tudása 

szerint végzi. 

- Az igazgató egyszemélyi felelős vezetőként vezeti az intézményt, biztosítja annak 

törvényes és szakszerű működését.  

- Teljes jogkörrel képviseli az intézményt a természetes és jogi személyek, jogi 

személyiséggel nem rendelkező szervezetek előtt. 

- Biztosítja a jogszabályokban, a Társulási Megállapodásban, az intézmény Alapító 

Okiratában meghatározott feladatok intézmény által történő ellátását, valamint Salgótarján 

és Térsége Önkormányzatainak Társulása Társulási Tanácsa (a továbbiakban: Társulási 

Tanács), a Társulási Tanács bizottságai, valamint a Társulási Tanács Elnöke által 

meghatározott feladatok végrehajtását.  

- Folyamatosan figyelemmel kíséri a szociális, gyermekjóléti és egészségügyi ágazatot, 

illetve az intézmény feladatellátását érintő jogszabályi változásokat, a Társulási Tanács, 

valamint Salgótarján Megyei Jogú Város Önkormányzata Közgyűlésének (a 
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továbbiakban: Közgyűlés) intézményt érintő döntéseit, az intézmény tevékenységét 

befolyásoló szakmai állásfoglalásokat.  

- Szükség szerint javaslatot tesz az intézmény működtetésével kapcsolatban a fenntartó 

számára. A javaslatokat a Társulási Tanács Elnökéhez, illetve a munkaszervezeti 

feladatokat ellátó szakirodához nyújthatja be. 

- Munkája során törekszik az ágazatot érintő pályázati lehetőségek minél szélesebb körű 

kihasználására. 

- A fenntartó döntéseinek megfelelően, a rendelkezésre álló személyi és anyagi források 

figyelembevételével folyamatosan törekszik az intézményben folyó szakmai munka 

fejlesztésére, a rendelkezésre álló erőforrások maximális kihasználására. 

- Részt vesz a Társulási Tanács és bizottságai, valamint a Közgyűlés és a Közgyűlés 

Népjóléti Bizottsága ülésein, esetleges távolmaradását – indokolással – jelzi a Társulási 

Tanács elnökének, illetve a polgármesternek, egyúttal gondoskodik az ülésen történő 

helyettesítéséről. 

- Nyomon követi a szociális és gyermekjóléti ágazatban működő intézmények és 

szolgáltatók tevékenységét.  

- Tervezi és gondoskodik a nemzeti ünnepek, valamint az intézmény feladatellátásával 

összefüggő ünnepek, illetve szakmai napok munkarendhez igazodó, méltó 

megszervezéséről. Az ünnepek alkalmából megrendezésre kerülő városi ünnepségeken az 

intézményt személyesen képviseli, illetve képviselteti. 

- Kitüntető címekre, intézményi, helyi és országos elismerésekre, díjakra javaslatot tehet. 

- Gondoskodik szabadsága, munkavégzésben való akadályoztatása, egyéb, tartós távolléte 

esetén a vezetői feladatok és jogkörök helyettesítési rend szerinti folyamatos elláttatásáról, 

az intézmény képviseletéről, a szakmai és gazdasági tevékenységek folyamatosságának 

biztosításáról. 

- Felhívja a fenntartó, illetve saját munkáltatói jogkörébe tartozók figyelmét minden olyan 

intézkedésre, jelenségre, cselekményre, amely közérdeket vagy szakmai érdeket sért. 

- Tartózkodik minden olyan magatartástól, amellyel jogellenesen hátrányos 

következményeket idézhet elő a Társulásra, a Társulás tagönkormányzataira, az 

intézményre vagy más szervezetekre, személyekre. 

- Köteles a hivatali és szolgálati titkot megőrizni. 

- Az intézmény tevékenységéről naprakész információval rendelkezik. 

 

Az intézmény folyamatos működésével járó feladatok: 

- A Társulás, valamint az intézmény tárgyévi költségvetése alapján biztosítja az intézmény 

működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételeket. 

- Tervezi az intézmény munkaerő-szükségletét, az engedélyezett létszám 

figyelembevételével ellátja a munkaerő-gazdálkodási feladatokat, gyakorolja a 

munkáltatói jogokat. 

- Gyakorolja a kiadmányozási jogkört. 

- Gyakorolja a bérgazdálkodási jogkört. 

- Gyakorolja a kötelezettségvállalási és utalványozási jogosultságokat. 

- Gondoskodik az intézmény alapító okiratában meghatározott feladatok és a hatályos 

jogszabályok alapján kialakított szervezeti egységek koordinálásáról, a folyamatos 

szervezetfejlesztésről. 

- Felel az intézmény jogszerű működéséért, a gazdálkodási, munkaügyi, szakmai 

jogszabályok – illetve a Társulási Tanács és a Közgyűlés által külön meghatározott 

szabályok (határozatok, hatályos rendeletek, rendelkezések, utasítások) – és eljárási rend 

maradéktalan betartásáért. 
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- Gondoskodik az intézmény működési rendjét részletesen meghatározó dokumentumok, 

valamint a szakmai feladatellátáshoz kapcsolódó dokumentumok elkészítéséről, 

előkészítéséről, továbbá a hatályos szabályozásnak, illetve a fenntartói döntésnek 

megfelelő módosításáról. Ezek a dokumentumok különösen: 

a) az intézmény szervezeti és működési szabályzata, 

b) az intézmény munkatársainak munkaköri leírása, 

c) a szakmai programok, 

d) az intézmény működéséhez szükséges további belső szabályzatok. 

- Jóváhagyja a szervezeti egységek házirendjét, szabályzatát. 

- Gyakorolja az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkáltatói jogokat. A 

feladatellátáshoz szükséges szakmai és nem szakmai munkatársak alkalmazásával, a 

munkafeltételek biztosításával, a továbbképzési terveknek megfelelő beiskolázással 

biztosítja az intézmény feladatainak ellátását. Rendszeresen minősíti az alkalmazottak 

munkáját, a feladatellátás során – a szükséges mértékben – segíti tevékenységüket, 

biztosítja az ellátandó munkához szükséges információkat és egyéb feltételeket. 

- Biztosítja és megszervezi az intézmény alkalmazottainak rendszeres egészségügyi 

vizsgálatát. 

- Gondoskodik az alkalmazottak munka- és balesetvédelmi oktatásáról, a munkavédelem 

területén rendszeres ellenőrzést végez. Intézkedik a hiányosságok felszámolása, illetve 

megszüntetése érdekében. 

- Jogkörökkel ruházza fel az intézmény szakmai vezetőit, az egyes szervezeti egységek 

vezetőit, figyelemmel kíséri munkájukat, rendszeresen beszámoltatja az elvégzett 

munkáról. 

- Folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény szolgáltatásait igénybevevők, valamint az 

alkalmazottak érdekeit.  

- Folyamatosan tájékozódik az intézmény feladatellátását szolgáló és az intézmény részére 

térítésmentesen használatba adott ingatlanok és ingóságok állapotáról.  

- A rendelkezésre álló személyi állomány és a költségvetési források figyelembevételével, 

hatáskörén belül megteszi a szükséges intézkedéseket. 

- Gondoskodik az intézmény valamennyi feladatellátását érintő üres álláshelyek folyamatos 

hirdetéséről. 

- Az előírt határidőre – az adatok valódiságának felelőssége mellett – teljesíti az 

adatszolgáltatási kötelezettségeket: 

o az országos statisztikai adatgyűjtési programban, 

o a KENYSZI, valamint a KIR rendszer felé történő jelentési kötelezettség 

alapján. 

- Működteti az intézmény személyügyi nyilvántartó rendszerét. 

- Elkészítteti a vagyontárgyak nyilvántartását és leltározását. 

- A belső ellenőrzés tapasztalatait figyelemmel kíséri, szükség szerint intézkedik a 

hiányosságok, illetve szabálytalanságok megszüntetése érdekében, intézkedéseiről írásos 

feljegyzést készít, ellenőrzi utasításainak végrehajtását. 

- A feladatellátás folyamatossága és szervezettsége érdekében szakmai vezetői, illetve 

munkaértekezleteket tart. 

- Az ellátandó feladatok, valamint a Társulás és az intézmény elfogadott költségvetése 

alapján előkészíti és jóváhagyásra a Társulási Tanács, illetve annak bizottságai elé 

terjeszti az intézmény megelőző évi munkájáról szóló beszámolót. 

- Haladéktalanul tájékoztatja a fenntartót az éves munkatervtől, költségvetéstől történő 

eltérésről, annak okáról, az intézmény külső kapcsolataiban beállt zavarokról, a működést 

nagyobb mértékben befolyásoló körülmények megváltozásáról, rendkívüli eseményekről, 

az intézmény külső szervek által történő ellenőrzéséről. 
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- Szükség szerint tájékoztatja a fenntartót az intézmény tevékenységéről, az intézmény 

munkatársainak nagyobb körét érintő döntéseiről, a működési rend megváltozásáról, az 

intézmény rendezvényeiről, szakmai programjairól. 

- Haladéktalanul jelzi a fenntartónak az intézményben bekövetkezett rendkívüli 

eseményeket. 

- Gondoskodik a hatáskörébe utalt intézményi szabályzatok elkészítéséről és betartásáról, 

különös tekintettel a pénzgazdálkodással kapcsolatos jogkörök szabályozására. Kialakítja, 

működteti és fejleszti az intézmény folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői 

ellenőrzését. 

- Az elvárható takarékosság betartása mellett felel az intézmény vagyonáért, a részletes 

gazdálkodási szabályok betartásáért és betartatásáért, a Társulás és az intézmény éves 

költségvetésében meghatározottak teljesítéséért, a költségvetési források felhasználásának 

jogszerűségéért, az előirányzatok tekintetében a felhasználás szükségességéért, a 

készletbeszerzés és igénybevett szolgáltatás mennyiségéért, mértékéért. 

- Jogosultsága szerint dönt, illetve javaslatot készít a pénzeszközök, költségkeretek 

felosztásáról, a többletbevételek felhasználásáról. 

- Felel az intézmény által – külső szereplőkkel – kötött megállapodások betartásáért, illetve 

betartatásáért, e megállapodások megkötésekor maradéktalanul figyelembe veszi a 

fenntartó által az intézmény számára meghatározott jogosultságokat, 

kötelezettségvállalásának lehetséges mértékét. 

- Az intézmény használatába adott vagyonnal a vonatkozó jogszabályok, a Társulási Tanács 

13/2014. (II. 12.) TTh. számú határozatával elfogadott, a Társulás, az Önkormányzat és az 

intézmény között létrejött megállapodás, valamint az önkormányzat vagyonáról és a 

vagyongazdálkodás rendjéről szóló 23/2013. (IV. 25.) önkormányzati rendelet előírásai 

szerint gazdálkodik. 

- Feladatainak ellátása során az Európai Parlament és a Tanács 2016/679. számú 

rendeletében, valamint az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 

szóló 2011. évi CXII. törvényben foglaltakat betartva jár el. 

- Gondoskodik az intézmény interneten történő elérési lehetőségeiről. 

 

A kapcsolattartás és annak tartalma 

- Munkája során kapcsolatot tart a Társulási Tanács és a Közgyűlés elnökével, a Társulás 

tagönkormányzatainak polgármestereivel, jegyzőivel, Salgótarján Megyei Jogú Város 

Polgármesteri Hivatalának (a továbbiakban: Polgármesteri Hivatal) tisztségviselőivel, a 

Polgármesteri Hivatal munkaszervezeti feladatokat ellátó irodájával, a Salgótarjáni 

Költségvetési Intézmények Gazdasági Szolgálatával.  

- Tájékoztatja a Társulási Tanács elnökét a saját munkavégzésével összefüggő kérdésekről 

(távollét, szabadság igénybevétele, betegszabadság, munkavégzésre irányuló további 

jogviszony, összeférhetetlenség, személyét érintő – és munkavégzését befolyásoló – egyéb 

tények, stb.). 

- Szükség szerint tájékoztatja a Társulási Tanács elnökét, a Polgármesteri Hivatal 

munkaszervezeti feladatokat ellátó irodáját az intézmény tevékenységéről, az intézmény 

munkatársainak nagyobb körét érintő döntésekről, a működési rend megváltozásáról, az 

intézmény rendezvényeiről, szakmai programjairól. 

- Munkája során kapcsolatot tart:   

o A szakmai szervezetekkel: a működést engedélyező hatóságokkal, a pénzügyi 

gazdálkodás rendjét ellenőrző hatósággal, melynek során eleget tesz a 

jogszabályokban előírt bejelentési, beszámolási elszámolási kötelezettségének. 

o A közalkalmazottak érdekvédelmi szervezeteivel. 
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o A társintézményekkel, a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi, valamint 

egészségügyi alapellátási feladatot ellátó fenntartókkal, szolgáltatókkal. 

 

Egyéb: 

- Szükség szerint részt vesz a munkakörébe nem tartozó, intézményi érdekeket szolgáló 

feladatok megvalósításában, a mindenkori munkaügyi jogszabályoknak megfelelően. 

- A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve 

kötelező, az abban foglaltak végrehajtásának elmulasztása esetén a közalkalmazott 

fegyelmi felelősségre vonható. 

- A munkaköri leírásban nem szabályozott egyéb kérdésekben a vonatkozó jogszabályok az 

irányadóak. 

 

Helyettesítés rendje 

Az igazgatót távolléte esetén teljes jogkörrel az igazgatóhelyettes helyettesíti. Amennyiben az 

igazgató és az igazgatóhelyettes – előre nem látható okból – együttesen van távol, a 

helyettesítést teljes jogkörrel a gazdasági igazgató látja el. 

 

Konkrét vezetői, irányítási, gazdálkodási és ellenőrzési feladatait a munkaköri leírás 

tartalmazza. 

21. Az igazgató közvetlen irányítása alá tartozó vezetők és a központi 

irányítás 

Az igazgató közvetlen irányítása alatt dolgozó vezetők: 

- Igazgatóhelyettes 

- Gazdasági igazgató 

- Intézményegység-vezetők 

 

A központi irányítás feladatellátása: 

- Jogász 

- Titkárnő 

- Személy- és munkaügyi előadók 

- Takarítók 

- Rendszergazda, gazdasági informatikus 

- Karbantartók, portaszolgálat 

- Munka- és tűzvédelem 

- Belső ellenőrzés 

 

22. Az igazgató közvetlen irányítása alá tartozó vezetők és főbb feladataik 

1. Igazgatóhelyettes 

Jogállása:  

Tevékenységét közvetlenül az igazgató irányítása alatt végzi. 

Az igazgató nevezi ki és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat. 

Az intézmény egészére vonatkozóan segíti az intézmény igazgatójának munkáját.  

 

Az egészségügyi alapellátási feladatokat ellátó intézményegységet közvetlenül irányítja. 

Irányítja, szervezi, összehangolja és ellenőrzi az egészségügyi alapellátás működését. Az 
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egészségügyi alapellátás, mint szervezeti egység tekintetében feladatai megegyeznek az 

intézményegység-vezető feladat- és hatáskörével. Ennek körében feladatai: 

- Ellátja a felnőtt háziorvosi, gyermek háziorvosi, fogorvosi szolgálatok, iskola 

egészségügyi ellátás megszervezéséhez és működtetéséhez kapcsolódó működtetői 

feladatokat. Elvégzi ezek esetében a működési engedélyezéssel kapcsolatos 

(engedélykérés, módosítás) feladatokat. 

- Gondoskodik az egészségügyi alapellátás megszervezéséhez és működtetéséhez 

kapcsolódó szerződések megkötéséről, szükség szerint módosításáról. 

- Gondoskodik az egészségügyi alapellátás jogszabályban előírt tárgyi, személyi 

feltételeinek biztosításához szükséges intézkedések megtételéről. 

- Közreműködik az egészségügyi alapellátás szolgálataira vonatkozó beszámolók, szakmai 

anyagok előkészítésében. 

- Figyelemmel kíséri az egészségügyi alapellátást érintő pályázati kiírásokat, 

kezdeményezi, illetve megteszi a benyújtáshoz szükséges intézkedéseket.  

 

Az intézmény feladatainak ellátása során kötelezettségvállalási és utalványozási jogkörrel 

rendelkezik a belső szabályzatokban foglaltak szerint. 

 

Jogállását a magasabb vezető beosztással megbízott közalkalmazottakra vonatkozó 

rendelkezések határozzák meg. 

 

Felelős: 

- az egészségügyi alapellátási feladatok terén a munka feltételeinek folyamatos 

biztosításáért,  

- a hatályos jogszabályok betartásáért és betartatásáért, 

- a fenntartó döntéseiben foglaltak végrehajtásáért,  

- az érintett ellátások tárgyi feltételeinek biztosításáért,  

- a vezetői ellenőrzések elvégzéséért,  

- a feltárt hiányosságok megszüntetéséért,  

- a mulasztók felelősségre vonásáért,  

- költségvetési koncepció, majd a költségvetés összeállításához, módosításához szolgáltatott 

adatokért, információkért. 

 

Feladatai: 

- Az igazgató távollétében: 

o Teljes jogú helyettese, ellátja azokat a feladatokat, amelyek az igazgató 

feladat- és hatáskörébe tartoznak, gyakorolja a munkáltatói jogokat azzal a 

kitétellel, hogy az igazgatóhelyettes kinevezést, felmentést és a személyi 

ügyekkel összefüggő egyéb döntést csak az igazgató tartós távolléte esetén, az 

igazgató jóváhagyásával jogosult kezdeményezni. 

o Vezeti és irányítja, ellenőrzi és összehangolja az intézmény szakmai, 

gazdasági és egyéb tevékenységét, pénzügyi kérdésekben a gazdasági 

igazgatóval konzultálva, a munkaköri leírásában rögzített keretek között. 

o Részt vesz a STÖT, valamint Salgótarján Megyei Jogú Város szociális és 

egészségügyi helyzetét, ellátását, értékelését tárgyaló testületek (a társulás, a 

társulás szociális bizottsága, SMJV közgyűlése és bizottságai) ülésein. 

- Vezeti és irányítja, koordinálja, ellenőrzi és összehangolja közvetlenül hozzárendelt 

szakmai egységek tevékenységét. 

- Figyelemmel kíséri az intézményhálózat ellátottsági és működési mutatóit, elemzi a 

működés szakmai hatékonyságát. 
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- Koordinálja innovatív ellátási módszerek kidolgozását, bevezetését. 

- Iránymutatást, állásfoglalást ad a munkatársaknak, meghatározza a szakmai programok 

alapelveit, realizálásának módjait és formáit. 

- Gondoskodik a vezetők és dolgozók intenzív képzéséről, továbbképzéséről, a konzultáció 

és kontroll lehetőségeinek megteremtéséről. 

- Az igazgató megbízása szerint kapcsolatokat épít ki és tart fenn a különböző 

képzőintézményekkel, az országos szakmai szervezetekkel, fórumokkal.  

- Figyelemmel kíséri a pályázati lehetőségeket, koordinálja a pályázatokon elnyert 

összegek felhasználását. 

- Ellenőrzi az átruházott jogkört gyakorlók tevékenységét. 

 

Konkrét vezetői, irányítási, szakmai feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. A 

munkakörébe tartozó feladatok ellátásáért közvetlen felelősség terheli. 

 

Távolléte, akadályoztatása esetén az igazgató látja el feladatait, egymás helyettesei. 

 

2. Gazdasági igazgató 

Jogállása: 

Tevékenységét közvetlenül az igazgató irányítása alatt végzi. 

A gazdasági igazgató az intézmény gazdálkodásáért felelős gazdasági vezető. Irányítja a 

gazdasági szervezeti feladatokat ellátó Pénzügyi, Számviteli Osztály munkáját. 

 

A gazdasági igazgatót Salgótarján és Térsége Önkormányzatainak Társulása Társulási 

Tanácsának Elnöke a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény és az 

államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet (a 

továbbiakban: Ávr.) alapján bízza meg, menti fel. Az egyéb munkáltatói jogokat felette az 

intézmény igazgatója gyakorolja.  

A gazdasági vezetői álláshely megüresedése, illetve a gazdasági vezető tartós távolléte esetén, 

az álláshely betöltéséig tartó átmeneti időszakra, illetve a tartós távollét időszakára az 

igazgató az Ávr.-ben meghatározott végzettségű alkalmazottat jelöl ki a gazdasági vezetői 

feladatok ellátására, a gazdasági vezető kinevezésére jogosult személy egyetértésével. Tartós 

távollétnek minősül a szülési szabadság, a gyermekgondozás miatti távollét, a betegség vagy 

fizetés nélküli szabadság miatt harminc napot meghaladó távollét. 

 

Jogállását a magasabb vezető beosztással megbízott közalkalmazottakra vonatkozó 

rendelkezések határozzák meg. 

 

Feladatait az igazgató közvetlen irányítása mellett látja el. A gazdasági igazgató gazdasági 

döntésekben az Ávr.-ben meghatározottak alapján az igazgató állandó helyettese.  

Az igazgató és az igazgatóhelyettes együttes akadályoztatása vagy távolléte esetén ellátja a 

helyettesítési feladatokat, gyakorolja a munkáltatói jogokat. 

 

Felelős:  

- az intézmény költségvetésének, a gazdálkodásról szóló beszámolók, jelentések 

elkészítéséért, a tényszerű, határidőben történő adatszolgáltatásról, 

- a pénzügyi és vagyongazdálkodásra vonatkozó jogszabályi és egyéb előírások 

érvényesítéséért, 
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- az előirányzat-tervezéssel, felhasználással, a hatáskörébe tartozó előirányzat-módosítással, 

az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással, a vagyon használatával, 

hasznosításával kapcsolatos feladatok ellátásáért;  

- a számviteli rendért;  

- az intézmény gazdasági és pénzügyi tevékenységéért, pénzügyi fegyelem megtartásáért;  

- a beszámolási folyamat megszervezéséért, határidőre történő elkészítéséért;  

- a hivatalos adatszolgáltatással kapcsolatos kötelezettségek és a gazdasági szervezetre 

kiterjedő feladatok jogszabályoknak megfelelő ellátásáért;  

- a vagyonvédelemért, a tervszerű gazdálkodásért, a pénzügyi, a gazdálkodási és számviteli 

fegyelem megszervezéséért, a jogszerű gazdálkodásért;  

- a tervezési, a beszámolási és az információ szolgáltatási kötelezettségek teljesítéséért.  

 

Feladatai: 

- Irányítja az intézmény működésével összefüggő gazdasági, pénzügyi, 

intézményüzemeltetési feladatok ellátását, valamint mind ezekkel összefüggő 

adminisztrációt. 

- Kialakítja és szervezi az intézmény könyvviteli, elszámolási, vagyon-nyilvántartási, 

vagyonvédelemi rendjét. Kialakítja a szabályszerű gazdálkodás kereteit. 

- Elkészíti és folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasági, pénzügyi, műszaki 

szabályzatait.  

- Gondoskodik a hatályos számviteli jogszabályok és belső szabályzatok alapján a 

könyvviteli, analitikai és vagyon-nyilvántartások, valamint bizonylati rend betartásáról. 

- Kialakítja az anyag- és eszközgazdálkodás rendjét. Szervezi és ellenőrzi az 

anyaggazdálkodási feladatokat, szabályozza az anyagigénylés és anyagnyilvántartás 

rendjét, 

- Megszervezi a tárgyi eszközök, műszaki berendezések üzemeltetését, karbantartását, 

javítását. 

- Koordinálja és felügyeli a leltározás rendjét, a selejtezés folyamatát. 

- Elvégzi a hatáskörébe tartozó tevékenységek folyamatba épített előzetes és utólagos 

vezetői ellenőrzését. 

- Előkészíti, javaslatot tesz az intézmény éves költségvetésére, jóváhagyás után biztosítja a 

költségvetés pénzügyi jogszabályokban foglalt végrehajtását, ellenőrzi annak betartását. 

- Elkészíti – szolgáltatásonként – az intézményi önköltségszámítást. 

- Javaslatot tesz – az intézmény igazgatójával egyeztetve – a fenntartó megkeresése alapján 

az intézményi térítési díjra (szolgáltatásonként/ellátási formánként). 

- Ellátja a humánerőforrás gazdálkodási feladatok előkészítését. 

- Szervezi és ellenőrzi a munka- és bérgazdálkodásból eredő feladatokat. 

- A fenntartó, illetve az intézmény igazgatója által meghatározottak szerint eleget tesz 

beszámolási kötelezettségének. Eleget tesz adatszolgáltatási kötelezettségének. 

- Folyamatosan elemzi, értékeli a gazdálkodás eredményét, a hatékonyság, az észszerű és 

takarékos gazdálkodás érdekében. 

- Az igazgató megbízása alapján képviseli az intézményt a különböző szerveknél. 

 

Kapcsolatot tart: 

Az intézmény összehangolt tevékenységének biztosítása érdekében közvetlen kapcsolatot tart: 

- az intézmény valamennyi dolgozójával, 

- a társulás szakbizottságaival, 

- a tagönkormányzatok polgármesteri hivatalaival, 

- a NAV Nógrád Megyei Adó- és Vámigazgatóságával, 

- a Magyar Államkincstár területileg illetékes igazgatóságával, 
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- a területileg illetékes egészségbiztosítási szervvel. 

 

Munkáját az igazgató útmutatásai szerint, a jóváhagyott költségvetési keretek között – a 

hatályos jogszabályok, jelen SZMSZ és intézményi belső szabályzatok szerint, önállóan 

végzi. 

 

Konkrét vezetői, irányítási, gazdálkodási és ellenőrzési feladatait a munkaköri leírás 

tartalmazza. A munkakörébe tartozó feladatok ellátásáért közvetlen felelősség terheli. 

 

Távolléte, akadályoztatás esetén a gazdasági igazgatót a Pénzügyi ügyintéző I. munkakört 

betöltő helyettesíti. 

 

3. Intézményegység-vezetők  

3.1. Az intézményegység-vezető általános feladata, hatásköre, felelőssége 

Intézményegység-vezető 

Jogállása: 

Tevékenységét közvetlenül az igazgató irányítása alatt végzi. 

Az intézményegység-vezetőket az igazgató nevezi ki és gyakorolja felettük a munkáltatói 

jogokat. 

 

Feladatai: 

Az intézményegységben folyó szakmai munka irányítása, szolgáltatásainak biztosítása.  

- Feladata az intézményegység szakmai programjának magas szintű megvalósítása. 

- Szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézményegység szakmai tevékenységét a hatályos 

jogszabályok és belső szabályzatok alapján. 

− Az intézményegység-vezető az általa irányított szakmai, szervezeti egység munkáját 

közvetlenül érintő esetekben az intézményegysége képviseletére jogosult. Az 

intézmény képviseletére csak egyedi, igazgatói felhatalmazás alapján, konkrét esetben 

jogosult. 

− A vezetésével megbízott intézményegységben dolgozók szakmai munkájának 

szervezése, koordinálása és ellenőrzése, 

− a vezetésére bízott ellátások munkarendjének kialakítása, 

− dokumentációk, adatszolgáltatási kötelezettség teljesítésének megszervezése és 

biztosítása, 

− a munkaköri orvosi alkalmassági vélemények lejáratának nyomon követése, 

nyilvántartásának megszervezése, 

− szakmai anyagok, jelentések elkészítése és összeállítása, 

− az intézményegységben dolgozók munkaköri leírásainak elkészítése, változás esetén 

határidőn belüli aktualizálása, 

− meghatározza a helyi körülmények figyelembevételével a szakmai munka irányát és 

követelményeit, 

− fogadja a szakmai gyakorlatra érkezőket, lehetőséget biztosít a szakmai 

megfigyelésekre, 

− részt vesz a dolgozók képzésének, továbbképzésének szervezésében, meghatározza a 

belső továbbképzések tematikáját és módszereit, elkészíti az intézményegység 

továbbképzési tervét, 
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− kutatja a lehetőséget a rendelkezésre álló pénzügyi források bővítésére (adományok, 

szponzorok, pályázatok), 

− gondoskodik a hatályos jogszabályok által előírt, szükséges nyilvántartások és 

dokumentáció folyamatos, jogszabályoknak megfelelő vezetéséről és az 

adatvédelemről, 

− összeállítja a napi munkavégzéshez szükséges dokumentumokat, belső szabályzatokat, 

− részt vesz a vezetői értekezleteken, szakmaközi megbeszéléseken, 

− meghatározza intézményegységében a helyettesítés rendjét, gondoskodik a megfelelő 

helyettesítésről, amennyiben valamely munkatársa távol van, 

− szabadságolási ütemtervet készít. 

 

Hatásköre:  

- Igazgatói egyedi felhatalmazás alapján az intézmény képviselete külső szervek, média 

előtt. 

- Jogosult a szervezeti egység képviseletére, a szervezeti egység tevékenységével 

kapcsolatos ügyiratok aláírására a szakmai program, illetve az iratkezelési szabályzat 

szerint. 

- Szakmailag ellenőrzi az önkéntes munkát végzők tevékenységét, valamint a gyakorlatot 

teljesítők munkáját. 

- Kezdeményezési és javaslattételi joga van 

• a szakmai munka színvonalának javítására, 

• módosult, illetve új jogszabályok végrehajtásának kidolgozására, 

• meglévő szolgáltatások színvonalának javítására, 

• belső dokumentumok formájának megváltoztatására, 

• szakmai anyagok beszerzésére, 

• munkafeltételek módosítására – tárgyi eszközök beszerzésére, 

• szakember-utánpótlásra, 

• dolgozók jutalmazására, felelősségre vonására, 

• szakmai munkához kapcsolódó pályázatok megírására, 

• szakmai kapcsolatok bővítésére, kiépítésére, 

• éves költségvetés előkészítésére, 

• szakmai munkájának jobbítását célzó képzéseken, továbbképzéseken, szakmai 

fórumokon való részvételre, 

• a dolgozók munkarendjének meghatározására. 

 

Kötelezettségei: 

− Köteles az itt meg nem jelölt feladatokon kívül az igazgató és igazgatóhelyettes által 

kiadott utasításokat végrehajtani. 

− Ha hatáskörén belül nehezen megoldható vagy meg nem oldható hiányosságokat 

észlel, erről közvetlenül az igazgatónak vagy az igazgatóhelyettesnek tesz jelentést. 

 

 

Felelőssége: 

Felelőssége kiterjed a vezetésére bízott intézményegység egész területén történt eseményekre, 

a zavartalan működésre, kiemelten: 

- a szakmai munka minőségére, 

- az intézményegységben tartózkodók biztonságára, 

- a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékű viselkedésre, 

- az intézmény jó hírnevének ápolására, 
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- az egészség (pszichés és szomatikus) megóvására, 

- az intézményi belső szabályzatok, jogszabályok, előírások betartására. 

 

Szakmai felelősségét minden esetben személyes érdekei fölé helyezi. 

− Felelős a törvényes és belső határidők betartása. 

− Kiterjed a feladat- és hatáskörébe tartozó intézkedésekre, döntésekre. 

− Felelős az intézményegység törvényes, célorientált működéséért, a feladatok 

zavartalan ellátásáért. 

− Felelős az észszerű gazdálkodásért, a takarékos és célszerű anyag- és 

eszközfelhasználásért. 

− Az intézmény, intézményegység vagyonáért. 

− Az intézményegység környezetének rendjéért, tisztaságáért. 

− A szervezeti egységen belül az adatvédelem biztosításáért. 

− Vonatkozó jogszabályok, felügyeleti szervek határozatainak, utasításainak 

végrehajtásáról való gondoskodás. 

− Vezetői döntések megvalósítása. 

− Kiterjed a Szakmai programban, a Szervezeti és Működési Szabályzatban, éves 

munka- és ellenőrzési tervben, valamint a Szociális Munka Etikai Kódexében 

foglaltakra. 

− A hatályos jogszabályok, valamint az intézmény belső szabályzataiban, házirendjében, 

vezetői utasításokban foglaltak betartásáért és érvényre juttatásáért. 

− Felelős a munkavédelmi, tűzvédelmi szabályok betartásáért. 

Felelőssége kiterjed a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi igénybevevői 

nyilvántartásról és az országos jelentési rendszerről szóló 415/2015. (XII.23.) Korm. rendelet 

szerinti nyilvántartások esetén adatszolgáltatási kötelezettség teljesítésére. 

 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén az igazgató által kijelölt személy helyettesíti. 

 

A Munkáltatói jogok közül az SZMSZ 2. sz. Mellékletben meghatározott jogokat átruházott 

jogkörben az intézményegység-vezetők gyakorolják.  

 

3.2. Az egyes intézményegység-vezetők sajátos feladatai 

 

3.2.1. Házi segítségnyújtás – intézményegység-vezető 

Az intézményegységben folyó szakmai munka irányítása, a két területi egységben 

(Salgótarján, vidék) folyó szakmai munka összehangolása, a szakmai (területi) vezetők 

tevékenységének koordinálása. Felelős az adatszolgáltatás megszervezéséért és 

jogszabályoknak megfelelő működtetéséért. 

 

3.2.2. Idősek nappali ellátása – szociális étkeztetés - intézményegység-vezető feladatai 

A szociális étkeztetésben folyó szakmai munka irányítása. Az étkeztetési feladatok ellátásának 

megszervezése.  

 

Az idősek nappali ellátásába tartozó, alábbi 8 idősek klubjaiban folyó szakmai munka 

irányítása: 

o Várkapu Idősek Klubja (férőhelyszám: 25 fő) 
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o Aranykor Idősek Klubja (férőhelyszám: 70 fő) 

o Idősek Klubja Cered (férőhelyszám: 30 fő) 

o Idősek Klubja Kazár (férőhelyszám: 30 fő) 

o Idősek Napközi Otthona Rákóczibánya (férőhelyszám: 30 fő) 

o Idősek Klubja Sóshartyán (férőhelyszám: 25 fő) 

o Naplemente Idősek Klubja (férőhelyszám: 20 fő) 

o Idősek Klubja Szilaspogony (férőhelyszám: 25 fő) 

 

Klubvezetőként feladata 

- a klubok magas szintű szakmai munkájának kialakítása, megvalósítása, 

- a foglalkoztatás megszervezése, lebonyolítása, 

- a klubtagok fizikai ellátásának, pszichés, fizikai és mentális gondozásának 

megszervezése, irányítása, 

- a személyi és környezeti higiéné biztosítása, 

- a klubokon belül az emberi és állampolgári jogok érvényesülésének és az egyén 

autonómiáját elfogadó, integrációját minden eszközzel segítő, humanizált környezet 

kialakításának, működtetésének megszervezése, irányítása.  

 

3.2.3. Idősek Otthona Cered – intézményegység-vezető feladatai 

o CIO (férőhelyszám: 21 fő) 

 

Az intézményegységben folyó szakmai munka irányítása. Feladata az ápolási- gondozási 

feladatok ellátásának megszervezése, irányítása, ellenőrzése. Az intézményegység 

egészségügyi ellátásának megszervezése. Az ápolók, gondozók szakmai munkájának 

szervezése, ellenőrzése. 

 

3.2.4. Fogyatékkal élők ellátása  – intézményegység-vezető feladatai 

o Félsziget Napközi- és Lakóotthon 

▪ Nappali ellátás (férőhelyszám: 20 fő) 

▪ Lakóotthon (férőhelyszám: 12 fő) 

o Támogató szolgálat 

  

Az intézményegységben folyó szakmai munka irányítása. A fogyatékkal élők ellátásának 

megszervezése. A támogató szolgálat működésének megszervezése, közvetlen irányítása. 

 

3.2.5. Horizont Nappali Ellátó Központ – intézményegység-vezető feladatai 

o Pszichiátriai betegek nappali ellátása (férőhelyszám: 10 fő) 

o Szenvedélybetegek nappali ellátása (férőhelyszám: 10 fő) 

o pszichiátria betegek részére nyújtott közösségi alapellátás 

o szenvedélybetegek részére nyújtott közösségi alapellátás 

o szenvedélybetegek részére nyújtott alacsonyküszöbű ellátás 

 

A pszichiátriai– és szenvedélybetegek ellátásában folyó szakmai munka irányítása. A 

pszichiátriai- és szenvedélybetegek nappali és közösségi ellátása, valamint a 

szenvedélybetegek alacsonyküszöbű ellátása megszervezése, irányítása. 

 

3.2.6. Hajléktalanellátás – intézményegység-vezető feladatai 

o Férfi Átmeneti Szálló (férőhelyszám: 42 fő) és külső férőhelyek 

o Női Átmeneti Szálló és Népkonyha  
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Hajléktalan személyek átmeneti szállása (férőhelyszám: 20 fő) 

o Nappali Melegedő (férőhelyszám: 20 fő) 

o Éjjeli Menedékhely (férőhelyszám: 20 fő) 

o Utcai szociális munka 

 

A hajléktalanellátásban folyó szakmai munka irányítása. Az átmenti szállók, a nappali 

melegedő és a krízisidőszakban erre épülő időszakos férőhelyek, a népkonyha, valamint az 

utcai szociális munka munkarendjének megszervezése, a hajléktalan ellátás megszervezése.  

A hajléktalanellátás telephelyeinek, az ott folyó munkának a közvetlen vezetője. (Kivéve Férfi 

Átmeneti Szálló, mert azt a szakmai vezető vezeti közvetlenül az intézményegység-vezető 

irányításával.) 

 

3.2.7. Család- és Gyermekjóléti Szolgálat – intézményegység-vezető feladatai 

A szolgálatnál folyó szakmai munka irányítása. A Család-és Gyermekjóléti Szolgálat 

ellátásainak a megszervezése.  

 

3.2.8. Család- és Gyermekjóléti Központ – intézményegység-vezető feladatai 

A központban folyó szakmai munka irányítása. A Család-és Gyermekjóléti Központ 

ellátásainak a megszervezése.  

 

3.2.9. Családok Átmeneti Otthona – intézményegység-vezető feladatai 

o CSÁO (férőhelyszám: 16 fő) 

 

Az intézményegységben folyó szakmai munka irányítása. A családok átmeneti otthona 

gondozási és nevelési feladatai ellátásának megszervezése, koordinálása, ellenőrzése. 

 

3.2.10. Gyermekek Átmeneti Otthona – intézményegység-vezető feladatai  

o GYÁO (férőhelyszám: 12 fő) 

 

Az intézményegységben folyó szakmai munka irányítása. A gyermekek átmeneti otthona 

gondozási és nevelési feladatai ellátásának megszervezése, koordinálása, ellenőrzése. 

 

3.2.11. Százszorszép Bölcsőde – intézményegység-vezető feladatai  

o Százszorszép Bölcsőde (férőhelyszám: 52 fő) 

 

Az intézményegységben folyó szakmai munka irányítása. A bölcsődei gondozási és nevelési 

feladatok ellátásának megszervezése, koordinálása, ellenőrzése.  

 

3.2.12. Gyöngyvirág Bölcsőde – intézményegység-vezető feladatai  

o Gyöngyvirág Bölcsőde (férőhelyszám: 28 fő) 

 

Az intézményegységben folyó szakmai munka irányítása. A bölcsődei gondozási és nevelési 

feladatok ellátásának megszervezése, koordinálása, ellenőrzése.  

 

23. A központi irányítás feladatellátása 

A központi irányítás feladatellátása kiterjed a titkársági feladatok, a jogász, az intézmény 

humánpolitikai feladatainak, az informatikus, rendszergazda feladatainak, az intézmény 
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karbantartóinak, a központi épület portaszolgálatának és takarítási feladatainak irányítására, 

szervezésére. Valamint az intézmény belső ellenőrzésének és a munka- és tűzvédelmi 

feladatok ellátásának irányítására, szervezésére. 

 

A központban történik az intézmény egészére (egészségügyi alapellátásra és a szociális és 

gyermekjóléti feladatokat ellátó intézményegységre, valamint a központi épületre) vonatkozó 

informatikai és karbantartási, üzemeltetési, egyéb technikai feladatok szervezése, irányítása. 

Részben saját munkavállalókkal, részben állandó külső szolgáltatások igénybevételével. 

 

A műszaki jellegű feladatok keretében alapvető feladat az intézmény műszaki működési 

feltételeinek biztosítása, a létesítmények, gépek, berendezések tervszerű megelőző 

karbantartásáról való gondoskodás, illetve váratlan meghibásodások elhárítása.  

Alapvető feladat az is, hogy az informatikai rendszerek és eszközök folyamatosan 

(zökkenőmentesen) tudják biztosítani az alapfeladatok ellátását. 

 

1. Jogász 

Az intézmény jogásza heti 20 órában a Család- és Gyermekjóléti Központ speciális 

szolgáltatásai keretében végez jogászi feladatokat, illetve heti 20 órában az igazgató közvetlen 

irányítása alatt dolgozik. Az intézmény jogásza ellátja az adatvédelmi tisztviselő feladatait is. 

 

Jogállása: 

A jogász az igazgató közvetlen irányítása alatt dolgozó közalkalmazott.  

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az igazgató készíti el.  

 

Az igazgató írásos felhatalmazása alapján jogosult az intézmény képviseletére, 

nyilatkozattételre, kiadmányozásra. 

 

Feladat- és hatásköre jogászként: 

- Ellátja az intézményt érintő jogszabályi változások figyelését, követését és javaslatot 

tesz a jogszabályi változások működést, szabályzatokat, igazgatói utasításokat érintő 

változtatására. 

- Jogi és ügyintézési támogatást nyújt az intézményben folyó szociális, gyermekjóléti és 

egészségügyi segítő tevékenységhez. 

- Gondoskodik az intézmény által megkötendő szerződések és megállapodások 

előkészítésével, létesítésével, módosításával, illetve megszűnésével kapcsolatos 

adminisztratív előkészítő tevékenységről, elvégzi a tartalmi vonatkozású 

egyeztetéseket, illetve a szerződéstervezetek jogi ellenőrzését, és a dokumentáció 

elkészítését. 

- Jogilag ellenjegyzi az intézmény által kötendő szerződéseket. 

- Ellátja mindazokat a jogi szaktudást és szakértelmet igénylő feladatokat, amivel az 

intézmény igazgatója, igazgatóhelyettese megbízzák. 

- Részt vesz az intézmény belső szabályzatainak elkészítésében. 

 

Feladat- és hatásköre adatvédelmi tisztviselőként: 

Az adatvédelmi tisztviselő segíti az adatkezelőt vagy az adatfeldolgozót a személyes adatok 

védelmével kapcsolatos kérdésekben. Az adatvédelmi tisztviselő különösen az alábbi 

feladatokat látja el: 
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- tájékoztat és szakmai tanácsot ad az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó, valamint azok 

alkalmazottai részére az adatvédelmi jogszabályok szerinti kötelezettségeikkel 

kapcsolatban; 

- részt vesz az adatvédelemmel kapcsolatos belső szabályozás kialakításában; 

- ellenőrzi az adatvédelemmel kapcsolatos összes jogszabálynak, és az adatkezelő vagy 

az adatfeldolgozó – adatvédelemmel kapcsolatos – belső szabályainak való 

megfelelést, ideértve az auditokat, a figyelemfelkeltő tevékenységeket, valamint az 

adatkezelési műveletekben részt vevő személyzet képzését; 

- kapcsolattartó pontként működik azon érintettek számára, akik személyes adataik 

kezelésével és jogaik gyakorlásával kapcsolatban keresik meg; 

- együttműködik az adatvédelmi hatóságokkal, és kapcsolattartó pontként működik a 

hatóságok felé az adatkezeléssel kapcsolatos ügyekben. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távollét, akadályoztatás esetén helyettesítéséről az igazgató rendelkezik. 

 

2. Titkárnő 

Jogállása: 

Az igazgatói titkárságon a titkárnő az igazgató közvetlen irányítása alatt dolgozó, vezetői 

megbízással nem rendelkező közalkalmazott.  

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az igazgató készíti el.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- ellátja az igazgató, igazgatóhelyettes, gazdasági igazgató munkakörével összefüggő 

szervezési feladatokat; 

- elkészíti az igazgató, igazgatóhelyettes, gazdasági igazgató által tartott értekezletek, 

megbeszélések, tárgyalások jegyzőkönyveit; 

- szükség szerint válaszlevél-tervezeteket készít; 

- ellátja a központi iktatással kapcsolatos feladatokat; 

- ellátja az igazgató, igazgatóhelyettes, gazdasági igazgató munkájával összefüggő 

szervezési feladatokat; 

- ellátja az intézmény közérdekű adatainak közzétételével kapcsolatos feladatokat; 

- az igazgatóval, az igazgatóhelyettessel és a gazdasági igazgatóval együttműködve 

koordinálja az intézmény több szervezeti egységét érintő programok, rendezvények 

lebonyolítását; 

- a szervezeti egységek anyag- és eszközigényét jóváhagyásra továbbítja az igazgatónak; 

- közreműködik az intézmény működése során esetlegesen felmerült problémák 

megoldásában; 

- általános vagy egyedi meghatalmazás alapján eljár mindazon ügyekben, amelyekkel az 

igazgató, igazgatóhelyettes, gazdasági igazgató megbízza. 

 

Felelőssége: A titkárnő – a vonatkozó jogszabályokban rögzítettek szerint - erkölcsileg, 

fegyelmileg és anyagilag felel kötelezettségeinek teljesítéséért, az eseti megbízások 

végrehajtásáért. 

 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távollét, akadályoztatás esetén helyettesítéséről az igazgató rendelkezik. 
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3. Személy- és munkaügyi előadó 

Az intézményben két fő személy- és munkaügyi előadó tervezi, szervezi és végzi az 

intézmény humánerőforrás-gazdálkodását. A két előadó között a munkamegosztás 

intézményegységenként történik.  

 

Jogállása: 

Tevékenységét közvetlenül az igazgató irányítása alatt végzi. 

A személy- és munkaügyi előadót az igazgató nevezi ki és gyakorolja felette a munkáltatói 

jogokat.  

 

Feladat- és hatásköre: 

Az igazgató utasítása szerint szervezi és tervezi az intézmény humánerőforrás gazdálkodását. 

- A dolgozók alkalmazási és munkaviszony megszüntetési okiratainak az elkészítése, a 

kötelező soros, ill. soron kívüli átsorolások elkészítése. 

- Közalkalmazotti alapnyilvántartás vezetése. 

- Vezeti a bér- és létszámgazdálkodás nyilvántartásait. 

- Végzi a személy- és munkaüggyel kapcsolatos statisztikai és egyéb adatszolgáltatást. 

- Havonta jelentést készít a MÁK felé a szabadságokról, távollétekről, műszakpótlékról 

és a hóközi kifizetésekről. 

- Kötelező üzemorvosi vizsgálatok előkészítése, figyelemmel kísérése. 

- Változó bér, alkalmi munkabérek, jutalom, megbízási díjak stb. határidőre történő 

számfejtése, MÁK felé történő jelentése. 

- Segítséget nyújt a dolgozók ügyeinek intézésében, pl. nyugdíjazás, családi pótlék 

igénylés, szja bevallás elkészítése stb. Az intézmény dolgozóira vonatkozóan ellátja a 

nyugdíj előkészítésével kapcsolatos feladatokat. 

- Nyilvántartja a dolgozók által felvett illetményelőleg-keretet, a havi levonásokat. 

- A költségvetés elkészítéséhez létszám és bérjellegű adatokat szolgáltat. 

- A jóváhagyott költségvetés alapján figyelemmel kíséri a személyi juttatások, 

munkaadót terhelő közterhek jogcímenkénti felhasználását, a gazdasági vezető által 

meghatározott időszakonként egyeztet a főkönyvi könyveléssel. 

- A vonatkozó jogszabályok alapján megállapítja a dolgozók szabadságát és ellenőrzi a 

szabadság-nyilvántartásokat. 

- Ellenőrzi a túlórák elrendelésének szabályosságát. 

- Ellenőrzi a jelenléti ívek vezetését. A jelenléti ívek havi ellenőrzése során 

gondoskodik az aláírások pótlásáról, a túlórák, helyettesítések kigyűjtéséről, 

rendezéséről. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távollét, akadályoztatás esetén helyettesítéséről az igazgató rendelkezik. 

 

4. Rendszergazda, gazdasági informatikus 

Az intézményben egy fő gazdasági informatikus részmunkaidőben (6 órában), 

közalkalmazotti jogviszonyban látja el a feladatokat. Valamint külső informatikust, 

rendszergazdát is alkalmazunk vállalkozási szerződés alapján. A vállalkozási szerződés 

szerint feladatait elsősorban az egészségügyi alapellátás működtetésének biztosítása 

érdekében végzi, részletes feladatait a szerződés tartalmazza. 

 

Gazdasági informatikus 

Jogállása: 
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A gazdasági informatikus az igazgatóhelyettes közvetlen irányítása alatt dolgozó 

közalkalmazott.  

A gazdasági informatikust az igazgató nevezi ki és az igazgatóhelyettes gyakorolja felette az 

egyéb munkáltatói jogokat.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- Közreműködik az intézményi belső információs hálózat kialakításában, 

működtetésében. 

- Évente figyelemmel kíséri a számítógépes rendszer fejlesztési lehetőségeit, intézkedik 

a zökkenőmentes működés biztosítása érdekében. 

- A gazdasági irányítás számára elvégzi a rábízott feladatokat, kimutatásokat készít. 

- Az egészségügyi alapellátás szervezeti egységnél a finanszírozáshoz szükséges 

adatszolgáltatásokat, jelentéseket határidőben elkészíti. 

- Az intézmény E-képviselője, valamint a KENYSZI jelentés adatszolgáltatója. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén az igazgatóhelyettes által kijelölt személy helyettesíti. 

 

5. Takarító I. II. 

A központi épület tisztán tartása érdekében 2 fő takarítót alkalmazunk 6 órában. 

 

Jogállása: 

A takarító az igazgatóhelyettes közvetlen irányítása alatt dolgozó közalkalmazott.  

A takarítót az igazgató nevezi ki és az igazgatóhelyettes gyakorolja felette az egyéb 

munkáltatói jogokat.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- Ellátja a központi intézmény területének, berendezési és felszerelési tárgyainak 

takarítását. 

- Köteles betartani a munkavédelmi, tűzrendészeti és közegészségügyi szabályokat. 

- Felelős a takarításhoz használt anyagok és eszközök biztonságos és gazdaságos 

felhasználásáért. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén az igazgatóhelyettes által kijelölt személy helyettesíti. 

 

6. Karbantartók, portaszolgálat 

Az intézményben két fő karbantartó, és egy fő portás került alkalmazásra.  

A központi épület ügyfélforgalmát 1 fő 6 órában foglalkoztatott portás irányítja, ill. az egyik 

karbantartó is részt vesz a feladatellátásban. 

Az egyik karbantartó a központi épület és környékének műszaki állapotáért felel és ellát 

portási feladatokat is.  

A másik karbantartó elsősorban az egészségügyi alapellátás, illetve a szociális és 

gyermekjóléti alapellátás telephelyeinek, épületeinek, gépeinek és berendezéseinek a műszaki 

állapotáért felel.  

 

Portás 

Jogállása: 

A portás az igazgatóhelyettes közvetlen irányítása alatt dolgozó közalkalmazott.  
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A portás az igazgató nevezi ki és az igazgatóhelyettes gyakorolja felette az egyéb munkáltatói 

jogokat.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- Portaszolgálatot lát el a központi épületben. 

- Ellátja az ügyfélforgalom irányítását. 

- Információs szolgáltatást nyújt az érdeklődők részére. 

- Biztosítja a központi épület udvarán a parkolás rendjét. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén az igazgatóhelyettes által kijelölt személy helyettesíti. 

 

Karbantartó I. 

Jogállása: 

A karbantartó I. az igazgatóhelyettes közvetlen irányítása alatt dolgozó közalkalmazott.  

A karbantartót az igazgató nevezi ki és az igazgatóhelyettes gyakorolja felette az egyéb 

munkáltatói jogokat.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- Ellátja a családok átmeneti otthona, a gyermekek átmeneti otthona, valamint a 

központi épületben az általános karbantartási, hibaelhárítási és kisebb javítási 

feladatokat. 

- Ellátja a családok átmeneti otthona, a gyermekek átmeneti otthona, valamint a 

központi épület udvarának, és környezetének a rendbetételét, téli időszakban havat 

lapátol. Karbantartja, gondozza az udvar növényeit, tárgyait. 

- Reggel 7.00 és 10.00 óra között portaszolgálatot lát el. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén az igazgatóhelyettes által kijelölt személy helyettesíti. 

 

Karbantartó II. 

Jogállása: 

A karbantartó II. egészségügyi szolgálati jogviszonyban, az igazgatóhelyettes közvetlen 

irányítása alatt dolgozik. 

A karbantartót az igazgató nevezi ki és az igazgatóhelyettes gyakorolja felette az egyéb 

munkáltatói jogokat.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- Ellátja az egészségügyi alapellátás, valamint a szociális, gyermekjóléti alapellátás 

egyéb épületeinek, gépeinek, berendezéseinek az általános karbantartási, hibaelhárítási 

és kisebb javítási feladatait. Valamint az épületek udvarának, és környezetének a 

rendbetételét. 

- Kisebb karbantartási feladatok elvégzése. 

- Az épületek kisebb műszaki problémáinak elhárítása, és a jelentősebb (szakértelmet 

igénylő) műszaki problémák, karbantartási, valamint anyag- és/vagy eszközbeszerzési 

igények haladéktalan jelzése az igazgatóhelyettes felé, egyeztetés után a szükséges 

intézkedések megtétele, külső szolgáltató igénybevétele. 

- Az ingatlanon, az épületben felmerülő kisebb üzemzavar, meghibásodás elhárítása, a 

jelentősebb (szakértelmet igénylő) meghibásodások, üzemzavarok jelzése az 

igazgatóhelyettes felé, egyeztetés után a szükséges intézkedések megtétele, külső 

szolgáltató igénybevétele. 
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- Az ellátási egységekben a külső szerződéses partnerek által végzett (karbantartási, 

felújítási) munkák figyelemmel kísérése, az elvégzendő munkák helyszíni 

feltételeinek biztosítása, a feladatok elvégzésének igazolása külön megbízás alapján. 

- Feladathoz kapcsolódó adminisztrációs feladatok ellátása. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén az igazgatóhelyettes által kijelölt személy helyettesíti. 

 

7. Munkavédelem, tűzvédelem 

Az intézmény a munka- és tűzvédelmi feladatok ellátására külső szakértőt vesz igénybe. 

Konkrét feladatait a vállalkozási szerződés tartalmazza.  

 

8. Belső ellenőrzés  

Az irányító szerv döntése alapján az intézmény belső ellenőrzését a STÖT munkaszervezeti 

feladatait ellátó, Salgótarján Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatalának – független - 

belső ellenőrei végzik. Az intézmény belső ellenőrzése a Belső ellenőrzési Kézikönyvben 

foglaltak alapján kerül megszervezésre. 

 

Az intézmény belső ellenőrzésének rendszere átfogja a szakmai munka és a gazdálkodás 

egészét. Biztosítja, hogy az ellenőrzés során felmerülő hibák időben feltárásra és 

megszüntetésre kerüljenek, illetve fokozza a munka hatékonyságát. 

 

 

VI. A szakmai ellátás szervezeti tagozódása 
 

24.  Egészségügyi alapellátás 

Az egészségügyi alapellátás feladatait az intézmény önálló, az igazgatóhelyettes irányítása 

alatt álló intézményegységben látja el.  

 

Egészségügyi alapellátás körébe tartozó feladatok a háziorvosi, házi gyermekorvosi ellátás, a 

fogorvosi alapellátás, az alapellátáshoz kapcsolódó fogorvosi ügyeleti ellátás és az iskola-

egészségügyi ellátás (iskolaorvos, iskolavédőnők). Az intézmény feladatellátása – SMJV 

Közgyűlésének döntése alapján - azokra az orvosi (háziorvosi, házi gyermekorvosi, 

fogorvosi) körzetekre terjed ki, amelyeket nem vállalkozó orvos lát el (megüresedett vagy 

üres körzetek). 

 

1. Ifjúság-egészségügyi gondozás 

1.1. Anyatejgyűjtő állomás - védőnője 

Az intézmény Füleki út 41. szám alatti központi épületében működik az anyatejgyűjtő 

állomás. Feladata a felajánlott anyatej összegyűjtése, előkészítése, ellenőrzése, hőkezelése, 

tárolása. A gyermekorvos javaslata alapján az újszülöttek és csecsemők részére az anyatej 

biztosítása a hatályos jogszabályok szerint. 

 

Védőnő 

Feladat- és hatásköre: 
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A felajánlott anyatej összegyűjtése, előkészítése, ellenőrzése, pasztörizálása, tárolása. A 

gyermekorvos javaslata alapján az újszülöttek és csecsemők részére az anyatej biztosítása a 

hatályos jogszabályok szerint. 

 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Távollét, akadályoztatás esetén helyettesítéséről az igazgatóhelyettes rendelkezik. 

1.2. Iskola-egészségügy 

Az iskola-egészségügy feladata a köznevelési intézményekben nevelt és oktatott gyermekek 

rendszeres egészségügyi felügyelete: az ifjúság egészségügyi gondozás, egészségnevelés, 

életkornak megfelelő szűrővizsgálatok, életkorhoz kötött védőoltások, pályaválasztási 

tanácsadás, beiskolázás előtti vizsgálatok, szakmai alkalmasság elbírálása, időszakos 

alkalmassági vizsgálatok elvégzése. Az iskola-egészségügyi orvosi ellátást valamennyi 

nevelési-oktatási intézményre kiterjesztve kell intézményenként, vagy több intézmény 

ellátásának közös biztosításával megszervezni, iskolaorvos és védőnő teljes vagy 

részmunkaidőben történő foglalkoztatásával.  

Az iskola- egészségügyi ellátást végző iskolaorvos és védőnő tevékenységét a gyermek, 

tanuló háziorvosával (házi gyermekorvosával), illetőleg területi védőnőjével egyeztetve és 

vele együttműködve végzi. 

 

1.2.1. Iskolaorvos 

Az iskolaorvos feladata:  

A tanulók egészségi állapotának szűrése, alkalmassági vizsgálatok elvégzése, 

közegészségügyi és járványügyi feladatokban való közreműködés, egészségnevelő 

tevékenység, környezet-egészségügyi feladatok. 

 

Konkrét feladataikat a munkaköri leírás vagy a szerződés tartalmazza. 

Távollét, akadályoztatás esetén helyettesítésről az igazgatóhelyettes vagy a szerződés 

rendelkezik. 

 

1.2.2. Iskolavédőnők 

A védőnői ellátás speciális területe az iskolavédőnői ellátás, feladatuk az oktatásban 

résztvevők egészségének a megőrzése, fejlesztése. 
 
Az iskolai védőnő szakmai irányítását a járási vezető védőnő látja el. 
 
Az iskolai védőnő feladata: 
A 7-18 éves iskolába járó, valamint a 18 év feletti középfokú nappali rendszerű iskolai 
oktatásban résztvevő tanulók megelőző egészségügyi ellátásában való részvétel, melynek 
során a tanulók egészségének megőrzése, fejlesztése, az ahhoz kapcsolódó problémák 
megelőzése, korai felismerése, és gyógyítása történik.  
Az iskolavédőnő egészségfejlesztő tevékenységet végez, életkornak megfelelő témában, 
kiscsoportban, illetve osztályfőnöki, biológia órák, egészségnapok, tanfolyamok keretében.  
Az iskola védőnő az iskolaorvossal együttműködve végzi feladatait. 

Fő feladataik: 

- gyermekek egészségi állapotának vizsgálata, követése, szűrővizsgálatok elvégzése, 

- gyermekek, tanulók személyi higiénéjének ellenőrzése, testi, szellemi fejlődésük 

regisztrálása, 

- elsősegélynyújtás, 

- orvosi vizsgálatok előkészítése, 
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- védőoltásokkal kapcsolatos szervezési, előkészítési feladatok, 

- részvétel az egészségtan oktatásában, 

- kapcsolattartás szülőkkel, 

- részvétel az iskolai rendezvényeken, 

- együttműködés pedagógusokkal. 

Konkrét feladataikat a munkaköri leírás tartalmazza. 

Távollét, akadályoztatás esetén helyettesítéséről az igazgatóhelyettes rendelkezik. 

 

2. Háziorvosi, házi gyermekorvosi, fogorvosi alapellátás 

Az alapellátás feladata: gyógyító-megelőző alapellátás keretében az egészséges lakosság 

részére nyújtott tanácsadás és szűrés, gondozás, a beteg vizsgálata, gyógykezelése, egészségi 

állapotának ellenőrzése, orvosi rehabilitációja, szükség szerint szakorvosi vagy fekvőbeteg-

gyógyintézeti vizsgálata, gyógykezelésre való utalása. Egészségnevelésben való részvétel, 

bizonyos közegészségügyi-járványügyi feladatok ellátása. 

 

A háziorvos, házi gyermekorvos, fogorvos a feladatait elsősorban egészségügyi szolgálati 

jogviszonyban, másodsorban – szükséges esetben – közreműködői szerződés alapján végzi. 

Feladatait az egészségügyi szolgálati munkaszerződés, vagy a közreműködői szerződés 

tartalmazza. 

Helyettesítését egészségügyi szolgálati jogviszony esetén az igazgatóhelyettes, közreműködői 

szerződés esetén a szerződés rendelkezései határozzák meg a körzetre vonatkozó működési 

engedélyekben foglaltak szerint. 

 

3. Fogászati ügyelet 

Hétvégén, pihenő- és ünnepnapokon 8.00 -14.00 óra között sürgősségi fogászati ellátást nyújt. 

Feladata: Fogeltávolítás, vérzéscsillapítás, idegentest-eltávolítás, törött fog lecsiszolása, 

gyökércsatorna megnyitása, az előzőekhez szükséges érzéstelenítés és fogászati röntgen. 

 

Munkatársak: fogorvos, asszisztens 

A fogorvos, asszisztens a feladatait elsősorban egészségügyi szolgálati jogviszonyban, 

másodsorban – szükséges esetben – közreműködői vagy - az asszisztens - megbízási 

szerződés alapján végzi. Feladataikat az egészségügyi szolgálati munkaszerződés, illetve a 

szerződések rendelkezései határozzák meg. 

 

Az egészségügyi alapellátásban technikai munkakör a takarító, a karbantartó és a 

betegirányító.  

A takarítók munkájukat egészségügyi szolgálati jogviszonyban vagy megbízási szerződéssel 

látják el. Közvetlen munkahelyi felettese az igazgatóhelyettes. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás, vagy a megbízási szerződés tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén az igazgatóhelyettes által kijelölt személy helyettesíti. 

 

A betegirányító feladata a Pálfalvai Egészségcentrumba érkező beteg- és ügyfélforgalom 

koordinálása, irányítása, információs szolgáltatás nyújtása. Feladatait egészségügyi szolgálati 

jogviszonyban végzi. Közvetlen munkahelyi felettese az igazgatóhelyettes. Konkrét feladatait 

a munkaköri leírás, illetve a megbízási szerződés tartalmazza. Távolléte, akadályoztatás 

esetén az igazgatóhelyettes által kijelölt személy helyettesíti. 

 

A karbantartó jogállását, feladatait az V. rész 23. pontja tartalmazza. 
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25. Időskorúak ellátása 

Az idősellátás három intézményegység keretében látja el feladatait. Az egyik 

intézményegység személyes gondoskodás keretébe tartozó alapszolgáltatások közül a házi 

segítségnyújtást, a másik az idősek nappali ellátását – szociális étkeztetést, a harmadik pedig a 

személyes gondoskodás keretébe tartozó szakosított ellátást (idősek otthona) nyújt. 

1.  

1. Házi segítségnyújtás 

A házi segítségnyújtás önálló szakmai egységként, egy intézményegység-vezető irányításával 

működő szervezeti egység. 

Intézményünk a házi segítségnyújtás megszervezésével 26 településen nyújt segítséget a 

szociálisan rászorulók részére, fizikai, egészségügyi, mentális, illetve egyéb problémáik 

megoldásában. A házi segítségnyújtás lehetővé teszi az idős emberek számára, hogy minél 

tovább maradhassanak megszokott környezetükben, valamint tehermentesíti a térségben 

működő ápolást - gondozást nyújtó intézményeket.  

A hatékonyabb munkavégzés érdekében az ellátási terület felosztásra került területi 

egységekre, körzetekre. A házi segítségnyújtásban folyó szakmai munkát - területi 

egységenként - szakmai vezetők (2 fő területi szintű vezető) szervezik, akik az 

intézményegység-vezető irányítása alá tartoznak. A szakmai vezető maga felel egy területi 

egységért. 

 

Munkatársak: szakmai vezető, gondozó/ápoló 

 

Szakmai vezető (HSG) 

Jogállása: 

A szakmai vezető közalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az intézményegység-

vezető irányítása alatt. Vezetői megbízással rendelkező gondozó/ápoló. 

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- A Házi Segítségnyújtás szakmai programjának magas szintű végrehajtása. 

- A HSG adott területi egységében szervezi, irányítja és ellenőrzi a szakmai 

tevékenységet a hatályos jogszabályok, módszertanok és belső szabályzatok alapján. 

- Megszervezi, koordinálja és ellenőrzi a vezetésével megbízott egységben dolgozók 

szakmai munkáját. Feladata magas színvonalú szociális munka feltételeinek 

megteremtése. 

- Megszervezi és irányítja, illetve vezeti a hatályos jogszabályok által előírt 

nyilvántartásokat, dokumentációkat.  

- Feladata a szakmai anyagok, jelentések elkészítése és összeállítása, az 

adatszolgáltatási kötelezettség teljesítésének megszervezése, végrehajtása. 

- Részt vesz a vezetői értekezleteken, szakmaközi megbeszéléseken. 

- Részt vesz a továbbképzési tervek elkészítésében és megvalósításának 

megszervezésében. 

- Gondoskodik a megfelelő helyettesítésről, amennyiben valamely munkatársa távol 

van. 

- Gondoskodik a vonatkozó jogszabályok, felügyeleti szervek határozatainak, 

utasításainak végrehajtásáról, és gondoskodik a vezetői döntések végrehajtásáról. 
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- A Munkáltatói jogok közül az SZMSZ 2. sz. Mellékletben meghatározott jogokat 

átruházott jogkörben gyakorolja. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén az intézményegység-vezető által kijelölt munkatárs (másik 

szakmai vezető) helyettesíti. 

 

Gondozó/ápoló 

Jogállása: 

A gondozó/ápoló közalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét a szakmai vezető 

irányítása alatt. 

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- Biztosítja a szolgáltatást igénybevevő személy saját lakókörnyezetében – gondozási 

szükséglet igényének megfelelően - az önálló életvitel fenntartása érdekében 

szükséges ellátást.  

- Az ellátást igénybe vevővel segítő kapcsolatot alakít és tart fenn. 

- Az orvos előírása szerint alapvető gondozási, ápolási feladatokat lát el. 

- Segítséget nyújt a higiénia megtartásában. 

- Közreműködik az ellátást igénybe vevő háztartásának vitelében, és az ellátást igénybe 

vevőnek a környezetével való kapcsolattartásban. 

- Segítséget nyújt a szolgáltatást igénybe vevőt érintő veszélyhelyzet kialakulásának 

megelőzésében, a kialakult veszélyhelyzet elhárításában. 

- Az érdekvédelemmel kapcsolatos ügyek intézése. 

- A hatályos jogszabályok alapján előírt nyilvántartások és dokumentációk vezetése. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén a szakmai vezető által kijelölt személy helyettesíti. 

 

2. Idősek nappali ellátása – Szociális étkeztetés 

Az idősek nappali ellátása – szociális étkeztetés önálló szakmai egységként, egy 

intézményegység-vezető irányításával működő szervezeti egység. 

 

2.1. Szociális étkeztetés  

Az étkeztetés keretében azoknak a szociálisan rászorulóknak legalább napi egyszeri meleg 

étkezéséről gondoskodunk, akik önmaguk, illetve eltartottjaik részére tartósan, vagy átmeneti 

jelleggel nem képesek biztosítani koruk, egészségi állapotuk, fogyatékosságuk pszichiátriai 

vagy szenvedélybetegségük, hajléktalanságuk, munkaerő-piaci és szociális helyzetük miatt. A 

szolgáltatás hozzájárul az önálló, vagy részben önálló életvitel minél hosszabb ideig történő 

fenntartásához, a háztartásszervezés, -vezetés nehézségeinek megoldásához, az alapvető 

szociális szükséglet kielégítéséhez. 

 

Munkatársak: asszisztens, gépkocsivezető 

 

Asszisztens 

Jogállása: 

Az asszisztens közalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az intézményegység-

vezető irányítása alatt. 

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  
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Feladat- és hatásköre: 

- Az intézményegység szakmai programjának magas szintű végrehajtása. 

- Az ellátási igények felvétele, az ellátottak kiértesítése, 

- a felmerült igények alapján megrendelő összeállítása a szolgáltatók felé, 

- ebédjegyek kiadása;  

- adatszolgáltatások, 

- a számlázás és a befizetések előkészítése, kezelése. 

- A hatályos jogszabályok alapján előírt nyilvántartások és dokumentációk vezetése. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén az intézményegység-vezető által kijelölt személy (másik 

asszisztens) helyettesíti. 

 

Gépkocsivezető 

Jogállása: 

A gépkocsivezető közalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az intézményegység-

vezető irányítása alatt. 

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- A munkaköréből adódó feladatai színvonalas ellátása. 

- A gépkocsi felelősségteljes, rendeltetésszerű használata. 

- A gépjármű használati szabályzatban foglaltak betartása. 

- A menetlevél naprakész, jogszabályi előírások szerinti vezetése. 

- A gépkocsi takarékos üzemeltetése. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén az intézményegység-vezető által kijelölt személy helyettesíti. 

2.2. Idősek nappali ellátása (Idősek Klubjai) 

Az idősek nappali ellátása keretében 8 idősek klubja biztosítja az ellátást. Az 

intézményegység-vezető a klubok szakmai vezetését irányító klubvezető. 

 

Az ellátás olyan szociális ellátási forma, amelynek keretében elsősorban a saját otthonukban 

élő, idős emberek részére biztosít lehetőséget a napközbeni tartózkodásra, igény szerint 

étkezésre, társas kapcsolatokra és alapvető higiéniai szükségletek kielégítésére.  

 

Munkatársak: gondozó/ápoló, demens személyek esetén terápiás munkatárs/szociális 

munkatárs. 

 

Gondozó/ápoló 

Jogállása: 

A gondozó/ápoló közalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az intézményegység-

vezető irányítása alatt. 

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- Az intézményegység szakmai programjának magas szintű végrehajtása. 

- Az ellátottak részére a fizikai ellátás biztosítása, a pszichés gondozásban és 

foglalkoztatásban való részvétel, közreműködés. 

- A személyi és a környezeti higiénia biztosítása. 
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- Érdekvédelemmel kapcsolatos ügyekben való közreműködés. 

- Az idős embereknél az egyéni bánásmód eszközeivel, olyan lelki egyensúly 

megteremtése, megőrzése, mellyel képessé válik a megváltozott körülményekhez való 

alkalmazkodásra. 

- A klubon belül az emberi és állampolgári jogok érvényesüléséért, az egyén 

autonómiáját elfogadó, integrációját minden eszközzel segítő, humanizált környezet 

kialakítása és működtetése. 

- A hatályos jogszabályok alapján előírt nyilvántartások és dokumentációk vezetése. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén az intézményegység-vezető által kijelölt személy (másik 

gondozó/ápoló) helyettesíti. 

 

Terápiás munkatárs/szociális munkatárs 

Jogállása: 

A terápiás munkatárs/szociális munkatárs közalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét 

az intézményegység-vezető irányítása alatt. 

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- Az intézményegység szakmai programjának magas szintű végrehajtása. 

- Szervezi és végzi az intézményben élők mentálhigiénés gondozását.  

- Egyéni és csoportos készség- és képességfejlesztési foglalkozásokat tart.  

- Szabadidős programokat szervez. Biztosítja a szabadidő kulturált eltöltését.  

- Segíti, támogatja az intézményen belüli közösségek társas kapcsolatainak 

kialakítását.   

- A klubon belül az emberi és állampolgári jogok érvényesüléséért, az egyén 

autonómiáját elfogadó, integrációját minden eszközzel segítő, humanizált környezet 

kialakítása és működtetése. 

- A hatályos jogszabályok alapján előírt nyilvántartások és dokumentációk vezetése. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén az intézményegység-vezető által kijelölt személy (másik 

terápiás munkatárs/szociális munkatárs) helyettesíti. 

 

3. Idősek Otthona 

Az idősek otthona, mint szakmai egység önálló szakmai irányítás alatt álló szervezeti egység. 

Az idősek otthonát intézményegység-vezető irányítja.  

 

Az idősek otthona személyes gondoskodás keretébe tartozó szakosított ellátást nyújt. Legfőbb 

célkitűzése, az életkor, az egészségi, szociális helyzet miatt rászorult személyek részére 21 

férőhelyen olyan időskori életminőség biztosítása, amely megfelelő etikai körülmények 

mellett biztosít hitbeli, és az emberi méltóság megtartásával megfelelő környezetet, 

gondoskodást, és szükség szerint felügyeletet. A jól működő otthon képes szépet és jót, 

biztonságot, megnyugvást, szeretetet, kellemes öregkort és védett aggkort nyújtani. 

 

Munkatársak: gondozó/ápoló, terápiás munkatárs/szociális munkatárs, orvos 

 

Gondozó/ápoló 

Jogállása: 
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A gondozó/ápoló közalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az intézményegység-

vezető irányítása alatt. 

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- Az otthon szakmai programjának magas szintű végrehajtása. 

- Az ellátottak részére szakszerű ápolási, gondozási feladatokat lát el, figyelemmel 

kíséri az ellátottak egészségi állapotát. 

- A személyi és a környezeti higiénia biztosítása. 

- Érdekvédelemmel kapcsolatos ügyekben való közreműködés. 

- Az idős embereknél az egyéni bánásmód eszközeivel, olyan lelki egyensúly 

megteremtése, megőrzése, mellyel képessé válik a megváltozott körülményekhez való 

alkalmazkodásra. 

- Az otthonon belül az emberi és állampolgári jogok érvényesüléséért, az egyén 

autonómiáját elfogadó, integrációját minden eszközzel segítő, humanizált környezet 

kialakítása és működtetése. 

- A hatályos jogszabályok alapján előírt nyilvántartások és dokumentációk vezetése. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén az intézményegység-vezető által kijelölt személy (másik 

gondozó/ápoló) helyettesíti. 

 

Terápiás munkatárs/szociális munkatárs 

Jogállása: 

A terápiás munkatárs/szociális munkatárs közalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét 

az intézményegység-vezető irányítása alatt. 

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- Az otthon szakmai programjának magas szintű végrehajtása. 

- Szervezi és végzi az intézményben élők mentálhigiénés gondozását. Egyéni es 

csoportos készség és képességfejlesztési foglalkozásokat tart. Szabadidős programokat 

szervez. Biztosítja a szabadidő kulturált eltöltését. Segíti, támogatja az intézményen 

belüli közösségek társas kapcsolatainak kialakítását. 

- Az otthonon belül az emberi és állampolgári jogok érvényesüléséért, az egyén 

autonómiáját elfogadó, integrációját minden eszközzel segítő, humanizált környezet 

kialakítása és működtetése. 

- A hatályos jogszabályok alapján előírt nyilvántartások és dokumentációk vezetése. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén az intézményegység-vezető által kijelölt személy helyettesíti. 

 

Orvos 

Az otthonban heti 4 órában orvost alkalmazunk külön szerződés alapján az ellátást igénybe 

vevők egészségi állapotának rendszeres ellenőrzésére, aki végzi a szükséges szakorvosi, ill. 

kórházi beutalást, gyógyszerfelírásokat, összeállítja az alap gyógyszerkészletet, orvosi 

tanácsot ad. Részletes feladatait a szerződés tartalmazza. 

 

Az otthonban technikai, segítő munkakör a takarító.  

 

Takarító 

Jogállása: 
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A takarítót az igazgató nevezi ki és az intézményegység-vezető gyakorolja felette az egyéb 

munkáltatói jogokat.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- Ellátja az egység területének, berendezési és felszerelési tárgyainak takarítását. 

- Köteles betartani a munkavédelmi, tűzrendészeti és közegészségügyi szabályokat. 

- Felelős a takarításhoz használt anyagok és eszközök biztonságos és gazdaságos 

felhasználásáért. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén az intézményegység-vezető által kijelölt személy helyettesíti. 
 

26.  Fogyatékkal élők ellátása 

A fogyatékkal élők ellátása a Félsziget Napközi– és Lakóotthont, valamint a Támogató 

Szolgálatot foglalja magában.  

A Fogyatékkal élők ellátása önálló szakmai irányítás alatt álló szervezeti egység, 

intézményegység-vezető irányítja.  

 

4. Félsziget Napközi- és Lakóotthon 

A Félsziget Napközi- és Lakóotthon az intézményegység-vezető közvetlen szakmai irányítása 

alá tartozó egység. 

4.1. Fogyatékos személyek nappali ellátása   

Az ESZK személyes gondoskodást nyújtó szociális intézményként - az alapszolgáltatás 

keretében - étkeztetést és nappali ellátást biztosít 20 férőhelyen az önkiszolgálásra részben 

képes középsúlyos, súlyos értelmi fogyatékos és autista személyek számára. Ennek keretében 

gondoskodik a nappali ellátását igénybe vevők szociális, egészségügyi, mentális állapotuknak 

megfelelő, napi életritmust biztosító szolgáltatást nyújtásáról, személyre szóló gondozásáról, 

felügyeletet, valamint folyamatos fejlesztést biztosít. 

 

Munkatársak: gondozó/terápiás munkatárs 

 

Gondozó 

Jogállása: 

A segítő/gondozó közalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az intézményegység-

vezető irányítása alatt. 

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- A nappali ellátás szakmai programjának magas szintű végrehajtása. 

- A napköziben folyó gondozási tevékenység magas színvonalú ellátása. 

- Az egyén autonómiáját elfogadó, integrációját minden eszközzel segítő, humanizált 

környezet kialakítása. 

- A hatályos jogszabályok alapján előírt nyilvántartások és dokumentációk vezetése. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén az intézményegység-vezető által kijelölt személy (másik 

gondozó/terápiás munkatárs) helyettesíti. 

 

Terápiás munkatárs 
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Jogállása: 

A terápiás munkatárs közalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az 

intézményegység-vezető irányítása alatt. 

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- A nappali ellátás szakmai programjának magas szintű végrehajtása. 

- A nappali ellátás működtetése során a mentálhigiénés ellátás biztosítása, valamint a 

foglalkoztatás és szabadidős programok szervezése. 

- Az egyén autonómiáját elfogadó, integrációját minden eszközzel segítő, humanizált 

környezet kialakítása. 

- A hatályos jogszabályok alapján előírt nyilvántartások és dokumentációk vezetése. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén az intézményegység-vezető által kijelölt személy (másik 

gondozó/terápiás munkatárs) helyettesíti. 

 

4.2. Fogyatékos személyek ápoló-gondozó célú lakóotthona 

Fogyatékos személyek ápoló-gondozó célú lakóotthona – mint szakosított ellátási forma - 

ellátottjai azok a fogyatékos személyek – ideértve az autista személyeket is -, akik életkoruk, 

egészségi állapotuk, önellátásuk mértéke szerint teljes körű ellátást, ápolás-gondozást, 

valamint szükség szerint foglalkoztatást, és egyéb habilitációs, rehabilitációs jellegű ellátást 

igényelnek. 

A 2013. január 1-jétől a fogyatékos személyek ápoló-gondozó célú lakóotthonának 

működtetése nem önkormányzati feladat. A Nemzeti Szociálpolitikai Intézet támogatói 

okirata alapján látja el a feladatot Salgótarján és Térsége Önkormányzatainak Társulása az 

ESZK szervezeti egysége útján, 12 férőhelyen. 

 

Munkatársak: gondozó/ápoló, fejlesztőpedagógus, segítő  

 

Gondozó/ápoló 

Jogállása: 

A gondozó/ápoló közalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az intézményegység-

vezető irányítása alatt. 

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- A lakóotthoni ellátás szakmai programjának magas szintű végrehajtása. 

- A lakóotthonban folyó ápolási, gondozási tevékenység magas színvonalú ellátása. 

- Az egyén autonómiáját elfogadó, integrációját minden eszközzel segítő, humanizált 

környezet kialakítása. 

- A hatályos jogszabályok alapján előírt nyilvántartások és dokumentációk vezetése. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén az intézményegység-vezető által kijelölt személy (másik 

gondozó/ápoló) helyettesíti. 

 

Segítő 

Jogállása: 

A segítő közalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az intézményegység-vezető 

irányítása alatt. 
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Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- A lakóotthoni ellátás szakmai programjának magas szintű végrehajtása. 

- A lakóotthonban folyó gondozási tevékenység magas színvonalú ellátása. 

- Az egyén autonómiáját elfogadó, integrációját minden eszközzel segítő, humanizált 

környezet kialakítása. 

- A hatályos jogszabályok alapján előírt nyilvántartások és dokumentációk vezetése. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén az intézményegység-vezető által kijelölt személy (másik 

segítő munkatárs) helyettesíti. 

 

Fejlesztőpedagógus 

A lakóotthonban heti 20 órában az intézményegység-vezető végzi el a fejlesztőpedagógusi 

feladatokat. Ennek keretében feladatai  

- a fogyatékos személyek számára biztosított lakóotthoni ellátásban és a hozzá 

kapcsolódó szolgáltatások nyújtásában való részvétel, elsősorban az ellátott mentális 

képességeinek javítása, fejlesztése, a már meglévő ismeretek, kialakult képességek 

megtartása céljából.  

- A fejlesztő foglalkozások szervezése, irányítása, ellenőrzése. 

Részletes feladatait a munkaköri leírása tartalmazza. 

 

Az intézményegységben külön megbízási szerződés alapján heti 10 órában foglalkoztatunk 

fejlesztőpedagógust. Részletes feladatait a megállapodás tartalmazza. 

 

A lakóotthonban alkalmazunk orvost külön szerződés alapján az ellátást igénybe vevők 

egészségi állapotának rendszeres ellenőrzésére, aki végzi a szükséges szakorvosi, ill. kórházi 

beutalást, gyógyszerfelírásokat, összeállítja az alap gyógyszerkészletet, orvosi tanácsot ad. 

Részletes feladatait a szerződés tartalmazza. 

 

A Félsziget Napközi- és Lakóotthonban technikai, segítő munkakör a takarító.  

 

Takarító 

Jogállása: 

A takarítót az igazgató nevezi ki és az intézményegység-vezető gyakorolja felette a 

munkáltatói jogokat.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- Ellátja az egység területének, berendezési és felszerelési tárgyainak takarítását. 

- Köteles betartani a munkavédelmi, tűzrendészeti és közegészségügyi szabályokat. 

- Felelős a takarításhoz használt anyagok és eszközök biztonságos és gazdaságos 

felhasználásáért. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén az intézményegység-vezető által kijelölt személy helyettesíti. 

 

5. Támogató szolgálat 

A támogató szolgálat az intézményegység-vezető közvetlen szakmai irányítása alá tartozó 

egység. 
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A Támogató Szolgálat célja a fogyatékos személyek önrendelkezésén alapuló önálló 

életvitelének megkönnyítése, lakókörnyezetben történő integrált ellátása, elsősorban a lakáson 

kívüli közszolgáltatások elérésének segítése, valamint életvitelük önállóságának megőrzése 

mellett a lakáson belüli speciális segítségnyújtás biztosítása révén. 

 

Munkatársak: segítő/gondozó/terápiás munkatárs/gépkocsivezető 

 

Segítő/gondozó/terápiás munkatárs 

Jogállása: 

A segítő/gondozó/terápiás munkatárs közalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az 

intézményegység-vezető irányítása alatt. 

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- A szolgálat szakmai programjának magas szintű végrehajtása. 

- A támogató szolgálat keretein belüli személyi segítés magas színvonalú nyújtása. 

- Az egyén autonómiáját elfogadó, integrációját minden eszközzel segítő, humanizált 

környezet kialakítása. 

- A hatályos jogszabályok alapján előírt nyilvántartások és dokumentációk vezetése. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén az intézményegység-vezető által kijelölt személy (másik 

segítő/gondozó/terápiás munkatárs) helyettesíti. 

 

Gépkocsivezető 

Jogállása: 

A gépkocsivezető munkatárs közalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az 

intézményegység-vezető irányítása alatt. 

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- A szolgálat szakmai programjának magas szintű végrehajtása. 

- A támogató szolgálat keretein belüli szállító szolgáltatás magas színvonalú nyújtása. 

- Felügyeletet lát el a fogyatékkal élő személy felett, segíti a fogyatékkal élő személyt 

közvetlenül az utazás megkezdése előtt, alatt és utána a személyes szükségletei 

kielégítésében. 

- Az egyén autonómiáját elfogadó, integrációját minden eszközzel segítő, humanizált 

környezet kialakítása. 

- Gépkocsivezetői teendők ellátása. A gépjármű használati szabályzatban foglaltak 

betartása, a gépkocsi takarékos üzemben tartása.  

- A gépkocsivezetőként feladata a menetlevelek naprakész, pontos és szabályszerű 

vezetése. 

-  A gépkocsik műszaki állapotának és tisztaságának figyelemmel kísérése. Szükség 

esetén a külső és belső takarítás elvégzése, elvégeztetése. 

- Rakodási, szállítási feladatok, megbízás alapján beszerzési feladatok ellátása. 

- A hatályos jogszabályok alapján előírt nyilvántartások és dokumentációk vezetése. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén az intézményegység-vezető által kijelölt személy helyettesíti. 
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27.  Pszichiátriai- és szenvedélybetegek ellátása – Horizont Nappali Ellátó 

Központ 

 

A pszichiátriai– és szenvedélybetegek ellátását a Horizont Nappali Ellátó Központ, mint egy 

intézményegység-vezető önálló szakmai irányítása alá tartozó szervezeti egység biztosítja. 

Több, személyes gondoskodási formát egy szervezeti keretben ellátó intézményegység, amely 

az alábbi alapszolgáltatásokat biztosítja: 

1. Pszichiátriai betegek nappali ellátása 

2. Szenvedélybetegek nappali ellátása 

3. Pszichiátriai betegek közösségi ellátása 

4. Szenvedélybetegek közösségi ellátása 

5. Szenvedélybetegek alacsonyküszöbű ellátása 

 

1. Nappali ellátások (Pszichiátriai- és szenvedélybeteg nappali ellátása) 

A pszichiátriai betegek nappali ellátása és a szenvedélybetegek nappali ellátása az 

öntevékenységre, az önsegítésre épülve biztosítja az ellátást igénybe vevők igényei alapján a 

kulturális, szabadidős, tájékoztató, képzési, átképzési, állásközvetítő, védett lakhatást 

elősegítő, lakossági és családi programok, találkozók szervezését, lebonyolítását.  

Lehetőséget biztosít továbbá a napközbeni tartózkodásra, társas kapcsolatok kiépítésére, 

valamint az alapvető higiéniai szükségletek kielégítésére, igény szerint segítséget nyújt az 

ellátottak étkezésének megoldásában, és helyet biztosít az étel elfogyasztásához.  Az 

intézmény a szolgáltatásai között megfelelő kompetenciájú szakemberek bevonásával 

mediációt, egyéni, csoportos, pár-és családterápia szervezését biztosítja.  

 

Munkatársak:  

- Pszichiátriai betegek nappali ellátása: terápiás munkatárs/szociális munkatárs/gondozó 

- Szenvedélybetegek nappali ellátása: terápiás munkatárs/szociális munkatárs/gondozó 

 

Terápiás munkatárs/szociális munkatárs/gondozó 

Jogállása: 

A terápiás munkatárs/szociális munkatárs/gondozó közalkalmazotti jogviszonyban végzi 

tevékenységét az intézményegység-vezető irányítása alatt. 

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- A nappali ellátás szakmai programjának magas szintű végrehajtása. 

- Probléma feltárása, cél és beavatkozási pontok meghatározása: interjú, igénybe vevő 

állapotának felmérése, dokumentálása, egyéni konzultáció biztosítása. 

- Hivatalos ügyek intézésének segítése. 

- Egyéni esetkezelés, támogató funkciók biztosítása: motivációs esetkezelés, 

kríziskezelés, telefonos, vagy e-mailes konzultáció. 

- Hatékony krízisoldó tevékenység, 

- Terápiás foglalkozások szervezése, irányítása, egészségügyi felvilágosító és 

prevenciós tevékenység végzése, irányítása. 

- Nyitott programok szervezése, melyek az ellátást igénybe vevők rehabilitációját 

célozzák, illetve amelyek a függőséggel küzdő személyek életmód-változását, 

visszaesésének megelőzését célozzák. 

- Feladata a házirend betartása, betartatása. 

- A hatályos jogszabályok alapján előírt nyilvántartások és dokumentációk vezetése. 
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Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén az intézményegység-vezető által kijelölt személy (másik 

terápiás munkatárs/szociális munkatárs/gondozó) helyettesíti. 

 

2. Közösségi ellátások (Pszichiátriai és szenvedélybetegek közösségi ellátása) 

A közösségi ellátás szolgáltatásai: problémaelemzés, problémamegoldás: a személyes célok 

meghatározásának segítése, a változtatásra motiváló tényezők feltárása, problémamegoldó 

beszélgetések, készségfejlesztés, pszicho-szociális rehabilitáció és ártalomcsökkentés. 

A pszichiátria betegek közösségi ellátásának célja az otthonukban élő, intenzív támogatást 

igénylő, hosszan tartó pszichiátriai problémával élők, illetve pszichiátriai kezelésben 

részesülők szükségleteinek kielégítése, életvitelük, rehabilitációjuk és szociális biztonságuk 

segítése. A betegségből adódó tünetek, károsodás, pszicho-szociális korlátozottság okozta 

hátrányok leküzdésének segítése annak érdekében, hogy az igénybevevők a számukra 

lehetséges legteljesebb mértékben részt vehessenek a közösség életében. Szakembereink 

igyekeznek felépülésüket elősegíteni a pszicho-szociális rehabilitáció eszköztárával: az 

érintettek megküzdési képességeinek erősítésével, önsegítő aktivitásuk ösztönzésével, 

felelősségérzetük ébren tartásával, készségfejlesztéssel, személyes szabadságuk tiszteletben 

tartásával, az erőforrások felkutatásával és a segítő intézmények közötti együttműködés 

serkentésével. 

 

A közösségi szenvedélybeteg-ellátás célja, hogy a gondozott szenvedélybetegek integrált és 

teljes jogú tagjai maradjanak a társadalomnak, illetve reintegrálódjanak a közösségbe. Ennek 

érdekében a gondozás a pszichoszociális rehabilitáció és a tanácsadás minden formáját a 

szenvedélybeteg otthonában, illetve lakókörnyezetében, tartózkodási helyén biztosítja. 

Segítséget nyújt a kliensek számára egészségi és pszichés állapotuk javításában; meglévő 

képességeik és készségeik megtartásában, illetve fejlesztésében; a mindennapi életükben 

adódó konfliktusok feloldásában és problémáik megoldásában; a szociális és mentális 

gondozásukban és az egészségügyi ellátáshoz való hozzájutásukban.  

 

Munkatársak:  

- Pszichiátriai betegek közösségi ellátása: gondozó/segítő, terápiás munkatárs/szociális 

munkatárs, orvos 

- Szenvedélybetegek közösségi ellátása: gondozó/segítő, terápiás munkatárs/szociális 

munkatárs, orvos 

 

Gondozó/segítő 

Jogállása: 

A gondozó/segítő közalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az intézményegység-

vezető irányítása alatt. 

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- A közösségi alapellátás keretében biztosítja a lakókörnyezetben történő 

segítségnyújtást az önálló életvitel fenntartásában, a meglévő képességek megtartását, 

illetve fejlesztését. 

- Munkája során támogatást nyújt a közösségi gondozott mentális, szociális, fizikai 

szükségleteihez, a gondozási tervben megfogalmazott célokhoz az akadályozó 

problémák kezelésében, melynek során fejleszti a kliens és a természetes segítők (pl.: 
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családtagok, barátok, munkatársak) azon készségeit, amelyek a személyes céljaik 

eléréséhez szükségesek. 

- A szolgáltatás keretében a pszichoszociális dimenziók figyelembe vételével, a házi- és 

a kezelőorvossal való kapcsolattartás, együttműködés mentén biztosítja a kliens 

állapotának folyamatos figyelemmel kísérését a családtagokkal ás a szociális 

környezettel együttműködve. 

- Egyéni esetvitelt, rehabilitációs gondozást végez. 

- A szolgáltatás a célcsoport rehabilitációs igényeinek megfelelően hosszú távú 

gondozási folyamatot kínál, együttműködve az egészségügyi ellátórendszerrel. 

- A felhasználók és természetes támogatóik igényeire is alapozunk a szolgáltatások 

kialakításában. A hatékonyabb beavatkozás érdekében figyelembe veszi az egyén és 

környezete közötti kölcsönhatások rendszerét (a lehetőségeket és korlátokat). 

- A pszichoszociális rehabilitáció eszköztárával segíti az igénybe vevők felépülését: 

o az érintettek megküzdési képességének erősítésével, 

o önsegítő aktivitásuk ösztönzésével, 

o felelősségérzetük ébren tartásával, 

o készségfejlesztéssel, 

o személyes szabadságuk tiszteletben tartásával, 

o erőforrások felkutatásával, 

o segítő intézmények közti együttműködés serkentésével, 

o hozzátartozók támogatásával. 

- Részt vesz szükség szerint a pszichiátriai és a szenvedélybetegek nappali ellátása 

feladatellátásokban. 

- Feladata a hatályos jogszabályok alapján előírt nyilvántartások és dokumentációk 

vezetése. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén az intézményegység-vezető által kijelölt személy (másik 

gondozó/segítő) helyettesíti. 

 

Terápiás munkatárs/szociális munkatárs 

Jogállása: 

A terápiás munkatárs/szociális munkatárs közalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét 

az intézményegység-vezető irányítása alatt. 

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- A közösségi ellátás szakmai programjának magas szintű végrehajtása. 

- A közösségi szolgáltatáshoz érkező esetjelzések fogadása, a jelzés alapján a gondozók 

esetvitelre történő felkészítése. A problémaelemzés és problémamegoldás 

folyamatának szakmai ellenőrzését végzi. Speciális problémák felmerülése esetén 

értesíti a megfelelő szakembert.  

- A közösségi alapellátás keretében biztosítja a lakókörnyezetben történő 

segítségnyújtást az önálló életvitel fenntartásában, a meglévő képességek megtartását, 

illetve fejlesztését. 

- A szolgáltatás keretében a pszichoszociális dimenziók figyelembe vételével, a házi- és 

a kezelőorvossal való kapcsolattartás, együttműködés mentén biztosítja a kliens 

állapotának folyamatos figyelemmel kísérését a családtagokkal és a szociális 

környezettel együttműködve. 

- Egyéni esetvitelt, rehabilitációs gondozást végez. 
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- A szolgáltatás a célcsoport rehabilitációs igényeinek megfelelően hosszú távú 

gondozási folyamatot kínál, együttműködve az egészségügyi ellátórendszerrel. 

- A felhasználók és természetes támogatóik igényeire is alapozunk a szolgáltatások 

kialakításában. A hatékonyabb beavatkozás érdekében figyelembe veszi az egyén és 

környezete közötti kölcsönhatások rendszerét (a lehetőségeket és korlátokat). 

- A pszichoszociális rehabilitáció eszköztárával segíti az igénybe vevők felépülését: 

o az érintettek megküzdési képességének erősítésével, 

o önsegítő aktivitásuk ösztönzésével, 

o felelősségérzetük ébren tartásával, 

o készségfejlesztéssel, 

o személyes szabadságuk tiszteletben tartásával, 

o erőforrások felkutatásával, 

o segítő intézmények közti együttműködés serkentésével, 

o hozzátartozók támogatásával. 

- Részt vesz szükség szerint a pszichiátriai és a szenvedélybetegek nappali ellátása 

feladatellátásokban. 

- A hatályos jogszabályok alapján előírt nyilvántartások és dokumentációk vezetése. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén az intézményegység-vezető által kijelölt személy (másik 

terápiás munkatárs/szociális munkatárs) helyettesíti. 

 

A közösségi ellátások során alkalmazunk orvost – konzultatív feladatokra - külön szerződés 

alapján. Részletes feladatait a szerződés tartalmazza. 

 

3. Szenvedélybetegek alacsonyküszöbű ellátása   

Az alacsonyküszöbű szolgáltatás célja az addiktológiai problémával küzdők és közvetlen 

környezetük minél szélesebb körének elérése, fogadása és ellátása, a szerhasználatnak, 

valamint járulékos ártalmainak a csökkentése, a változás elindítása és segítése, az életvitelbeli 

változás ösztönzése. Az alacsonyküszöbű szolgáltatás fogalmi megközelítésével összhangban, 

az ellátás feladata a még nem szenvedélybeteg, ám szerhasználatukból adódóan magas 

kockázati magatartású személyek és környezetük elérésének biztosítása. 

A szolgálat biztosítja az anonimitást, a drop-in szobát, valamint a melegedésre és józanodásra 

alkalmas tereket. A szolgálat lehetővé teszi a rejtőzködő és látens csoportok megkeresését, az 

ellátás érdekében. 

 

Munkatársak: gondozó/terápiás munkatárs/szociális munkatárs/segítő (Jogállásuk, feladataik, 

hatáskörük az előző pontban foglaltak szerint.) 

 

Az Horizont Nappali Ellátó Központban technikai, segítő munkakör a takarító.  

 

Takarító 

Jogállása: 

A takarítót az igazgató nevezi ki és az intézményegység-vezető gyakorolja felette a 

munkáltatói jogokat.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- Ellátja az egység területének, berendezési és felszerelési tárgyainak takarítását. 

- Köteles betartani a munkavédelmi, tűzrendészeti és közegészségügyi szabályokat. 
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- Felelős a takarításhoz használt anyagok és eszközök biztonságos és gazdaságos 

felhasználásáért. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén az intézményegység-vezető által kijelölt személy helyettesíti. 

 

28.  Család- és gyermekjóléti ellátások 

 

1. Család- és gyermekjóléti szolgálat 

A Család-és Gyermekjóléti Szolgálat, mint szakmai egység önálló szakmai irányítás alatt álló 

szervezeti egység, intézményegység-vezető irányítja. 

 

A szolgálat a szociális vagy mentálhigiénés problémák, illetve egyéb krízishelyzet miatt 

segítséget igénylő személyek, családok számára - az ilyen helyzethez vezető okok megelőzése 

- a krízishelyzet megszüntetése, valamint életvezetési képesség megőrzése, illetve elősegítése 

céljából nyújt segítséget.  

Továbbá a gyermekek testi, lelki egészségének, családban történő nevelésének elősegítése, a 

gyermek veszélyeztetettségének megelőzése céljából nyújtott szociális segítőmunka, valamint 

a kialakult veszélyeztetettség megszüntetése érdekében a Család- és Gyermekjóléti Központ 

felé jelzés, a gyermek családból való kiemelésének megelőzése, a veszélyeztetettség 

megszüntetése érdekében a központtal való együttműködés keretében szervezési, szolgáltatási 

és gondozási feladatok megvalósítása. 

 

Munkatársak: családsegítő, szociális asszisztens 

 

Családsegítő 

Jogállása: 

A családsegítő közalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az intézményegység-

vezető irányítása alatt. 

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- Az intézményegység szakmai programjának magas szintű végrehajtása. 

- Tájékoztatja a hozzáfordulókat jogaikról, támogatási és ellátási formákról (kiemelt 

célcsoportok a gyermekek, gyermekes családok, válsághelyzetben lévő várandós anya, 

örökbefogadó szülő). 

- Szociális segítő munka keretében segítséget nyújt a családban jelentkező működési 

zavarok elhárításában, ellensúlyozásában. Feladata a természetes támaszok, 

erőforrások felkutatása, adekvát szakmai szolgáltatások bevonása, koordinálja az 

esetkezelésben résztvevők együttműködését, szükség esetén 

esetmegbeszélést/esetkonferenciát szervez. 

- Az ellátásokhoz, szolgáltatásokhoz való hozzájutás érdekében figyelemmel kíséri az 

érintett személyt, családot veszélyeztető körülményeket, szolgáltatások és ellátások 

iránti szükségleteit; együttműködik a területen található szolgáltatókkal az ellátások 

közvetítése érdekében; segítséget nyújt az ellátások, szolgáltatások igénylésében. 

- Prevenciós tevékenység keretében a veszélyeztetettséget észlelő és jelzőrendszer 

működtetése, a jelzési kötelezettségű intézményekkel való együttműködés 

megszervezése. 

- Szabadidős és közösségi programok szervezése. 
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- Esetmegbeszélést kezdeményez – ha a család- és gyermekjóléti központ szakmai 

támogatását igényli, vagy a központ feladatkörébe tartozó szolgáltatás, intézkedés 

szükségessége felmerül. 

- A gyermeket fenyegető közvetlen és súlyos veszély esetén a – család- és gyermekjóléti 

központ értesítése mellett – közvetlenül tesz javaslatot hatósági intézkedésre. 

- Ügyeleti napján a szolgálathoz érkező kliensek fogadása, egyéni esetkezelés, 

esetmunka végzése. Az esetmunka során egyéneknek, pároknak, családoknak segítség 

nyújtása. 

- A kliensekkel segítő kapcsolat kiépítése, a szociális munka eszközeivel és 

módszereivel bizalmon alapuló együttműködés kialakítása. 

- Szükség szerint egészségügyi és szociális ellátás, valamint hatósági beavatkozás 

kezdeményezése. 

- Segítséget nyújt az igénybe vevők ügyeinek intézésében. 

- Tájékoztatást nyújt az igénybe vehető jogi segítségnyújtásról, jogi képviselet 

lehetőségéről. 

- A veszélyeztetettséget észlelő jelzőrendszer működtetése kapcsán figyelemmel kíséri a 

településen élők életkörülményeit, szükségleteit; felhívja a jelzésre köteles szerveket 

jelzési kötelezettségük írásban történő teljesítésére; tájékoztatást nyújt a 

veszélyeztetettség jelzésének lehetőségéről; fogadja a beérkezett jelzéseket; megteszi a 

szükséges, ill. jogszabályban előírt intézkedéseket; a beérkezett jelzésekről jelentést 

készít. 

- Esetmegbeszélést/szakmaközi megbeszélést, esetkonferenciákat szervez, erről 

feljegyzést készít. 

- A Család- és a Gyermekjóléti Központ, valamint a hatóságok (gyámhivatal) kérésére 

környezettanulmány készít. 

- A hatályos jogszabályok alapján előírt nyilvántartások és dokumentációk vezetése. 

A részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Távollét esetén az intézményegység-vezető által kijelölt családsegítő helyettesíti. 

 

2. Család- és Gyermekjóléti Központ 

A Család-és Gyermekjóléti Központ, mint szakmai egység önálló szakmai irányítás alatt álló 

szervezeti egység, intézményegység-vezető irányítja. 

 

A központ a gyermek testi és lelki egészségének, családban történő nevelkedésének 

elősegítését, a gyermek veszélyeztetettségének megelőzését, a kialakult veszélyeztetettség 

megszüntetését szolgálja, ennek érdekében, többek között járási szinten koordinálja a 

jelzőrendszer működését. 

Feladatai közé tartozik a családjából kiemelt gyermek visszahelyezése és visszailleszkedése 

érdekében, a család gyermeknevelési körülményeinek javítása, a szülő és gyermek közötti 

kapcsolat helyreállítása érdekében végzett gondozási és utógondozási feladatok ellátása. 

 

Koordinálja a jogi, pszichológiai, addiktológiai és fejlesztőpedagógiai tanácsadásokat, és más 

speciális szolgáltatásokat is biztosít, mint a kapcsolattartási ügyelet, kórházi szociális munka, 

utcai szociális munka és a készenléti szolgálat. 

 

A cél elérése érdekében az estmenedzser vagy tanácsadó a gondozási folyamatba bevonja a 

szolgálat családsegítőit, illetve a jelzőrendszer valamennyi segítségnyújtásra képes és 

kötelezett tagját. 
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Munkatársak: esetmenedzser/tanácsadó, szociális asszisztens, óvodai és iskolai szociális 

segítő 

 

Esetmenedzser/tanácsadó  

Jogállása: 

Az esetmenedzser/tanácsadó közalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az 

intézményegység-vezető irányítása alatt. 

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- Az intézményegység szakmai programjának magas szintű végrehajtása. 

- széleskörűen megismeri, alkalmazza és betartja a munkaköre elvégzéséhez szükséges 

jogszabályokat, 

- a gyermek családban történő nevelkedésének elősegítése és a gyermek 

veszélyeztetettségének megelőzése céljából egyéni speciális szolgáltatásokat nyújt, 

- a szociális segítőmunka eszközeinek alkalmazásával hozzásegíti a gyermeket és 

családját a problémák rendezéséhez, a gyermek veszélyeztetett helyzetének 

mérsékléséhez/megszüntetéséhez,  

- a gyermekvédelmi gondoskodás keretébe tartozó intézkedésekhez kapcsolódó, a 

gyermekek védelmére irányuló tevékenységet lát el,  

- ha szükséges, kezdeményezi a gyermek védelembe vételét, vagy súlyosabb fokú 

veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes elhelyezését, nevelésbe vételét,  

- a munkavégzés során aktívan együttműködik a gyermeket ellátó személyekkel és 

intézményekkel, tevékenységét összehangolja a család- és gyermekjóléti szolgálat 

családgondozást folytató munkatársával, 

- esetmenedzselést végez a gyermek mindenek felett álló érdekének szem előtt 

tartásával, 

- az esetmenedzselés során végig kíséri a gyermek és családja, valamint az 

esetkezelésbe bevont szakemberek tevékenységét és koordinálja együttműködésüket,  

- munkája során tájékoztatja a gyermeket és családját a velük kapcsolatos jogokról, 

támogatásokról és ellátásokról,  

- munkája során tájékoztatja a gyámhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozó 

körülményekről,  

- védelembe vett gyermek esetében elkészíti a gyermek egyéni gondozási-nevelési 

tervét és szervezi annak megvalósítását, majd összegzi a védelembe vétel során elért 

eredményeket, esetlegesen a terv hiányos megvalósulását és erről tájékoztatja a 

gyámhivatalt, egyben megteszi javaslatát,  

- amennyiben a gyermek bűncselekmény és/vagy elzárással is sújtható szabálysértés 

elkövetése miatti eljárásban vesz részt, az esetmenedzser javaslatot tesz a megelőző 

pártfogás elrendelésére, valamint együttműködik a pártfogó felügyelői szolgálattal, 

valamint a megelőző pártfogó felügyelővel a bűnismétlés megelőzése érdekében, ha a 

gyámhatóság elrendelte a gyermek megelőző pártfogását, 

- a családjából kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében segítő szolgáltatást nyújt és 

szervez az otthont nyújtó ellátást, illetve a területi gyermekvédelmi szakszolgáltatást 

végző intézménnyel együttműködve a család gyermeknevelési körülményeinek 

megteremtéséhez, javításához, a szülő és a gyermek közötti kapcsolat 

helyreállításához,  

- utógondozást végez a gyermek saját családjába történő visszailleszkedése céljából, 

- aktívan részt vesz a jelzőrendszer munkájában,  
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- részt vesz az esetmegbeszéléseken, ideértve a család- és gyermekjóléti szolgálat által 

összehívott esetmegbeszélést is,  

- a segítő beavatkozás folyamatát a jogszabályban előírt dokumentáció elkészítésével 

írásban rögzíti,  

- amennyiben a segítségre szoruló gyermek veszélyeztetett, akkor a gyermekvédelmi 

nyilvántartás adatlapjait vezeti,  

- az intézményben vezetett nyilvántartások alapján kért statisztikai adatszolgáltatásokat 

az általa gondozott egyének/családok vonatkozásában a határidő betartásával teljesíti,  

- a jogszabályi előírás alapján, az ellátott személyekre vonatkozó adatszolgáltatását és 

jelentését köteles megtenni a GYVR és a KENYSZI rendszerben való rögzítés 

céljából,  

- részt vesz az esetmegbeszélő csoport munkájában, ahol az eseteiről beszámol,  

- dilemmás esetben kérheti esetkonzultáció, egyéni szupervízió igénybevételét, 

- kérésre szakmai támogatást nyújt a család- és gyermekjóléti szolgálat munkatársainak, 

- elvégzi a munkakörének megfelelően mindazokat a teendőket, amit külön jogszabály, 

az SZMSZ, a Szakmai Program, vagy vezetői utasítás rábíz. 

A részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Távollét esetén az intézményegység-vezető által kijelölt esetmenedzser/tanácsadó helyettesíti. 

 

Szociális asszisztens 

Jogállása: 

A szociális asszisztens közalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az 

intézményegység-vezető irányítása alatt. 

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  

 

Feladata- és hatásköre: 

• Az intézményegység szakmai programjának magas szintű végrehajtása. 

• Közreműködik az esetmenedzser/tanácsadó szervezési jellegű feladatainak 

lebonyolításában. 

• Jelzőrendszer működtetése. Az észlelő és jelzőrendszer információit fogadja és 

közvetíti. 

• A hatályos jogszabályok alapján előírt nyilvántartások és dokumentációk vezetése.  

• Részt vesz adminisztrációs tevékenységekben, postázási feladatok ellátásában. Az 

intézményegységbe beérkező és kimenő iratok kezelése. 

• Feladata a családlátogatások dokumentálása, írásos feljegyzések készítése. 

• Statisztikai kimutatást készítése. 

• Szociális információs szolgáltatással kapcsolatos tevékenységet végez. 

• Részt vesz az ügyfélfogadásban. 

A részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Távollét esetén az intézményegység-vezető által kijelölt szociális asszisztens helyettesíti. 

 

Speciális szolgáltatások 

 

Óvodai-iskolai szociális munka 

Az óvodai-iskolai szociális segítő tevékenységet a járási székhely önkormányzat által 

fenntartott család- és gyermekjóléti központok a speciális szolgáltatásaik keretében kötelező 

jelleggel biztosítják a köznevelési intézmény fenntartója, valamint a család- és gyermekjóléti 

központ közötti együttműködési megállapodása alapján. 

Az óvodai-iskolai szociális segítő szolgáltatás célja a gyermek veszélyeztetettségének 

megelőzése érdekében a szociális segítő munka eszközeivel támogatást nyújt a köznevelési 
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intézménybe járó gyermeknek, a gyermek családjának és a köznevelési intézmény 

pedagógusainak, az intézményben megjelenő egyéb szakembernek. 

 

Az óvodai-iskolai szociális segítők munkáját szakmai vezető (csoportvezetői szintű vezető) 

szervezi, aki a Gyermekjóléti Központ intézményegység-vezetője irányítása alá tartozik. 

 

Szakmai vezető 

Jogállása: 

A szakmai vezető közalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az intézményegység-

vezető irányítása alatt. Vezetői megbízással rendelkező óvodai és iskolai szociális segítő. 

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- A Család- és Gyermekjóléti Központ szakmai programjának magas szintű 

végrehajtása. 

- Az óvodai-iskolai szociális munka keretében szervezi, irányítja és ellenőrzi a szakmai 

tevékenységet a hatályos jogszabályok, módszertanok és belső szabályzatok alapján. 

- Megszervezi, koordinálja és ellenőrzi a vezetésével megbízott egységben dolgozók 

szakmai munkáját. Feladata magas színvonalú szociális munka feltételeinek 

megteremtése. 

- Megszervezi és irányítja, illetve vezeti a hatályos jogszabályok által előírt 

nyilvántartásokat, dokumentációkat.  

- Feladata a szakmai anyagok, jelentések elkészítése és összeállítása, az 

adatszolgáltatási kötelezettség teljesítésének megszervezése, végrehajtása. 

- Részt vesz a vezetői értekezleteken, szakmaközi megbeszéléseken. 

- Részt vesz a továbbképzési tervek elkészítésében és megvalósításának 

megszervezésében. 

- Gondoskodik a megfelelő helyettesítésről, amennyiben valamely munkatársa távol 

van. 

- Gondoskodik a vonatkozó jogszabályok, felügyeleti szervek határozatainak, 

utasításainak végrehajtásáról, és gondoskodik a vezetői döntések végrehajtásáról. 

- A Munkáltatói jogok közül az SZMSZ 2. sz. Mellékletben meghatározott jogokat 

átruházott jogkörben gyakorolja. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén az intézményegység-vezető által kijelölt munkatárs (másik 

óvodai-iskolai szociális segítő) helyettesíti. 

 

Az óvodai-iskolai szociális segítő  

Jogállása: 

Az óvodai-iskolai szociális segítő közalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét a 

szakmai vezető irányítása alatt. 

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- az egység szakmai programjának magas szintű végrehajtása, 

- a hatályos jogszabályok alapján előírt nyilvántartások és dokumentáció vezetése, 

- segíti a gyermeket korának megfelelő nevelésbe és oktatásba való beilleszkedéséhez, 

valamint tanulmányi kötelezettségei teljesítéséhez szükséges kompetenciái 

fejlesztésében, 
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- segíti a gyermeket a tanulmányi előmeneteléhez, későbbi munkavállalásához 

kapcsolódó lehetőségei kibontakozásában, 

- segíti a gyermek tanulmányi kötelezettségeinek teljesítését akadályozó tényezők 

észlelését és feltárását, 

- segíti a gyermek családját a gyermek óvodai és iskolai életét érintő kérdésekben, 

valamint nevelési problémák esetén a gyermeket és a családot a közöttük lévő 

konfliktus feloldásában, 

- segíti prevenciós eszközök alkalmazásával a gyermek veszélyeztetettségének 

kiszűrését, valamint 

- a jelzőrendszer működtetése. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Távollét idején a szakmai vezető által kijelölt másik óvodai-iskolai szociális segítő 

helyettesíti. 

 

Szociális diagnózis készítés 

A központ speciális szolgáltatásként készít szociális diagnózist. 

A szociális diagnózis a család szociális helyzetének átfogó vizsgálata alapján meghatározza az 

igénybe venni javasolt szociális szolgáltatásokat és - ide nem értve a gyermekek napközbeni 

ellátását - gyermekjóléti alapellátásokat. A jogosultsági feltételek fennállása esetén a szociális 

diagnózis kötelezi a szociális, gyermekjóléti szolgáltatókat és intézményeket, amelyek 

kötelesek a szolgáltatásra vonatkozó igényt nyilvántartásba venni. 

 

A központ egy fő, szociális diagnózist készítő esetmenedzsert alkalmaz. 

 

Szociális diagnózis készítő esetmenedzser 

Jogállása: 

A szociális diagnózist készítő esetmenedzser közalkalmazotti jogviszonyban végzi 

tevékenységét az intézményegység-vezető irányítása alatt. 

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- Az egység szakmai programjának magas szintű végrehajtása. 

- Szociális diagnózis készítése. 

- A hatályos jogszabályok alapján előírt nyilvántartások és dokumentáció vezetése. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Távollét idején az intézményegység-vezető által kijelölt munkatárs helyettesíti. 

 

Fogyatékosságügyi tanácsadói szolgáltatás 

A fogyatékügyi tanácsadás 2022. január 1-től kötelező feladata az intézménynek.  

 

Fogyatékosságügyi tanácsadó 

Jogállása: 

A fogyatékosságügyi tanácsadó közalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az 

intézményegység-vezető irányítása alatt. 

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- Az egység szakmai programjának magas szintű végrehajtása. 
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- Elősegíteni a fogyatékossággal élő emberek és családtagjaik információkhoz, 

szolgáltatásokhoz való akadálymentes hozzáférést, valamint az egyenlő esélyű 

hozzáférés megvalósítását. 

- A hatályos jogszabályok alapján előírt nyilvántartások és dokumentáció vezetése. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Távollét idején az intézményegység-vezető által kijelölt másik fogyatékosságügyi tanácsadó 

helyettesíti. 

 

Jogi segítségnyújtás 

A jogász heti 20 órában, közalkalmazotti jogviszonyban végzi feladatait (a másik 20 órában 

az igazgató közvetlen irányítása alatt végzi.  

Jogász feladatai: 

- Tanácsadást, konzultációt biztosít az intézmény szolgáltatásaira jogosult 

személyeknek. 

- Igény szerint részt vesz esetmegbeszélő csoporton, ill. esetkonferencián. 

- Az intézményegység működésével összefüggő jogszabályi változásokról folyamatos 

tájékoztatást ad. 

 

Pszichológiai segítségnyújtás 

Pszichológusok feladatai – a pszichológus feladatait vállalkozói szerződés keretében végzi. 

- Tanácsadást, konzultációt biztosít az intézmény szolgáltatásaira jogosult 

személyeknek. 

- Igény szerint részt vesz esetmegbeszélő csoportok munkájában, illetve 

esetkonferencián. 

- Javaslatot tesz a szolgáltatások bővítésére. 

- Segíti a munkatársak mentálhigiénés állapotának karbantartását. 

- Segítséget nyújt az esetmunka, a családgondozás, krízisintervenciós tevékenység során 

felmerülő problémák megoldásában. 

- Szupervízió. 

 

Addiktológiai tanácsadás, drogprevenciós szolgáltatás 

Az addiktológiai konzultáns feladata: 

- A prevenciós feladat ellátása során törekszik a megelőzésre vagy mérséklésére a 

fenyegető ártalmak kialakulása esetén. 

- A nehézségek kialakulásakor, az akadályok felmerülésekor segítséget nyújt a gondok 

súlyosbodásának megakadályozásában, megelőzésében.  

- Az iskolákban gyermekek számára csoportfoglalkozásokat, a pedagógusoknak és 

szülőknek tájékoztató előadások tart.  

- Segítséget nyújt a droghasználó gyermekeknek speciális gondozás keretében. 

 

Fejlesztőpedagógusi segítségnyújtás 

Fejlesztőpedagógus feladatai: 

- Gyermekek tanulásához szükséges alapvető képességek, hiányosságok feltárása és 

fejlesztése, korrepetálás, osztályozó vizsgára való felkészítés. 

 

Utcai-lakótelepi szociális munka 

Az utcai és lakótelepi szociális munka során a cél és feladat: 

- A magatartásával testi, lelki, értelmi fejlődését veszélyeztető, a szabadidejét utcán 

töltő, kallódó, csellengő gyermek speciális segítése. 
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- A lakóhelyéről önkényesen eltávozó, vagy gondozója által a lakásból kitett, ellátás és 

felügyelet nélkül maradt gyermek felkutatása, lakóhelyére történő visszakerülésének 

elősegítése, szükség esetén átmeneti gondozásának vagy gyermekvédelmi 

gondoskodásban részesítésének kezdeményezése. 

 

Kapcsolattartási ügyelet 

- A munkatársak célja és feladata, hogy a gyermek és a kapcsolattartásra jogosult szülő 

vagy más kapcsolattartásra jogosult személy számára a találkozásra, együttlétre 

alkalmas semleges hely kerüljön biztosításra. 

- Feladata biztosítani a gyermek semleges helyen történő átadását, átvételét. 

- Valamint feladata elősegíteni, hogy a kapcsolattartás lebonyolítása során a gyermek 

érdekeinek megfelelő szülői együttműködés kerüljön kialakításra. 

 

Közösségi és családi mediáció 

A közvetítői eljárás célja a jól működő, hosszú távú megoldások kidolgozása, ami – 

amennyire lehetséges – egybe esik a felek gyakorlati, érzelmi igényeivel, szükségleteivel.  

Az esetmenedzserek, családsegítők közül mediátori végzettséggel rendelkezők vesznek részt a 

közvetítői eljárásban. 

 

A mediátor feladata: 

- Semlegesen viszonyuljon a vita tárgyához, a békés problémamegoldás felé vezesse a 

feleket. 

- Vezeti a közvetítői eljárást, a folyamatot a konszenzus felé viszi. Pártatlan. 

- Felel a folyamat kézben tartásáért, elősegíti a felek közötti kommunikációt, 

kontrollálja az érzelmeket. 

 

Kórházi szociális munka 

- A kórházi szociális munka célja és feladata a szülészeti-nőgyógyászati osztályon a 

kórházi védőnővel együttműködve a szociális válsághelyzetben lévő anya és 

gyermekének segítése. 

- A gyermekosztályon a gyermekelhanyagolás és bántalmazás észlelése esetén a 

szükséges intézkedések megtétele.  

- Valamint a kórház alkalmazásában álló kórházi szociális munkásokkal való 

együttműködés. 

 

Készenléti szolgálat biztosítása 

A készenléti szolgálat megszervezésével a Család- és Gyermekjóléti Központ állandó 

elérhetőséget, folyamatos jelenlétet biztosít a nyitvatartási időn túl felmerülő 

krízishelyzetekben. A törvényi követelményeknek megfelelően egy folyamatosan hívható 

telefonszámot adnak meg munkatársaink, akik azonnali tanácsadás vagy tájékoztatás 

nyújtásával igyekeznek segíteni a rászorultakon. A készenléti szolgálat biztosításában 

intézményünk esetmenedzserei vesznek részt heti ciklusokban váltva egymást. A szolgálat 

ideje alatt adminisztrálni kell minden be- és kimenő hívást probléma megjelöléssel. 

 

Az addiktológiai konzultáns a fejlesztőpedagógus, az utcai szociális munkás, a 

kapcsolattartási ügyelet munkatársai, a kórházi szociális munkás, a mediátor és a készenléti 

szolgálatot biztosító munkatárs az intézmény közalkalmazottja (családsegítője, 

esetmenedzsere, addiktológiai konzultáns), akik többletfeladatként látják el ezt a munkát. 
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3. Családok Átmeneti Otthona (CSÁO)  

A családok átmeneti otthona, mint szakmai egység önálló szakmai irányítás alatt álló 

szervezeti egység, intézményegység-vezető irányítja. 

 

Az átmeneti otthon folyamatos nyitvatartással, megszakítás nélküli munkarend szerint 

működő bentlakásos intézmény, amely 16 férőhelyen a gyermekjóléti alapellátás keretében 

biztosít átmeneti elhelyezést. 

A nyújtott szolgáltatások célja, hogy a rászorultság mértékétől függően segítse a családot a 

gyermeknevelésben. Az otthon a családi krízis következtében otthontalanná vált szülők és 

gyermekeik részére, 16 férőhelyen, átmeneti időre – az elhelyezést kiváltó okok megszűntéig 

- otthonszerű elhelyezés formájában együttes lakhatást és ellátást biztosít szülőnek és 

gyermekének. Mindez annak érdekében, hogy a gyermekek veszélyeztetettségét megelőzze, 

vagy a már kialakult veszélyeztetettséget megszüntesse, és ezzel is a családok megtartó erejét 

erősítse. 

 

Munkatársak: gondozó/szakgondozó, családgondozó 

 

Gondozó/szakgondozó  

Jogállása: 

A gondozó/szakgondozó közalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az 

intézményegység-vezető irányítása alatt. 

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- A Családok Átmeneti Otthona szakmai programjának magas szintű végrehajtása. 

- Kapcsolatot tart az átmeneti gondozással, ellátottakkal összefüggő személyekkel, 

szakemberekkel, szervezetekkel, hatóságokkal. 

- Ügyel az otthon rendjére, a szükséges tisztítószerek kiadására. 

- A gyermekek felügyeletéről gondoskodik. 

- Az átmeneti gondozásban lévő gyerekeknek, életkori sajátosságait figyelembe véve 

játékos foglalkozásokat kezdeményez. 

- A házirendben foglaltak betartása, betartatása. 

- A hatályos jogszabályok által előírt nyilvántartások és dokumentációk 

dokumentációkat folyamatos vezetése (műszaknapló, távozási füzet, karbantartási 

füzet, eseménynapló). 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Távollét idején az intézményegység-vezető által kijelölt másik gondozó/szakgondozó 

helyettesíti. 

 

Családgondozó 

Jogállása: 

A családgondozó közalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az intézményegység-

vezető irányítása alatt. 

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- A Családok Átmeneti Otthona szakmai programjának magas szintű végrehajtása. 

- Az otthon szakmai munkájának, családgondozási feladatainak segítése, gondozási 

feladatok dokumentálása, a szervezet belső kommunikációjának, információ 

áramlásának biztosítása.  
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- A házirendben foglaltak betartása, betartatása. 

- A hatályos jogszabályok által előírt nyilvántartások és dokumentációk 

dokumentációkat folyamatos vezetése. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Távollét idején az intézményegység-vezető által kijelölt munkatárs helyettesíti. 

 

4. Gyermekek Átmeneti Otthona (GYÁO) 

A gyermekek átmeneti otthona, mint szakmai egység önálló szakmai irányítás alatt álló 

szervezeti egység, intézményegység-vezető irányítja. 

 

Az átmeneti otthon folyamatos nyitvatartással, megszakítás nélküli munkarend szerint 

működő bentlakásos intézmény, amely 12 férőhelyen a 3-18 év közötti gyermekek számára 

átmeneti gondozást biztosít.  

Az átmeneti gondozás célja minimális intervenciós szolgáltatás nyújtása, az átmenetileg 

krízishelyzetbe került család segítése, a gyermekről történő gondoskodás egy részének 

átvállalásával. Cél az, hogy átmenetileg pótolja a gyermek gondozásában akadályoztatott 

szülő gondoskodását, és elősegítse a gyermek fejlődését, a szülőt is segítő módon. 

A szolgáltatás nyújtásának célja továbbá a gyermek teljes körű, személyre szabott ellátásával 

egészséges fejlődésének elősegítése, valamint a gyermek és a család alkalmassá tétele a 

gyermek családba történő visszailleszkedésére. 

 

Munkatársak: családgondozó, nevelő, gyermekfelügyelő, gyermekvédelmi asszisztens 

 

Családgondozó  

Jogállása: 

A családgondozó közalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az intézményegység-

vezető irányítása alatt. 

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  

 

Feladatat- és hatásköre: 

- A Gyermekek Átmeneti Otthona szakmai programjának magas szintű végrehajtása. 

- Az otthon szakmai munkájának, családgondozási feladatainak segítése, gondozási 

feladatok dokumentálása, a szervezet belső kommunikációjának, információ 

áramlásának biztosítása. 

- A házirendben foglaltak betartása, betartatása. 

- A hatályos jogszabályok által előírt nyilvántartások és dokumentációk 

dokumentációkat folyamatos vezetése. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Távollét idején az intézményegység-vezető által kijelölt másik munkatárs helyettesíti. 

 

Nevelő  

Jogállása: 

A nevelő közalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az intézményegység-vezető 

irányítása alatt. 

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- A Gyermekek Átmeneti Otthona szakmai programjának magas szintű végrehajtása. 
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- A gyermekek társadalmi gyakorlatra való általános felkészítése, a teljes gyermeki 

személyiség fejlesztése, valamint az életre való felkészítés a tevékenységek által és a 

tevékenységeken keresztül.  

− Foglalkozásokat tart, tanulást segíti, koordinálja. 

− Kirándulásokon, programokon aktívan részt vesz, fényképeket, felvételt készít. 

− Kulturális programokra való felkészítést végez. 

− Ellátja a fektetés, ébresztés körüli teendőket. 

− A házirendben foglaltak betartása, betartatása. 

− A hatályos jogszabályok által előírt nyilvántartások és dokumentációk 

dokumentációkat folyamatos vezetése 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Távollét idején az intézményegység-vezető által kijelölt másik munkatárs helyettesíti. 

 

Gyermekfelügyelő  

Jogállása: 

A gyermekfelügyelő közalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az 

intézményegység-vezető irányítása alatt. 

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- A Gyermekek Átmeneti Otthona szakmai programjának magas szintű végrehajtása. 

- A gyermekek tanórán kívüli intézményes nevelésének, felügyeletének felelősségteljes 

ellátása. Gondozási feladatok, játéktevékenységek megfelelő szervezése. 

- Gyermekfelügyeletet lát el, figyelembe véve a gyermekek eltérő kor és nem 

összetételéből adódó igényeit.  

- Segíti a gyermeket a tisztálkodásban, étkezésben. 

- Kiosztja az otthonba kiszállított ételt a meghatározott étkezési időpontban, 

gondoskodik a kulturált étkezés tárgyi feltételeiről (terítés, tiszta evőeszközök, terítő, 

edények, stb.). 

- Az ellátott gyermekek ruházatát, általuk használt egyéb textíliát tisztítja, vasalja, 

szükség esetén fertőtleníti, javítja, rendben tartja. 

- Átveszi a postai küldeményeket. 

- Elvégzi az otthon belső helyiségeinek, berendezési tárgyainak, eszközeinek tisztítását, 

fertőtlenítését, az udvar rendezését, tisztítását, növények gondozását. 

- A házirendben foglaltak betartása, betartatása. 

- A hatályos jogszabályok által előírt nyilvántartások és dokumentációk 

dokumentációkat folyamatos vezetése. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Távollét idején az intézményegység-vezető által kijelölt másik munkatárs helyettesíti. 

 

Gyermekvédelmi asszisztens 

Jogállása: 

A gyermekvédelmi asszisztens közalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az 

intézményegység-vezető irányítása alatt. 

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- A gyermekek személyi higiéniájára való odafigyelés, testi és szellemi fejlődésük 

elősegítése. Gyermekfelügyeletet lát el. 
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- Részt vesz az étkeztetésben, szükség szerint az étel kiosztását, terítést végzi, 

gondoskodik a kulturált étkezés feltételeinek biztosításáról. 

- A gyermekfelügyelő(k) távollétében elvégzi az otthon külső és belső takarítását, 

növények gondozását, postai küldemények átvételét, kezelését. 

- Foglalkozásokon segíti a nevelőtanár munkáját. 

- Ellátja a fektetés, ébresztés körüli teendőket. 

- Kirándulásokon, programokon aktívan részt vesz, fényképeket, felvételt készít. 

- Kulturális programokra való felkészítéskor segíti a nevelőtanár munkáját. 

- Ellátja a munkakörével kapcsolatos adminisztrációs teendőket. 

- Szükség esetén nyilvántartások, jelentések, egyéb dokumentációk készítésében segíti 

az intézményegység-vezető munkáját. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Távollét idején az intézményegység-vezető által kijelölt másik munkatárs helyettesíti. 

 

5. Százszorszép Bölcsőde 

A bölcsőde, mint szakmai egység önálló szakmai irányítás alatt álló szervezeti egység, a 

bölcsődevezető, mint intézményegység-vezető irányítja. 

A bölcsőde a gyermekjóléti alapellátás részeként a gyermekek napközbeni ellátását biztosító 

intézményegység, amely a családban nevelkedő – 20 hetestől 3 éves korú gyermekek 

szakszerű gondozását és nevelését biztosítja 52 férőhelyen. 

 

Munkatársak: kisgyermeknevelő, dajka, orvos 

 

Kisgyermeknevelő 

Jogállása: 

A kisgyermeknevelő közalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az 

intézményegység-vezető irányítása alatt. 

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- A bölcsőde szakmai programjának magas szintű végrehajtása. 

- Figyelemmel kíséri és elősegíti a gyermekek helyes testi és szellemi fejlődését, neveli 

a gyermekeket a higiénikus készségre. 

- Az egészséges csecsemő és kisgyermek testi és pszichés fejlődésének követésére és 

értékelésére alkalmas pedagógiai, pszichológiai, egészségügyi és gondozástechnikai 

ismeretei birtokában segíti a gyermekek harmonikus fejlődését, az aktivitás, a 

kreativitás és az önállóság alakulását. 

- Az orvos utasítása szerint tanáccsal látja el a szülőket a gyermek gondozásával, 

nevelésével kapcsolatban. 

- Tisztán tartja a gyermeket. 

- Figyelemmel kíséri a gyermek általános állapotát. 

- Segít a gyermek vizsgálatánál, beadja az előírt gyógyszert. 

- A házirendben foglaltak betartása és betartatása. 

- Feladata az ellátáshoz kapcsolódó, jogszabályok által előírt nyilvántartások, 

dokumentációk naprakész vezetése, adatszolgáltatások teljesítése. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Távollét idején az intézményegység-vezető által kijelölt másik kisgyermeknevelő helyettesíti. 

 

Bölcsődei dajka 
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Jogállása: 

A dajka közalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az intézményegység-vezető 

irányítása alatt. 

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  

 

Feladatat- és hatásköre: 

- A bölcsőde gondozási-nevelési munkához szükséges higiénés feltételek megteremtése, 

az intézmény tisztaságának biztosítása mellett segíti a kisgyermeknevelőket a 

gyermekek ellátásában, napi gondozásban. 

- Technikai feladatai közé tartozik többek között a bölcsőde takarítási munkálatainak 

elvégzése, bölcsődei helyiségek tisztántartása, csoportszoba, kert, terasz tisztántartása, 

játékeszközök tisztántartása, csoportszobák étkezés utáni rendbe tétele, valamint 

gondoskodik a szennyes pelanka tárolásáról, szennyes ruhák összegyűjtéséről. 

- A házirendben foglaltak betartása és betartatása. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Távollét idején az intézményegység-vezető által kijelölt másik dajka helyettesíti. 

 

A Százszorszép Bölcsőde vállalkozási szerződés keretében biztosítja a gyermekek számára az 

orvosi ellátást. A bölcsőde orvosának a feladata az intézményegységbe felvett gyermekek 

bölcsődén belüli gyógyító– megelőző ellátásának, testi- és szellemi fejlődésük ellenőrzésének 

és biztosításának elősegítése. Az orvos részletes feladatait a szerződés tartalmazza. 

 

6. Gyöngyvirág Bölcsőde 

A bölcsőde, mint szakmai egység önálló szakmai irányítás alatt álló szervezeti egység, a 

bölcsődevezető, mint intézményegység-vezető irányítja. 

A bölcsőde a gyermekjóléti alapellátás részeként a gyermekek napközbeni ellátását biztosító 

intézményegység, amely a családban nevelkedő – 20 hetestől 3 éves korú gyermekek 

szakszerű gondozását és nevelését biztosítja 28 férőhelyen. 

 

Munkatársak: kisgyermeknevelő, dajka, orvos 

 

Kisgyermeknevelő 

Jogállása: 

A kisgyermeknevelő közalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az 

intézményegység-vezető irányítása alatt. 

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- A bölcsőde szakmai programjának magas szintű végrehajtása. 

- Figyelemmel kíséri és elősegíti a gyermekek helyes testi és szellemi fejlődését, neveli 

a gyermekeket a higiénikus készségre. 

- Az egészséges csecsemő és kisgyermek testi és pszichés fejlődésének követésére és 

értékelésére alkalmas pedagógiai, pszichológiai, egészségügyi és gondozástechnikai 

ismeretei birtokában segíti a gyermekek harmonikus fejlődését, az aktivitás, a 

kreativitás és az önállóság alakulását. 

- Az orvos utasítása szerint tanáccsal látja el a szülőket a gyermek gondozásával, 

nevelésével kapcsolatban. 

- Tisztán tartja a gyermeket. 

- Figyelemmel kíséri a gyermek általános állapotát. 
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- Segít a gyermek vizsgálatánál, beadja az előírt gyógyszert. 

- A házirendben foglaltak betartása és betartatása. 

- Feladata az ellátáshoz kapcsolódó, jogszabályok által előírt nyilvántartások, 

dokumentációk naprakész vezetése, adatszolgáltatások teljesítése. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Távollét idején az intézményegység-vezető által kijelölt másik kisgyermeknevelő helyettesíti. 

 

Bölcsődei dajka 

Jogállása: 

A dajka közalkalmazotti jogviszonyban végzi tevékenységét az intézményegység-vezető 

irányítása alatt. 

Az igazgató nevezi ki, munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el.  

 

Feladatat- és hatásköre: 

- A bölcsőde gondozási-nevelési munkához szükséges higiénés feltételek megteremtése, 

az intézmény tisztaságának biztosítása mellett segíti a kisgyermeknevelőket a 

gyermekek ellátásában, napi gondozásban. 

- Technikai feladatai közé tartozik többek között a bölcsőde takarítási munkálatainak 

elvégzése, bölcsődei helyiségek tisztántartása, csoportszoba, kert, terasz tisztántartása, 

játékeszközök tisztántartása, csoportszobák étkezés utáni rendbe tétele, valamint 

gondoskodik a szennyes pelanka tárolásáról, szennyes ruhák összegyűjtéséről. 

- A házirendben foglaltak betartása és betartatása. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Távollét idején az intézményegység-vezető által kijelölt másik dajka helyettesíti. 

 

A Gyöngyvirág Bölcsőde vállalkozási szerződés keretében biztosítja a gyermekek számára az 

orvosi ellátást. A bölcsőde orvosának a feladata az intézményegységbe felvett gyermekek 

bölcsődén belüli gyógyító– megelőző ellátásának, testi- és szellemi fejlődésük ellenőrzésének 

és biztosításának elősegítése. Az orvos részletes feladatait a szerződés tartalmazza. 

 

VII. Gazdálkodás 

 

29.  Az intézmény gazdálkodása 

Az intézmény önálló gazdasági szervezettel rendelkezik. A PÉNZÜGYI, SZÁMVITELI 

OSZTÁLY (a továbbiakban: osztály) a költségvetés tervezéséért, az előirányzatok 

módosításának, átcsoportosításának és felhasználásának (a továbbiakban együtt: gazdálkodás) 

végrehajtásáért, a finanszírozási, adatszolgáltatási, beszámolási és a pénzügyi, számviteli rend 

betartásáért, valamint az intézmény használatában lévő vagyon használatával, hasznosításával, 

védelmével összefüggő feladatok teljesítéséért felelős szervezeti egység. 

 

Az osztály a gazdasági vezető - Gazdasági Igazgató irányítása alatt működik.  

 

Feladata biztosítani a szervezeti egységek zavartalan működtetését. Feladatkörébe tartozik 

minden olyan háttértevékenység, amely az intézmény ellátásához, a működés folyamatos, 

gördülékeny biztosításához kapcsolódik. 
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A gazdálkodás keretében ellátja a folyamatos tervezéssel, pénzellátással, pénzgazdálkodással, 

vagyonkezeléssel, vagyongazdálkodással, számvitellel, adatszolgáltatással, NEAK 

finanszírozással kapcsolatos feladatokat. 

Továbbá technikai lebonyolítóként ellátja az önkormányzat szociálpolitikai és gyámügyi 

tevékenységével kapcsolatos döntéseiből eredő pénzügyi, kifizetési feladatokat. 

 

Az osztály feladatkörébe tartozik  

- a gépjárművek üzemeltetése, fenntartása,  

- ellátja az energia felhasználással kapcsolatos nyilvántartási, ellenőrzési feladatokat,  

- a szállítási feladatok körében elvégzi az intézményi ellátáshoz kapcsolódó 

anyagmozgatási, szállítási feladatokat. 

 

Pénzügyi és számviteli feladatok keretében  

- ellátja az intézmény költségvetésének tervezésével, végrehajtásával összefüggő 

valamennyi pénzügyi, nyilvántartási, könyvelési, adminisztratív feladatokat,  

- intézményi szinten nyilvántartja a költségvetési támogatások és egyéb finanszírozás 

igényléséhez, elszámolásához szükséges adatokat,  

- szervezi a térítési díjak beszedésével kapcsolatos feladatokat, kimutatja és egyezteti a 

hátralékokat, 

- évente elkészíti szolgáltatásonként a szolgáltatási önköltségszámítást,  

- előkészíti, nyilvántartja az intézmény szállítói szerződéseit, nyomon követi a 

szerződésben foglaltak teljesülését,  

- ellátja az intézmény gazdálkodásával összefüggő adatszolgáltatását,  

- vezeti az intézmény pályázatainak pénzügyi dokumentációját. 

 

Anyag és eszközgazdálkodással kapcsolatos feladatok keretében 

- ellátja az anyaggazdálkodással összefüggő valamennyi feladatokat, vezeti az előírt 

nyilvántartásokat,  

- összehangolja, tervezi, ütemezi és lebonyolítja az intézmény, illetve szervezeti 

egységek eszközökkel való ellátását, teljes körűen bonyolítja az anyag és 

eszközbeszerzés folyamatát,  

- megszervezi és végrehajtja a leltározási szabályzat és ütemterv alapján az 

egységenkénti éves vagyonmegállapító leltárt, időszaki leltárt,  

- lebonyolítja a selejtezési és értékesítési eljárást,  

- elvégzi a tárgyi eszközök mennyiségi és értékszerinti nyilvántartását havi, negyedéves, 

éves adatszolgáltatási kötelezettségét teljesíti,  

- felelős azért, hogy a beszerzések a legtakarékosabb módon és formában történjenek. 

 

Az osztály részletes feladatait, a feladatellátás szabályait az intézmény pénzügyi és 

gazdálkodási szabályzatai tartalmazzák. 

 

Az osztály folyamatos kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti egységével. 

Kapcsolattartása kiterjed a humán területen dolgozó személy- és munkaügy előadókkal, 

ügyintézőkkel való kiemelt kapcsolattartásra. 

 

30.  A gazdasági szervezet felépítése 

A gazdasági szervezetet vezető közvetlen irányítása mellett munkát végzők: 

- Főkönyvi könyvelő 

- Pénzügyi ügyintéző I. 
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- Pénzügyi ügyintéző II. 

- Pénzügyi ügyintéző III. 

- Pénztáros 

- Gazdasági ügyintéző 

- Technikai alkalmazott/gépkocsivezető 

 

Felelősek a hatáskörükbe tartozó feladatok maradéktalan teljesítéséért, ill. a jogszabályok és 

belső szabályzatok érvényesítéséért. 

 

1. Főkönyvi könyvelő 

Jogállása: 

A főkönyvi könyvelőt az igazgató nevezi ki és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat. 

Helyettesíti távolléte vagy akadályoztatása esetén a gazdasági igazgatót. 

 

Feladat- és hatásköre: 

- Részt vesz az intézményi egységek gazdálkodásával kapcsolatos feladatok ellátásában. 

- Elvégzi az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos bejövő számlák nyilvántartását, a 

számviteli bizonylatok alaki és tartalmi ellenőrzését, pénzügyi teljesítésre előkészíti 

azokat. 

- Elvégzi a teljes banki forgalom számlakijelölését, a kontírozott gazdasági események 

számítógépes adatrögzítését, adatszolgáltatást. Elvégzi a főkönyvi számlák 

egyeztetését. 

- Könyveli az intézmény kiadásait és bevételeit, a számítógépes programok 

alkalmazásával kapott adatokból információt szolgáltat. 

- Lebonyolítja az intézmény beszerzési szabályzata alapján a működéshez szükséges 

irodaszerek beszerzését. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén a gazdasági igazgató által kijelölt személy helyettesíti. 

 

2. Pénzügyi ügyintéző I. 

Jogállása: 

A pénzügyi ügyintézőt az igazgató nevezi ki és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- Részt vesz az intézményi egységek gazdálkodásával kapcsolatos feladatok ellátásában, 

kiemelten a készpénzforgalommal járó ügyek intézésében. 

- Elvégzi a teljes pénztári és a belső bizonylatokkal kapcsolatos számlakijelölést. 

Elvégzi a bizonylatok alaki és tartalmi felülvizsgálatát. 

- Elvégzi a kontírozott gazdasági események számítógépes adatrögzítését, 

adatszolgáltatást végez. 

- Folyamatosan vezeti az ÁFA analitikát, határidőre elkészíti az adóbevallásokat, ÁFA 

bevallást. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén a gazdasági igazgató által kijelölt személy helyettesíti. 

 

3. Pénzügyi ügyintéző II. 

Jogállása: 

A pénzügyi ügyintézőt az igazgató nevezi ki és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.  
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Feladat- és hatásköre: 

- Az intézmény tevékenységi körébe tartozó szolgáltatásokhoz kapcsolódóan 

nyilvántartásokat vezet, összesítéseket készít a költségvetési támogatások, normatíva 

igényléséhez, elszámolásához.  

- Szociális étkeztetéssel kapcsolatosan összeállítja a megrendeléseket, kiadja az 

ebédjegyeket. A tényleges igényeknek megfelelően előkészíti a számlázást. 

- Folyamatosan figyelemmel kíséri és ellenőrzi a térítési díjak befizetését. Ellenőrzi a 

térítési díjtartozásokat, hátralékokról kimutatást készít. A kintlévőségek behajtása 

érdekében javaslatokat, intézkedéseket tesz, ill. ellenőrzi az ellátási egységeknél azok 

végrehajtását. 

- Végzi a Yettel Magyarország Zrt-vel kötött szerződés alapján az intézményi telefonok 

igénylésével, működtetésével kapcsolatos ügyintézést, kapcsolatot tart a 

szolgáltatóval. Nyilvántartást vezet a szerződés alapján meglévő előfizetésekről, 

telefonkészülékekről. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén a gazdasági igazgató által kijelölt személy helyettesíti. 

 

4. Pénzügyi ügyintéző III. és pénztáros 

Jogállása: 

Az ügyintézőt az igazgató nevezi ki és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.  

 

Feladat- és hatásköre: 

Ellátja a pénztár ellenőri feladatokat: 

- A pénz őrzésének, biztonságos kezelésének, a páncélszekrény és a pénzkazetta, 

valamint a kulcsok használatának ellenőrzését. 

- Az összes bevételi és kiadási pénztárbizonylat tartalmi szempontból történő 

ellenőrzését. 

- A bizonylatokon a kötelező aláírások meglétének ellenőrzését. 

- A fellelt hiányosságokról jegyzőkönyvet vesz fel. Az előző ellenőrzés során feltárt 

hiányosságok megszüntetésére történt intézkedések végrehajtását ellenőrzési. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén a gazdasági igazgató által kijelölt személy helyettesíti. 

 

Feladatai pénztárosként: 

 

Feladat- és hatásköre: 

- Készpénz-szükséglet felmérése, készpénz igénylése, felvétele, bevételezése. 

- Házipénztári bizonylatok alaki és tartalmi felülvizsgálata. 

- Házipénztárban tartott értékek szabályszerű kezelése, megőrzése. 

- Házipénztárral, szigorú számadású nyomtatványokkal kapcsolatos nyilvántartások 

vezetése. 

- Pénzkezelési szabályzatban előírtak betartása. 

- Szociális étkezéssel kapcsolatos számlázás, számlák elkészítése. 

- Követelések nyilvántartása, kezelése. 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén a gazdasági igazgató által kijelölt személy helyettesíti. 
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5. Gazdasági ügyintéző 

Jogállása: 

Az analitikus könyvelőt az igazgató nevezi ki és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- Részt vesz az intézményi egységek gazdálkodásával kapcsolatos feladatok ellátásában.  

- Feladata az intézmény eszközgazdálkodásának részletes nyilvántartása, vezetése, a 

leltárak elkészítése. A selejtezés, leltározás lebonyolítása.  

- Irányítja, ellenőrzi az intézményhez tartozó gépkocsik és gépkocsivezetők munkáját, 

elkészíti a beosztásokat. 

- Ellátja az üzemanyag-elszámolással kapcsolatos feladatokat, ellenőrzi a menetlevelek 

kiállításának szabályosságát, gépjárművek fogyasztását. 

- Gondoskodik a gépjárművek folyamatos karbantartásáról és javíttatásáról. 

- Részt vesz az intézmény tervezett bevételéhez a számlázás bonyolításában. 

- Végzi az intézmény teljes (kivéve: irodaszerek) anyag- és készletbeszerzésekkel 

kapcsolatos ügyintézését a hatályos beszerzési szabályzat alapján (szervezeti egységek 

igényeinek felmérése, beszerzések lebonyolítása). 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén a gazdasági igazgató által kijelölt személy helyettesíti. 

 

6. Gépjárművezető/Technikai dolgozó 

Jogállása: 

A dolgozót az igazgató nevezi ki és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.  

 

Feladat- és hatásköre: 

- Feladata az egészségügyi és szociális alapellátási feladatokkal kapcsolatos 

gépkocsivezetői teendők ellátása. Az intézmény tulajdonában lévő, az igazgató által 

kiadott engedélyben meghatározott gépjárművet a vonatkozó jogszabályok 

előírásainak betartásával vezeti. 

- Feladata a gépjármű-használati szabályzatban foglaltak betartása, a menetlevelek 

naprakész, pontos és szabályszerű vezetése és a gépkocsi takarékos üzemeltetése. 

- A gépkocsik műszaki állapotának és tisztaságának figyelemmel kísérése. Szükség 

esetén a külső és belső takarítás elvégzése, elvégeztetés. 

- Rakodási, szállítási feladatok, megbízás alapján beszerzési feladatok ellátása. 

- Az intézményi karbantartáshoz, üzemeltetéshez kapcsolódó feladatok (fűnyírás, kisebb 

javítások elvégzése, stb.). 

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

Távolléte, akadályoztatás esetén a gazdasági igazgató által kijelölt személy helyettesíti.  

 

VIII. Az intézmény belső kapcsolattartása, az intézményi 

munka irányítását segítő fórumok, értekezletek 

31.  Az intézmény belső kapcsolattartása 

Az intézmény hatékony feladatellátása érdekében a belső szakmai, szervezeti egységek 

(intézményegységek, telephelyek, csoportok) egymással szoros munkakapcsolatot tartanak. 
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Minden vezetőnek és munkatársnak alapvető kötelezettsége az intézmény szervezeti 

egységeivel történő aktív munkakapcsolat kialakítása, a horizontális koordináció és 

információcsere folyamatos biztosítása.  

 

Minden munkatárs kötelessége, hogy az intézmény eredményes munkáját akadályozó 

tényekről, körülményekről a szolgálati út betartásával tájékoztassa az intézkedésre jogosult és 

kötelezett vezetőt. 

Az intézmény minden munkatársától elvárható saját szakterületén az önálló és kezdeményező 

munkavégzés. 

 

Szolgálati út betartásának szabálya, hogy minden vezető és beosztott munkatárs 

kötelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetéről, a feladatok tervszerű végrehajtásáról, a 

munkavégzés zavarairól, akadályairól, a tervtől való eltérésről, a vezetői beavatkozást igénylő 

eseményekről szóló jelentéseket, információkat a közvetlen vezetője részére adja meg. 

32. Vezetői, dolgozói fórumok, értekezletek 

Az intézmény megfelelő működésének fontos feltétele az információáramlás biztosítása, 

valamint a munkahelyi demokrácia érvényesülése. Nagyon fontos, hogy az 

intézményegységek, a munkavállalók és a szolgáltatásokat igénybe vevő ügyfelek rendszeres 

tájékoztatást kapjanak az intézmény, az egység működéséről, eredményekről, 

hiányosságokról, illetve megfogalmazhassák és továbbíthassák véleményüket az intézmény 

vezetése felé a működést érintő fontosabb döntések előtt.  

Mindezek érvényesülése érdekében megfelelő kereteket és feltételeket kell biztosítani a 

munkavállalók és az ellátottak részére. 

 

1. Vezetői értekezlet 

Az intézmény igazgatója a vezetői értekezletet havonta, illetve szükség szerint hívja össze, 

melyen az igazgatóhelyettes, a gazdasági igazgató, a szakmai egységek (intézményegységek) 

vezetői, és a szakmai vezetők vesznek részt. 

Az intézmény szakmai munkájának, szervezeti kérdéseinek, költségvetési helyzetének, 

aktuális, ill. hosszú távú stratégiájának megbeszélésére, a koordinációs és irányítási feladatok 

ellátására az információáramlás vezetői szintű biztosítása érdekében összehívott fórum. 

A fórum döntés-előkészítő, döntéshozó szervként (is) működik. 

  

Az igazgató tájékoztatást tart az eltelt időszakban történt eseményekről, az intézmény 

működésével és szakmai feladataival kapcsolatos aktuális tudnivalókról, az elkövetkező 

időszak feladatairól. 

A vezetők beszámolnak az intézményegységekben folyó szakmai munkáról, az egységek 

közötti együttműködésről, a munkafegyelemről és az aktuális közösséget érintő problémákról. 

 

2. Dolgozói munkaértekezlet 

Az intézmény működésének érdekében, az igazgató szükség szerint, de legalább évente egy 

alkalommal dolgozói munkaértekezletet tart. Az értekezletet az igazgató 

intézményegységenként vagy telephelyenként is összehívhatja. Az intézményegységekben, 

telephelyeken – az igazgató döntése szerint - az intézményegység-vezetők átruházott 

hatáskörben levezetik a dolgozói értekezletet. 
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A dolgozói munkaértekezlet célja, hogy valamennyi munkatárs teljes körű tájékoztatást 

kapjon az intézmény munkájáról, az intézmény igazgatója és a szakmai egységek vezetőinek 

beszámolóján keresztül. 

 

Az értekezlet az igazgató beszámolója alapján megtárgyalja: 

- az intézményben az eltelt időszak alatt végzett munkát, 

- az intézmény munkatervét és annak teljesítését, 

- az elkövetkező időszak feladatait, 

- az intézmény szakmai-, etikai helyzetét, 

- a munkafeltételek alakulását. 

 

Az értekezletre meg kell hívni az intézmény valamennyi fő- és részfoglalkozású dolgozóját, a 

közalkalmazotti tanács képviselőjét. 

 

Az értekezletről jegyzőkönyvet kell készíteni, amelyet az igazgató vagy az átruházott 

hatáskörben eljáró intézményegység-vezető és a jegyzőkönyvvezető ír alá, és ezt az irattárban 

meg kell őrizni.  

Az igazgatónak/átruházott hatáskörben eljáró intézményegység-vezetőnek 8 napon belül 

írásban kell megválaszolni azokat a kérdéseket, amelyekre az értekezleten nem adott választ. 

 

Az értekezleten tűzvédelmi és munkavédelmi oktatásra is sor kerülhet, illetve évente legalább 

egy alkalommal valamennyi dolgozó részt vesz adatvédelmi és adatbiztonsági oktatáson. 

 

3. Szervezeti egységek (intézményegységek, csoportok) munkamegbeszélése, 

értekezletei 

Az intézményegység-vezetők, szakmai vezetők szükség szerint, de legalább negyedévente, 

összehívják munkatársaikat és egyeztetik a feladatokat, illetve a terveket.  

 

A megbeszélés feladatai: 

- az utolsó értekezlet óta eltelt időszakban végzett munka megbeszélése, 

- a szervezeti egységet/csoportot érintő aktuális problémák megbeszélése, 

- az egység/csoport tagjainak tájékoztatása a vezetői értekezleten elhangzott 

döntésekről, javaslatokról, határidős feladatokról, 

- problémás esetek áttekintése – szakterületenként eltérő fókusszal, 

- határidős feladatok áttekintése, beszámoltatás, 

- a munkafegyelemről, etikai helyzetről konzultáció; 

- a következő időszak feladatairól egyeztetés, 

- vezetői testületek felé továbbítandó kérdések, javaslatok összegyűjtése. 

 

Az értekezletet az intézményegység-vezető/szakmai vezető vezeti, az értekezletre meg kell 

hívni az egység/telephely/csoport valamennyi dolgozóját, valamint az intézmény igazgatóját. 

Az értekezletről emlékeztető feljegyzés készül, melyből egy példányt meg kell küldeni az 

igazgatónak.     
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33.  Ellátotti fórumok 

1. Lakógyűlés 

Lakógyűlést – az elfogadott szakmai programokban meghatározott egységekben - az 

intézménnyel jogviszonyban álló ellátottak részére a szakmai programban, illetve a 

Házirendben foglaltak szerint kell összehívni.  

A lakógyűlésre az intézményegység valamennyi dolgozója meghívást kap. 

A lakógyűlésen az intézményegységben élőket érintő témakörök megbeszélésére kerül sor. 

Tájékoztatást kapnak elsősorban az 

- intézmény életéről, eseményeiről, céljairól, 

- térítési díj változásáról, 

- házirend változásáról. 

 

A lakógyűlésen jelzett problémákra, amennyiben helyben nem kerültek megválaszolásra, 8 

napon belül hirdetőtáblán, vagy személyre szólóan kell válaszolni. 

A lakógyűlésről emlékeztetőt kell készíteni és azt meg kell őrizni. 

 

2. Érdekképviseleti Fórum 

Az érdekképviseleti fórum a tartós bentlakásos intézménnyel intézményi jogviszonyban állók 

jogainak, érdekeinek érvényesülését elősegíteni hivatott szerv. Az érdekképviseleti fórumokra 

vonatkozó részletes működési és eljárási szabályokat az adott feladatellátásra vonatkozó 

szakmai programok, ill. házirendek tartalmazzák. 

 

Az Érdekképviseleti Fórum  

-  előzetesen véleményezi a szakmai programot, az éves munkatervet, a házirendet, az 

ellátottak részére készült tájékoztatókat, 

- megtárgyalja az intézményben élők panaszait - ide nem értve a jogviszony keletkezésével, 

megszüntetésével és az áthelyezéssel kapcsolatos panaszokat -, és intézkedést 

kezdeményez az intézményvezető felé, 

-  tájékoztatást kérhet az intézményegység-vezetőtől az ellátottakat érintő kérdésekben, az 

ellátás szervezésével kapcsolatos feladatokban, 

- intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntartó felé, valamint más, hatáskörrel és 

illetékességgel rendelkező hatóságok, szervek felé, ha az intézmény működésével 

kapcsolatos jogszabálysértésre utaló jeleket észlel.  

 

IX. Az intézmény képviselete 

34. Az igazgató képviseleti jogköre és helyettesítése 

Az intézmény önálló jogi személy, amelynek teljes jogú képviseletére az igazgató jogosult. 

Az igazgató a képviseleti jogot közvetlenül gyakorolja. 

2.  

Az igazgatóhelyettes az igazgató tartós távollétében jogosult az intézmény képviseletére 

mindazon esetekben, amelyek az igazgató képviseleti jogkörébe tartoznak. 

Az igazgatóhelyettes kinevezést, felmentést és a személyi ügyekkel összefüggő egyéb döntést 

csak az igazgató tartós távolléte esetén, az igazgató jóváhagyásával jogosult kezdeményezni. 
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Az intézményegység-vezetők és más munkatársak a feladatkörükbe tartozó területen az 

intézmény képviseletére csak egyedi felhatalmazás alapján jogosultak. Felhatalmazást csak az 

igazgató adhat. Tevékenységükről, nyilatkozataikról kötelesek az igazgatót tájékoztatni. 

 

Az intézményegység-vezetők az általuk irányított szakmai, szervezeti egységek munkáját 

közvetlenül érintő esetekben az intézményegységük képviseletére jogosultak. 

35. Aláírási jogosultság 

Az intézmény nevében az igazgató ír alá. Az igazgató aláírási joga magában foglalja 

különösen 

- a felügyeleti szerv megkeresésére, az erre való válaszadást, 

az intézmény egészét érintő kérdésekben, illetve egy szakterület egészét érintő 

kérdésekben, valamint a társintézményekkel, hatóságokkal való intézményi szintű 

kapcsolattartást, együttműködést. 

 

Az igazgatóhelyettes az intézmény vezetőjének távollétében teljes aláírási jogkörrel 

rendelkezik, illetve konkrét megbízás alapján, valamint a feladatkörébe tartozó ügyekben 

önállóan gyakorolja az aláírási jogot. 

 

A gazdasági igazgató aláírási jogát a gazdálkodási és pénzügyi szabályzatokban foglaltak 

alapján gyakorolja. 

 

Az intézményegység-vezetők, szakmai vezetők 

- az intézményegységek, szakmai egységek szakmai munkáját közvetlenül érintő 

esetekben, egyéni (ügyfelekkel kapcsolatos) ügyintézés során, az egységük 

képviseletében önállóan, 

- egyéb esetekben az igazgató konkrét megbízása alapján írhatnak alá. 

 

Az igazgató helyett egyéb, a belső szabályzatokban meghatározott esetekben a szabályzatban 

megjelölt személy ír alá (pl. családsegítő, esetmenedzser az illetékességébe tartozó 

ügyfelekkel kapcsolatos hivatalos ügyintézés, ügyféllel történő levelezés kapcsán önállóan ír 

alá.) 

 

Az egyes ellátások igénybevételére megkötendő Megállapodások aláírására az igazgató 

jogosult, illetve meghatározott ellátások esetén a szakmai programokban meghatározottak 

szerint az intézményegység-vezető. 

 

36. A bélyegző használata 

Az intézménynél használható hivatalos bélyegzők: 

- Körbélyegző: Salgótarján és Térsége Egészségügyi - Szociális Központja felirattal, 

középen Magyarország címerével. 

- Hosszú bélyegző: Salgótarján és Térsége Egészségügyi - Szociális Központja, 3100 

Salgótarján, Füleki út 41. felirattal. 

 

A kerek bélyegzőt csak az aláírási joggal rendelkező vezető aláírásával ellátott iraton lehet 

használni. 

 

Az intézményegységekben, telephelyeken a bélyegzőn az adott telephely neve szerepel. 
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Az intézményben használatos valamennyi bélyegzőről nyilvántartást kell vezetni. (A 

nyilvántartásnak tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegző bevételezésének időpontját, a 

bélyegző lenyomatát, a bélyegző kiadásának időpontját, a bélyegzőt átvevő személy nevét és 

aláírását, a bélyegző visszavételezésének időpontját, a visszavételező nevét, aláírását, a 

bélyegzővel kapcsolatos további adatokat, pl. megsemmisült, elveszett, érvénytelenítve, 

selejtezve lett.)  

A bélyegzőt csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvántartás szerint átvette.  

A bélyegző használatának ellenőrzését az igazgató által kijelölt személy végzi. 

 

X. Az intézmény külső kapcsolattartásának szabályai 

37. A külső kapcsolattartás általános szabályai 

Az intézmény működésének eredményességéhez, kedvező megítéléséhez nélkülözhetetlen, 

hogy a vezetők és a munkatársak egymás tevékenységét segítő, jól működő kapcsolatokat 

építsenek ki az intézménnyel együttműködő szervezetekkel és személyekkel. 

Az egyes feladatellátásokhoz kapcsolódó szakmai programok részletesen tartalmazzák a más 

intézményekkel történő együttműködés módját. 

 

A külső kapcsolattartás rendje megfelel a képviseleti jog gyakorlásának rendjének. 

 

Az intézmény egészének működését érintő, illetve a kliensek, ellátottak csoportjának 

érdekérvényesítésére kiható külső kapcsolatokat igénybe venni, információt, tájékoztatást 

adni csak az igazgató jogosult. Amennyiben az intézmény valamelyik munkatársa a 

feladatellátás során ilyen szükségletet észlel, arról haladéktalanul tájékoztatja a közvetlen 

felettesét. 

 

38.  Nyilatkozat tömegtájékoztatási szervek felé 

A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az intézmény dolgozóinak az 

alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük: 

- Az írott sajtó, televízió, rádió képviselőinek adott minden nemű felvilágosítás 

nyilatkozatnak minősül. 

- Az intézményt érintő kérdésekben a média tájékoztatására, nyilatkozat adására az 

intézmény igazgatója – az igazgató távollétében, illetve megbízásából az 

igazgatóhelyettes jogosult. 

- Az intézményegység-vezetők, szakmai vezetők, illetve a beosztott munkatársak 

kizárólag az igazgató előzetes engedélyével, ill. jóváhagyásával adhatnak 

tájékoztatást, illetve nyilatkozatot a média képviselőinek. 

- A közölt adatok szakszerűségéért, pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a 

nyilatkozó felel. 

 

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelemre, a 

személyiségi jogokhoz fűződő védelemre, valamint a hivatali titoktartásra vonatkozó 

rendelkezések betartására, a fenntartó, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire. 
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XI. Az intézmény működésének egyéb szabályai 

39. Az intézmény munkarendje 

A közalkalmazottak, illetve az egészségügyi szolgálati jogviszonyban lévő alkalmazottak 

munkarendjét, munkavégzésének és díjazásának szabályait a közalkalmazottak jogállásáról 

szóló 1992. évi XXXIII. törvény, az egészségügyi szolgálati jogviszonyról szóló 2020. évi C. 

törvény, illetve a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény tartalmazza. Az 

intézményegységek munkarendjét a vezetők a helyi adottságok figyelembevételével készítik 

el.  

 

Az intézmény munkarendjét az SZMSZ 4. sz. Melléklete tartalmazza. 

40. Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség 

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 

figyelembe vételével az intézménynél közszolgálatban álló személyeket vagyonnyilatkozat 

tételi kötelezettség terheli. 

 

Az intézményben az alábbi munkakört ellátó személyek kötelezettek /nem nyilvános/ 

vagyonnyilatkozat tételre: 

- Igazgató 

- Igazgató-helyettes 

- Gazdasági vezető (gazdasági igazgató) 

- Intézményegység-vezetők 

 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségnek a fenti munkakört betöltő személyek kétévente 

kötelesek eleget tenni.  

Az igazgató vagyonnyilatkozatának őrzéséért a munkáltatói jogok gyakorlója, a társulás 

elnöke a felelős. A vagyonnyilatkozat őrzése a munkaszervezeti feladatokat ellátó SMJV 

Polgármesteri Hivatala humánpolitikai referensének feladata.  

A többi munkakört betöltő vagyonnyilatkozatának őrzéséért a munkáltatói jogok gyakorlója, 

az igazgató a felelős az ESZK központi épületében. 

41.  A munkaviszonyhoz kapcsolódó szabályok 

1. Közalkalmazotti jogviszony, egészségügyi szolgálati jogviszony, munkavégzésre 

irányuló egyéb jogviszony 

Az intézmény feladatainak ellátására elsősorban – a szociális feladatok ellátása során – 

közalkalmazotti jogviszonyban, - az egészségügyi alapellátás során – egészségügyi szolgálati 

jogviszonyban foglalkoztatja munkavállalóit. 

 

Az intézmény feladatainak ellátása során megbízásos, vagy vállalkozói jogviszony keretében, 

illetve az egészségügyben az orvosok foglalkoztatására közreműködői szerződés keretében 

van lehetőség. A szerződésekben rögzíteni kell az ellátandó konkrét feladatot (ügykört), a 

feladatellátás időtartamát, módját, a teljesítés időpontját és a díjazást. 

 

Az intézmény köthet megbízási szerződést saját dolgozójával a munkakörén kívül eső 

feladatra, határozott időre, egyszeri alkalommal, átmeneti időszakra, rendkívüli esetben. 
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2. A munkáltatói jogok gyakorlása 

A munkáltatói jogokat az intézmény Igazgatója, továbbá a 2. sz. Mellékletben 

meghatározottak szerint átruházott jogkörében az igazgatóhelyettes, intézményegység-vezetők 

és a szakmai vezetők gyakorolják.  

 

3. Munkaköri leírások 

Az intézményben foglalkoztatott dolgozók feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák. 

 

A munkaköri leírás mintáját, egységes tartalmát jelen SZMSZ 3. sz. Melléklete tartalmazza. A 

munkaköri leírások névre szólóan tartalmazzák a foglalkoztatott dolgozók jogállását, a 

szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelően feladatait, jogait és kötelességeit. 

 

A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása, személyi változás, valamint a feladat 

változása esetén, azok bekövetkeztétől számított 15 napon belül módosítani kell. A 

munkaköri leírások elkészítéséért és naprakészen tartásáért az intézményegység-vezető a 

felelős. A munkaköri leírásokat az igazgató hagyja jóvá. 

 

4. Összeférhetetlenségi szabályok 

Az összeférhetetlenségi szabályokat a hatályos Mt., Kjt., Eszjtv., Szt., valamint a Gyvt. 

rendelkezései határozzák meg. 

 

Az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott nem létesíthet 

munkavégzésre irányuló további jogviszonyt, ha az a közalkalmazotti jogviszonya alapján 

betöltött munkakörével összeférhetetlen. 

 

A magasabb vezető, vezető, továbbá a pénzügyi kötelezettségvállalásra jogosult 

munkakörével, vezető megbízásával összeférhetetlen a munkáltatóéval azonos, vagy ahhoz 

hasonló tevékenységet is végző, illetve a munkáltatóval rendszeres gazdasági kapcsolatban 

álló más gazdasági társaságban betöltött vezető tisztségviselői, felügyelőbizottsági tagság. 

(Az Szt. 94/L. § (5) bekezdése szerint szociális szolgáltatónál és szociális intézményben 

történő foglalkoztatás esetén a Kjt. 41. § (2) bekezdése a) pontja nem alkalmazható.) 

 

A munkáltató a vele közalkalmazotti jogviszonyban álló közalkalmazottal munkaköri 

feladatai ellátására munkavégzésre irányuló további jogviszonyt nem létesíthet. 

 

Amennyiben az intézmény közalkalmazottja munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyt 

kíván kötni (más munkáltatóval), azt az igazgatónak köteles írásban bejelenteni. Amennyiben 

a létesíteni kívánt jogviszony időtartama – részben vagy egészben – érinti az intézményi 

munkaidő tartamát, úgy annak létesítéséhez az intézmény igazgatójának írásbeli engedélye 

szükséges. 

 

Az intézmény munkatársai, illetőleg a Ptk. szerinti közeli hozzátartozóik az intézmény 

ügyfeleivel (az ellátás időtartama alatt, ill. annak megszűnésétől számított egy évig) olyan 

szerződést nem köthetnek, amelyből vagyoni- vagy egyéb előnyük származna (pl. tartási, 

életjáradéki, öröklési, ajándékozási, adásvételi szerződés). 

 

Az intézményben a Gyvt. hatálya alá eső szakmai munkakörökben nem foglalkoztatható az a 

személy, aki ellen a Btk. (2012. évi C. törvény) büntetést rendelt, a gyermek sérelmére 
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elkövetett szándékos bűncselekmény miatt eljárás folyik ellene, vagy akit jogerős bírósági 

ítélettel ilyen bűncselekmény miatt ítéltek el. 

Nem foglalkoztatható az a személy sem, akinek szülői felügyeleti jogát a bíróság jogerős bírói 

ítéletével megszüntette, valamint – külön jogszabályban meghatározott kivételekkel – az, 

akinek szülői felügyeleti joga a gyermek átmeneti nevelésbe vétele miatt szünetel. 

 

A Gyvt. hatálya alá eső szakmai munkakörökben foglalkoztatottak a munkába álláskor 

kötelesek a Gyvt.-ben foglalt összeférhetetlenségről írásban nyilatkozatot tenni. 

 

Az intézmény valamennyi munkatársa köteles a szakmai munkájával, személyével, az általa 

biztosított szolgáltatással kapcsolatban felmerülő összeférhetetlenséget a munkáltatónak 

bejelenteni. 

A munkáltató köteles az összeférhetetlenség megszüntetéséről haladéktalanul intézkedni. 

 

A munkatársak az intézmény klienseinek, ügyfeleinek polgári jogi ügyleteiben tanúként nem 

működhetnek közre. 

 

Az egészségügyi ágazatban egészségügyi szolgálati jogviszonyban lévők esetében az alábbi 

szabályozást szükséges betartani. Az egészségügyi szolgálati jogviszonyról szóló 2020. évi C. 

törvény végrehajtásáról szóló 528/2020. (XI.28.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdés f) pontja 

alapján az önkormányzati fenntartású egészségügyi szolgáltatónál foglalkoztatott, 

egészségügyi szolgálati jogviszonyban álló személy további munkavégzésre irányuló 

jogviszonyt, ideértve más keresőfoglalkozást, valamint díjazás ellenében folytatott 

tevékenységet is, az egészségügyi szolgáltató vezetője, a fenntartó által kijelölt személy 

engedélyével létesíthet.  

Az intézményben ilyen esetekben az igazgató, mint a munkáltatói jogkör gyakorlója jár el a 

fenntartó felhatalmazása alapján. A további munkavégzésre vagy más keresőfoglalkozásra 

irányuló jogviszony az érintettek egészségügyi ellátásban végzett tevékenységét nem 

akadályozhatják. 

 

5. A munkavállalókra vonatkozó általános szabályok 

A dolgozók kötelesek a munkaköri leírásuknak, az intézmény belső szabályzataiban, valamint 

a szakmai irányelveknek, elvárásoknak megfelelően végezni feladatukat. A dolgozók 

kötelesek munkájukat:  

- az igazgató által meghatározott munkahelyen,  

- a számukra meghatározott munkarend szerint,  

- az elvárható és fokozottan javuló szakértelemmel, pontossággal,  

- a személyiségi jogokat és az adatvédelmi, egészségügyi adatkezelésre vonatkozó 

szabályokat (különös tekintettel az ellátottak személyi és egészségügyi, valamint 

vagyoni adataira) tiszteletben tartva végezni. 

 

6. Kötelező munkaköri orvosi alkalmassági vizsgálatok 

A munkavállalóknak a munkakörük betöltéséhez a munkába állása előtt, illetve meghatározott 

időszakonként, kötelező munkaköri orvosi alkalmassági vizsgálaton részt venni. 

Az I. fokú munkaköri orvosi alkalmassági vélemények eredeti példányai a munkavállalók 

személyi anyagában kerülnek elhelyezésre (kivéve orvosok), másolataik a közvetlen 

munkahelyi vezetőnél.   
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Az intézményegység-vezetők feladata a munkaköri orvosi alkalmassági vélemények 

lejáratának nyomon követése, nyilvántartásának megszervezése, az időszakos orvosi 

alkalmassági vizsgálatra kötelezés. 

 

7. A szabadság 

Az intézmény zavartalan, folyamatos működtetése érdekében minden év elején 

szabadságolási ütemtervet kell készíteni. 

Az ütemtervnek intézményegységenként, munkakörönkénti csoportosításban kell tartalmaznia 

a tervezett szabadságokat, hogy a helyettesítés rendje átlátható és megoldható legyen. 

 

Az éves szabadságolási ütemterv jóváhagyását követően – az ütemterv szerinti szabadságok 

kivételét – a közvetlen munkahelyi vezetők engedélyezik. Az ütemtervtől eltérő szabadságok 

kivételét az igazgatóval szükséges egyeztetni. 

 

A dolgozókat megillető és a kivett szabadságokról nyilvántartást kell vezetni. Az 

intézményben a szabadság nyilvántartás vezetéséért a közvetlen munkahelyi vezetők, 

valamint a humánpolitikai csoport munkaügyi nyilvántartás vezetésével megbízott 

munkatársa a felelős. 

 

Rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak a munkáltató 

jogosult. 

 

8. Helyettesítés, többletfeladatok, jutalom 

Ha a munkavállaló munkaköre ellátása mellett az igazgató (munkáltatói) rendelkezés alapján, 

átmenetileg más munkakörébe tartozó feladatokat is ellát, és ezáltal jelentős többletmunkát 

végez, illetményén felül a végzett munkával arányos külön díjazás, helyettesítési díj is 

megilleti. Helyettesítés elrendeléséről és díjazásáról az igazgató dönt. Jelentős 

többletmunkának minősül, ha a feladatok ellátása a 3 hónapot meghaladja, a munkára 

fordítandó heti munkaidő pedig meghaladja a 10 órát. Helyettesítés elrendelésére a 

kinevezésben, rendkívüli esetben megbízási szerződésben kerülhet sor.  

 

A munkavállalót az igazgató (munkáltató) meghatározott munkateljesítmény eléréséért, illetve 

átmeneti többletfeladatok – ide nem értve az átirányítást – teljesítéséért a megállapított 

személyi juttatások előirányzatán belül egyszeri vagy meghatározott időre szóló, havi 

rendszerességgel fizetett keresetkiegészítésben részesítheti. A meghatározott 

munkateljesítmény, ill. az átmeneti többletfeladatok és a keresetkiegészítés mértékének 

meghatározása a kinevezésben történhet. 

 

A kiemelkedő, illetve a tartósan jó munkát végző munkavállalót az igazgató jutalomban 

részesítheti. Jutalmazásra a közvetlen munkahelyi vezető (igazgatóhelyettes, gazdasági 

igazgató, intézményegység-vezető, szakmai vezető) javaslatára is sor kerülhet. Naptári 

ébenként a jutalom összege nem haladhatja meg a kifizetés esedékessége időpontjában a 

munkavállaló kinevezés szerinti havi illetménye tizenkétszeresének harminc százalékát. 

 

9. Helyettesítés rendje 

A helyettesítés rendjének meghatározásával biztosítani kell a feladatok végrehajtása, valamint 

az irányító munka folyamatosságát. 
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A munkakörök betöltőjének helyettesítésére vonatkozó szabályokat a munkaköri leírások 

tartalmazzák.  

 

A helyettesítés elrendeléséről, figyelemmel kíséréséről az adott dolgozó közvetlen 

felettesének, vezetői szinten lévő dolgozó esetében az igazgatónak vagy a helyettesének kell 

gondoskodni. 

 

Az egyes szervezeti egységeken belül a helyettesítés rendjének kialakítása az 

intézményegység-vezetőnek a kötelessége, aki az operatív jellegű, sürgős eseti helyettesítést 

szóban is elrendelheti. 

 

Az egyes szervezeti egységek (intézményegységek) jogszabályban lehatárolt feladatkörüknél 

fogva együttműködni kötelesek, de egymást nem helyettesíthetik, kivéve vis major esetét. 

 

A helyettesítés általános szabályai: 

- Az intézmény igazgatóját az igazgatóhelyettes helyettesíti. 

- Az igazgatóhelyettes, gazdasági vezető és az intézményegység-vezetőinek 

helyettesítéséről az igazgató dönt. 

- Szakmai munkakört – rendkívüli helyzetet kivéve - csak azonos munkakört betöltő 

helyettesítheti. 

- A gazdasági, ügyviteli munkakörök helyettesítéséről a gazdasági vezető dönt. 

- A műszaki, informatikai, titkársági feladatok, jogász helyettesítéséről az igazgató vagy 

a helyettese dönt. 

 

10. A munkakörök végleges vagy ideiglenes átadás-átvétele 

A munkakörök átadás-átvételéről az adott dolgozó munkaviszonya megszűnésekor, vagy 

tartós távollét esetén az intézményegység-vezető, gazdasági igazgató vagy az 

igazgatóhelyettes gondoskodik. Az átadás-átvételről jegyzőkönyvet kell felvenni, melynek 

tartalmaznia kell 

- átadás-átvétel időpontját, 

- a munkakörrel kapcsolatos fontosabb információkat, tájékoztatást, 

- a munka ellátása során folyamatban lévő feladatokat, ügyeket, stb. 

- az átadásra kerülő eszközöket, értékeket, 

- az átadó és az átvevő észrevételeit, véleményét, 

- jelenlévők aláírását. 

A jegyzőkönyvet meg kell őrizni. 

 

A pénz- és értékkezelést végző dolgozók a vonatkozó belső szabályzatok szerint kötelesek az 

adott munkakör átadás-átvételi jegyzőkönyvvel történő – ideiglenes átadására. A pénz- és 

értékkezelők teljes anyagi felelőssége megköveteli, hogy amennyiben ideiglenesen nem látják 

el munkakörüket, az általuk kezelt pénz és érték megfelelően átadásra kerüljön. 

 

11. Kártérítési kötelezettség 

A kártérítési felelősségre az Mt., a Kjt. és az Eszjtv. rendelkezéseit kell alkalmazni. 

 

12. Tanulmányi szerződések 

Az intézmény a feladatellátásához szükséges humánerőforrás biztosítása során a szociális, 

gyermekjóléti és az egészségügyi területen is folyamatosan szakemberhiánnyal küzd. 
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A működéshez fontos a meglévő szakembereink megtartása, és kiemelten fontos, hogy a fiatal 

munkatársakat sikeresen integráljuk a szervezetbe, hogy ők hosszabb távon is az 

intézményben maradjanak. 

Ezért az intézmény támogatja a munkavállalókat abban, hogy - a kötelező továbbképzéseken 

túl is – képezzék magukat, újabb szakképzettséget szerezzenek. A munkavállalókkal – 

amennyiben igénylik – tanulmányi szerződés megkötésére van lehetőség. A tanulmányi 

szerződésekben a munkáltató a tanulmányaik idejére munkaidő-kedvezményt, valamint – ha a 

költségvetés arra lehetőséget nyújt – a tandíj megfizetéséhez pénzügyi támogatást nyújt. 

A munkavállalónak a támogatás idejének megfelelő időtartamra kell vállalni a foglalkoztatást 

a tanulmányok befejezése után. 

 

Az intézményben – különösen indokolt esetet kivéve - nincs lehetőség arra, hogy a 

munkavállaló más munkáltatóval tanulmányi szerződést kössön. Különösen indokolt esetben 

az igazgató írásbeli engedélye szükséges. 

42.  A vezetői utasítások rendje 

Az intézmény szervezetén belül meghatározott feladatok és azok végrehajtási módját 

utasítások határozzák meg. Az utasításoknak – kiadási formájuktól függetlenül – az alábbi 

követelményeknek kell megfelelniük: 

- Szabatosan és pontosan kell meghatározni a feladatokat, felelősöket, a határidőket és 

az ellenőrzés módját. 

- Az utasításoknak összhangban kell lenniük a jogszabályokkal és az általános érvényű 

belső utasításokkal. 

- Pontosan meg kell határozni, hogy az utasítás végrehajtójának milyen döntési 

kompetenciákat biztosít az utasítást kiadó vezető. 

- Meg kell határozni az utasítás teljesítéséhez kapcsolódó jelentési és információs, 

valamint a koordinációval összefüggő kötelezettségeket. 

- Az utasítás kiadója köteles biztosítani az utasítás végrehajtásához szükséges 

gazdasági, személyi és szervezeti feltételeket. 

 

Utasítások: 

- Munkaköri leírás: szakmai tartalmára az intézményegység-vezető tesz javaslatot, amit 

az igazgató hagy jóvá. 

- Igazgatói utasítások: írott formában megjelenő, az intézmény szervezetére vonatkozó 

utasítást csak az igazgató adhat ki. 

- Eljárásrendek, ügyrendek, ügyviteli utasítások 

- Szabályzatok: a kötelező jelleggel kiadni rendelt szabályzatokat a 2. sz. függelék 

tartalmazza. 

- Munkatervek, cselekvési programok, intézkedési tervek 

- Szóbeli, operatív utasítások. 

 

A dolgozó számára – az intézményi működés harmonikus és átlátható rendszere érdekében – 

utasítást 

- Csak a közvetlen felettese adhat konkrét feladat ellátására, a végrehajtás módjára. 

- Más intézményegység-vezető a közvetlenül nem alárendelt dolgozót csak rendkívüli 

körülmények által indokolt esetben utasíthatja a nem az egységéhez tartozó valamely 

feladat ellátására, de gondoskodni kell arról, hogy ezen utasításról a dolgozó közvetlen 

felettese is értesüljön. 
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43.  Ellenőrzési jog gyakorlása 

Az intézmény minden vezető beosztású és irányítással megbízott munkatársát (igazgató, 

igazgatóhelyettes, gazdasági igazgató, intézményegység-vezetők, szakmai vezetők) 

ellenőrzési jog illeti meg a részére meghatározott feladatkör keretein belül. 

Utasítást a jogszabályokban és a belső szabályzatokban meghatározott módon és tartalommal 

lehet kiadni az előző pontban foglaltak figyelembe vételével. 

 

Minden vezető beosztású és irányítással megbízott munkatársat, a közvetlen vezető felé 

azonnali bejelentési kötelezettség terhel olyan esetekben, amikor az általuk irányított munka 

végzésében a tervezetthez képest a feladat teljesítését veszélyeztető, vagy akadályozó változás 

következik be. 

 

Az ellenőrzés rendszerébe a vezetői ellenőrzés, a munkafolyamatokba épített ellenőrzés, a 

függetlenített belső ellenőrzés és a külső ellenőrzések tartoznak. 

 

Az ellenőrzés megállapításainak ismeretében, a hibák kijavítása és a szükséges korrekciók 

elvégzése a vezetők alapvető feladata. 

44.  Működési nyilvántartással kapcsolatos kötelezettség a szociális és 

gyermekjóléti ágazatban 

A szociális és gyermekvédelmi ágazatban személyes gondoskodást végző személyek adatait 

működési nyilvántartásba kell venni, továbbképzési kötelezettségükről, ill. a vezetői 

feladatokat ellátók vezetőképzésre kötelezettek. 

 

3. Működési nyilvántartás 

A személyes gondoskodást végző személyek adatait működési nyilvántartásba kell venni. A 

személyes gondoskodást végző személyek adatainak működési nyilvántartásáról szóló 

8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet határozza meg ennek részletszabályait. 

 

Személyes gondoskodást végző személy az, aki a működést meghatározó rendeletekben 

(1/2000. (I.8.) SzCsM, ill. a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet) meghatározott képesítési 

előírásokhoz kötött tevékenységet főállásban, munkaviszonyban vagy közalkalmazotti 

jogviszonyban, illetve vállalkozás keretében végzi. 

 

A munkáltató köteles bejelenteni azokat az intézménynél foglalkoztatott szakmai feladatokat 

ellátó szakdolgozókat, akik rendelkeznek a képesítési előírásoknak megfelelő 

szakképesítéssel. A bejelentés a munkáltatói jogok gyakorlójának, az igazgatónak a 

kötelezettsége. A bejelentés előkészítéséért az intézményegység-vezető a felelős. 

 

A munkavállaló köteles az általa elvégzett továbbképzések igazolását az intézmény 

nyilvántartásába leadni. 

 

4. Továbbképzési kötelezettség 

A szociális, illetőleg a gyermekjóléti és gyermekvédelmi tevékenységet végző személyek 

folyamatos továbbképzésben kötelesek részt venni. A továbbképzési időszak tartama 4 év.  

A továbbképzési kötelezettségről a személyes gondoskodást végző személyek 

továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról szóló 9/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet 

rendelkezik. 
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Az intézményegység-vezetők feladata a rendelet szerinti, adott szakmai egységre vonatkozó 

továbbképzési tervet elkészíteni, ill. az abban foglaltak megvalósításának nyomon követése, 

nyilvántartása. 

 

A továbbképzési tervben szereplő, a továbbképzésen részt vevő munkavállalókat a 

továbbképzésen való részvétel idejére munkaidő-kedvezmény, illetve távolléti díj illeti meg. 

Továbbá a munkáltató a továbbképzés költségeit – amennyiben a munkáltató rendelte el a 

továbbképzésen való részvételt – köteles viselni. 

 

Az Szt. 92/D. § (4) bekezdése értelmében megszüntethető – az Mt. 66. § (2) bekezdése, ill. a 

Kjt. 30. § (1) bekezdésének c) pontjára hivatkozással – annak a személyes gondoskodást 

végző személynek a munkaviszonya, illetve közalkalmazotti jogviszonya, aki a továbbképzési 

kötelezettségét a külön jogszabályban meghatározott időtartam alatt nem teljesíti. 

5. Vezetőképzés 

A vezetőképzés olyan hatósági képzés, melynek célja a vezetői tevékenységhez szükséges 

alkalmasság és kompetenciák gyakorlatorientált fejlesztése. A személyes gondoskodást végző 

személy alap vagy mester vezetőképzés teljesítésére köteles.  

A vezetőképzést a vezetői megbízással rendelkező szociális szolgáltatást nyújtó személyek 

vezetőképzéséről szóló 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet szabályozza. 

 

Az intézményben az intézményegység-vezetők a rendelet szerint vezetőképzésre kötelezettek. 

 

A vezető a továbbképzési kötelezettségét a vezetőképzésen való részvétellel és a vizsga 

sikeres letételével teljesíti. 

 

Ha a vezető a vezetőképzésre vonatkozó kötelezettségét az irányadó képzési időszakban nem 

teljesíti, vezetői beosztásban a képzés teljesítéséig nem foglalkoztatható, kivéve a képzési 

időszakban pótvizsgára jelentkező vezető, a pótvizsga időpontjáig. 

 

A vezetőképzés költségeinek megtérítéséről az igazgató jogosult dönteni. 

45. Elektronikus adatszolgáltatási kötelezettség 

Az intézmény, külön erre a feladatra megbízott dolgozói az előírásoknak megfelelően 

teljesítik az elektronikus nyilvántartási rendszerben (KENYSZI) történő adatszolgáltatási 

kötelezettséget, melyet az adott dolgozó munkaköri leírása tartalmazza.  

Erről a nyilvántartási kötelezettségről tájékoztatni szükséges az intézmény szolgáltatásainak 

igénybe vevőit. 

 

A gyermekjóléti és a gyermekvédelmi ágazat működésének átláthatósága, a hatékonyság 

javítása, a gyorsabb, hatékonyabb szakmai kommunikáció és feladatellátás érdekében, 

valamint az adminisztrációs terhek és a papíralapú kommunikáció csökkentése érdekében a 

Gyvt. 135. § (3) bekezdése alapján 2021. március 1-től bevezetésre kerül a Gyermekeink 

védelmében Informatikai Rendszer (GYVR). A GYVR-t a család- és gyermekjóléti 

szolgáltatás és a gyermekek átmeneti gondozása esetében kötelező használni. 

Intézményünknél az alábbi intézményegységekben használandó: 

- Család- és Gyermekjóléti Szolgálat, 

- Család- és Gyermekjóléti Központ, 

- Családok Átmeneti Otthona, 
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- Gyermekek Átmeneti Otthona feladatellátása során. 

A dolgozók munkaköri leírása tartalmazza a GYVR-ben való munkavégzést. 

46.  Az intézmény létesítményeinek, helyiségeinek használati rendje 

1. Létesítmények, telephelyek, helyiségek használata 

Az intézmény épületeit, telephelyeit címtáblával és zászlóval kell ellátni. 

Az épületeken jól láthatóan fel kell tüntetni az intézmény ügyfélfogadási rendjét. 

Az intézmény telephelyein (amennyiben az elfogadott szakmai program tartalmaz Házirendet) 

- a kliensek, ellátottak várakozására szolgáló helyiségben - jól látható módon a Házirendet ki 

kell függeszteni. Valamint ki kell függeszteni a tanúsítványt, az ellátottjogi képviselők nevét, 

elérhetőségét, illetve a hatályos intézményi térítési díjakról szóló önkormányzati rendeletet. 

 

Az intézmény helyiségeit az alapító okiratban rögzített feladatok ellátására lehet használni. 

Az intézmény saját bevételeinek növelése érdekében – ha az alapfeladatok ellátása ezáltal 

nem sérül – helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja. Ehhez minden esetben az igazgató 

engedélye szükséges. A bérbeadás feltételeit bérleti szerződésben szükséges rögzíteni. 

Az intézmény valamennyi munkatársa köteles az intézmény eszközeit rendeltetésszerűen 

használni. Ettől eltérő használat felelősségre vonást von maga után. 

Az intézmény helyiségeit, eszközeit, felszereléseit külső személy, vagy jogi személy részére 

kiadni, átadni, használni csak igazgatói engedéllyel lehet. 

Az intézmény helyiségeinek rendeltetésszerű használatáért az adott intézményegység, 

telephely irányításáért felelős szakmai, szervezeti egység vezetője a felelős. 

2. Óvó-védő előírások 

Az intézmény valamennyi dolgozójának alapvető kötelezettsége, hogy saját és mások 

egészségének, testi épségének megőrzéséhez szükséges előírásokat, szabályokat betartsa. 

Az intézmény valamennyi dolgozója – rendszeres időközönként – munka- és tűzvédelmi 

oktatásban részesül. 

Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a Munkavédelmi, valamint a Tűzvédelmi 

Szabályzatban foglalt előírásokat betartani. 

47. Az intézmény által alapított díj 

Az intézmény dolgozói munkájának elismerésére 2022. október 1-ei hatállyal díjat alapított, 

melynek a megnevezése „Szociális Munkáért” elismerés. A díj adományozásának feltételeit, 

az adományozás rendjének (javaslattétel, az elismerés átadása, visszavonása) szabályait, 

eljárásrendjét külön szabályzat tartalmazza. 

VIII. Záró rendelkezések 
Az SZMSZ-t az intézmény igazgatója készíti el és Salgótarján és Térsége Önkormányzatinak 

Társulása Társulási Tanácsa Szociális Bizottsága jóváhagyásával lép hatályba. 

Az SZMSZ naprakészen tartásáról az intézmény igazgatója gondoskodik. 

 

Jelen SZMSZ hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti Salgótarján és Térsége 

Önkormányzatainak Társulása Társulási Tanácsa Szociális Bizottsága 17/2024. (XI.28.) 

SzBh. sz. határozatával jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzat.  

 





 

Mellékletek 

1.sz. Mellékelt – Az intézmény szervezeti felépítése 

 

1.ábra 



 

 

 

2.ábra 

 



 

2.sz. Melléklet – A munkáltatói jogok gyakorlása 

 
A munkáltatói jogokat az intézmény Igazgatója, továbbá a jelen mellékletben 

meghatározottak szerint átruházott jogkörében az igazgatóhelyettes, intézményegység-

vezetők, és a szakmai vezetők gyakorolják. Az átruházott munkáltatói jogkör nem ruházható 

tovább. 

A gazdasági vezető (gazdasági igazgató) feletti munkáltatói jogokat Salgótarján és Térsége 

Önkormányzatainak Társulása Társulási Tanácsának Elnöke gyakorolja a kinevezés/vezetői 

megbízás, illetve a vezetői megbízás visszavonása tekintetében.  

 
 

   

 

 

Munkáltatói jogkör 
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1. Közalkalmazotti / egészségügyi szolgálati jogviszony 

létesítése, megszüntetése, tartalmának módosítása 

X 
 

    

2. Tanulmányi szerződés kötése X       

3. Összeférhetetlenség megállapítása X       

4. Hátrányos jogkövetkezmény alkalmazása vétkes 

kötelezettség szegés esetén 

X       

5. Pályázat kiírása üres álláshely betöltésére X       

6. Benyújtott álláspályázatok elbírálása alapján alkalmazási 

javaslat jóváhagyása 

X       

7. Munkaköri leírás elkészítése   X  X   

8. Munkaköri leírás jóváhagyása X       

9. Munkautasítás adása a közvetlen irányítási körébe tartozók 

részére 

X X X X 

10. Átirányítás elrendelése, megszüntetése X       

11. Vagyonnyilatkozat megtételére kötelezés X       

12. Vezető megbízása, megbízás visszavonása X       

13. Képzésen, továbbképzésen, átképzésen résztvevők 

körének meghatározása, továbbképzési terv elkészítése 

X X   X X  

14. Közalkalmazott / egészségügyi szolgálati jogviszonyban 

lévő teljesítményének értékelése, minősítése 

X X  X  X 

15. Teljesítménykövetelmények megállapítása X  X X  X  

16. Munkaidő-beosztás megállapítása X X X X 

17. Rendkívüli munkavégzés elrendelése X X  X  X 

18. Munkavállaló munkavégzésre kirendelése X       

19. Alapszabadság, pótszabadság kiadása, engedélyezése, 

megszakítása 

X X X X 

20. Rendkívüli, ill. fizetés nélküli szabadság biztosítása X       
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21. Közalkalmazott / egészségügyi szolgálati jogviszonyban 

lévő alapilletményének besorolástól eltérő megállapítása 

X       

22. Idegen nyelvtudási pótlékra jogosító nyelvek és 

munkakörök megállapítása 

X       

23. Illetménypótlékra jogosító munkakörök megállapítása X       

24. Helyettesítési díj, valamint a kereset-kiegészítés 

fizetésének és mértékének megállapítása 

X       

25. Kiküldetés elrendelése X X  X  X 

26. Kártérítési eljárás megindítása X       

27. Ügyelet és készenlét elrendelése X X X X 

28. Munkaidő-kedvezmény biztosítása X       

29. Munkabér megállapítása X       
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3.sz. Melléklet – A munkaköri leírások egységes tartalma 

 

Munkavállaló neve: 

 

Születési név: 

Születési hely/idő: 

 

Szakképzettsége: 

Szakképzettséget adó intézmény megnevezése: 

Szakképzettséget igazoló okirat száma: 

 

 

Munkakör megnevezése: 

 

Munkáltató megnevezése: Salgótarján és Térsége Egészségügyi-

Szociális Központja 

3100 Salgótarján, Füleki út 41. 

Intézményegység megnevezése: 

 

Munkavégzés pontos helye: 

 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: 

- Kinevezési és fegyelmi jogkör gyakorlója: 
Igazgató 

- Szakmai és munkakörével kapcsolatos 

feladatok ellátása érdekében felettese: 

 

Helyettesítés rendje: 

 

Munkaidő, munkarend: 

 

 

A munkakör  

- Célja, funkciója, fő tartalma 

- Az ellátandó feladatok (feladatköre) 

- Gyakorolt hatáskörök (döntési, kiadmányozási, véleményezése, előkészítési, 

tájékoztatási, javaslattételi, ellenőrzési jogkörök) 

- Vezetendő nyilvántartások meghatározása 

- Belső és külső munkakapcsolatok 

- Jogok, kötelezettségek 

 

A munkakört betöltő egyéb felelősségi területei 

- A munkakör betöltéséhez kapcsolódó felelősségi körök (szolgálati titok megőrzése, 

anyagi felelősség stb.) 

- A munkakört ellátó más felelősségi területei 

 

Vezetők esetén a közvetlen irányítása alatt működő 

- Szervezeti egységek / munkakörök 

- A beosztottakkal kapcsolatos munkáltatói részjogosítványok 

 

Készítette, jóváhagyta (munkáltatói jogkör gyakorlója, igazgató) 

 

Záradék – a tudomásul vétel igazolása  



 

85 

 

4.sz. Melléklet – Az intézmény munkarendje 
 

Az intézmény dolgozóinak munkarendjét az intézmény nyitvatartási ideje, valamint az adott 

ellátás típusa határozza meg. A hivatalos munkarend a munkaidőt és a munkaközi szünetet 

tartalmazza. 

 

Az intézményben a teljes munkaidő heti 40 óra. 

 

1. Nyitva tartás 

Salgótarján és Térsége Egészségügyi- Szociális Központjának Salgótarján, Füleki út 41. sz. 

alatti központi épületének nyitva tartása: 

hétfőtől csütörtökig  7.30-16.00 

pénteken   7.30-13.30  

 

Az egyes telephelyek, szervezeti egységek nyitva tartását, az ellátottak számára nyitva 

álló egyéb helyiségekben az ügyfélfogadás rendjét a jóváhagyott szakmai programok 

(házirendek), a munkatársak konkrét munkaidejét, munkarendjét az egyes munkaköri leírások 

tartalmazzák.  

 

A bentlakásos elhelyezést nyújtó szervezeti egységek nyitva tartása folyamatos, 24 órás. 

 

2. Általános munkarend 

hétfőtől csütörtökig  7.30-16.00 

pénteken   7.30-13.30  

 

Az intézmény központi irányítását végzők (igazgató, igazgatóhelyettes, intézményegység-

vezetők) az általános munkarendhez igazodva, heti 40 órában, rugalmas munkaidő beosztással 

végzik munkájukat. 

 

Az intézmény gazdasági feladatokat ellátó egysége – a központi épület nyitva tartásához 

igazodóan – munkavállalói az általános munkarend szerint dolgoznak, heti 40 órában, 

rugalmas munkaidő beosztással. 

 

3. Szociális és gyermekjóléti szolgáltatások 

 

Idősek nappali ellátása 

Aranykor Idősek Klubja egyenlőtlen munkaidő beosztásban, 3 havi 

munkaidőkeret figyelembe vételével, 

beosztás alapján, folyamatos munkarendben 

Az Aranykor Idősek Klubja kivételével 

valamennyi idősek klubjában 

a klubok nyitvatartási idejéhez igazodóan, 

heti 40 órában 

 

Házi segítségnyújtás, szociális étkeztetés 

Házi segítségnyújtás, étkeztetés a feladatellátáshoz, illetve a nyitvatartási 

időhöz igazodóan, heti 40 órában rugalmas 

munkaidő beosztással 

 

 

Család- és Gyermekjóléti Szolgálat, Család- és Gyermekjóléti Központ 
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Családsegítők, esetmenedzserek, szociális 

asszisztensek 

a feladatellátáshoz, illetve a nyitvatartási 

időhöz igazodóan heti 40 órában, napi 8 óra 

irodai és területi munka rugalmas munkaidő 

beosztással 

takarító heti 30 órában 

 

Horizont Nappali Ellátó Központ 

Pszichiátria és szenvedélybetegek nappali 

ellátása 

a nappali ellátások nyitvatartási idejéhez 

igazodóan, heti 40 órában 

Közösségi ellátások, Szenvedélybetegek 

alacsonyküszöbű ellátása 

az intézményi nyitvatartáshoz igazodóan, heti 

40 órában, rugalmas munkaidő beosztással 

 

 

Családok Átmeneti Otthona 

Valamennyi munkavállaló – kivéve 

családgondozó 

egyenlőtlen munkaidő beosztással, 3 havi 

munkaidő-keret figyelembe vételével, 

beosztás alapján, folyamatos munkarendben 

családgondozó heti 40 órában, rugalmas munkaidő beosztás 

szerint 

 

Gyermekek Átmeneti Otthona 

Valamennyi munkavállaló – kivéve 

családgondozó 

egyenlőtlen munkaidő beosztással, 3 havi 

munkaidő-keret figyelembe vételével, 

beosztás alapján, folyamatos munkarendben 

családgondozó heti 40 órában, rugalmas munkaidő beosztás 

szerint 

 

Idősek Otthona Cered 

Terápiás munkatárs heti 40 órában, rugalmas munkaidő 

beosztással 

Gondozó egyenlőtlen munkaidő beosztással, 3 havi 

munkaidő-keret figyelembe vételével, 

beosztás alapján, folyamatos munkarendben 

takarító heti 40 órában 

 

 

Fogyatékkal élők ellátása (Félsziget Napközi- és Lakóotthon és Támogató Szolgálat) 

Félsziget Napközi- és Lakóotthon 

Napköziotthon – nappali ellátás 

közalkalmazottai 

napköziotthon nyitvatartási idejéhez 

igazodóan, heti 40 órában  

Félsziget Napközi- és Lakóotthon 

Lakóotthon közalkalmazottai 

 

 

 

takarító 

 

egyenlőtlen munkaidő beosztással, 3 havi 

munkaidő-keret figyelembe vételével, 

beosztás alapján, folyamatos munkarendben 

 

heti 40 órában 

Támogató Szolgálat közalkalmazottai a feladatellátás idejéhez igazodóan, heti 40 

órában, rugalmas munkaidő beosztással 

 

 



 

87 

 

Százszorszép Bölcsőde 

Bölcsőde közalkalmazottai bölcsőde nyitvatartási idejéhez igazodóan, 

heti 40 órában 

 

Gyöngyvirág Bölcsőde 

Bölcsőde közalkalmazottai bölcsőde nyitvatartási idejéhez igazodóan, 

heti 40 órában 

 

 

4. Egészségügyi alapellátás 

 

Az egészségügyi alapellátásban az egyes feladatellátásra vonatkozó működési engedélyek 

tartalmazzák a rendelési időket. Az alapellátásban a munkarend a rendelési időkhöz igazodik.  

 

Iskolavédőnők, asszisztensek heti 40 órában dolgoznak.  

 

Anyatejgyűjtő Állomáson – az anyatejgyűjtő Állomás nyitvatartási idejéhez igazodóan - 

minden nap napi 4 óra. 

 

Körzetben dolgozó háziorvosok, házi gyermekorvosok: munkaideje napi 8 óra, melyből a 

rendelési idő 4 óra, a további 4 óra rendelkezésre állás. 

Körzetben dolgozó fogorvosok: munkaideje napi 8 óra, melyből a rendelési idő 6 óra, a 

további 2 óra rendelkezésre állás. 

 

Fogorvosi ügyeleten a fogorvos és asszisztens munkaideje hétvégén és ünnepnapokon 08-14 

óra között. 

 



 

88 

 

Függelékek 

1.sz. Függelék – Működést meghatározó jogszabályok 
 

Szociális szolgáltatások és ellátások tekintetében 

 

• 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 

• 1/2000. (I. 7.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális 

intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről 

• 29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet – a személyes gondoskodást nyújtó szociális 

ellátások térítési díjáról 

• 9/1999. (XI. 24.) SzCsM. rendelet – a személyes gondoskodást nyújtó szociális 

ellátások igénybevételéről 

• 63/2006. (III. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni ellátások igénylésének 

és megállapításának, valamint folyósításának részletes szabályairól 

• 340/2007. (XII. 15.) Korm. rendelet – a személyes gondoskodás igénybevételével 

kapcsolatos eljárásokban közreműködő szakértők, szakértői szervezetekre vonatkozó 

részletes szabályokról 

• 36/2007. (XII. 22.) SzMM rendelet – a gondozási szükséglet, valamint az egészségi 

állapoton alapuló szociális rászorultság vizsgálatának és igazolásának részletes 

szabályairól 

 

Gyermekjóléti-, gyermekvédelmi szolgáltatás tekintetében 

 

• 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

• 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, 

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és 

működésük feltételeiről 

• 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi 

és gyámügyi eljárásról 

• 1991. évi LXIV. törvény a Gyermek jogairól szóló, New Yorkban, 1989. november 

20-án kelt Egyezmény kihirdetéséről 

• 2009. évi LXXII. törvény a hozzátartozók közötti erőszak miatt alkalmazható 

távoltartásról 

• 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi 

szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó 

szervek és személyek által kezelt személyes adatokról 

• 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- és 

hatáskörök ellátásáról, valamint a gyámhatóság szervezetéről és illetékességéről 

• 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti 

szolgáltatások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz 

felhasználható bizonyítékokról 

 

Az egészségügyi ellátások tekintetében 

 

• 1997. évi CLIV. törvény az egészségügyről 

• 1997. évi XLVII. törvény az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok 

kezeléséről és védelméről 
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• 2000. évi II. törvény az önálló orvosi tevékenységről 

• 2003. évi LXXXIV. törvény az egészségügyi tevékenység végzésének egyes 

kérdéseiről 

• 2015.évi CXXIII. törvény az egészségügyi alapellátásról 

• 2020. évi C. törvény az egészségügyi szolgálati jogviszonyról 

• 43/1999. (III.3.) Korm. rendelet az egészségügyi szolgáltatások Egészségbiztosítási 

Alapból történő finanszírozásának részletes szabályairól  

• 4/2000. (II.25.) EÜM rendelet a háziorvosi, házi gyermekorvosi és fogorvosi 

tevékenységről 

• 96/2003. (VII.15.) Korm. rendelet az egészségügyi szolgáltatás gyakorlásának 

általános feltételeiről, valamint a működési engedélyezési eljárásról  

• 60/2003. (X.20.) ESzCsM rendelet az egészségügyi szolgáltatások nyújtásához 

szükséges szakmai minimumfeltételekről 

• 63/2011. (XI.29.) NEFMI rendelet az egészségügyi szakdolgozók továbbképzésének 

szabályairól 

• 313/2011. (XII.23.) Korm. rendelet az önálló orvosi tevékenységről szóló 2000. évi II. 

törvény végrehajtásáról 

• 256/2013. (VII.5.) Korm. rendelet az egyes egészségügyi dolgozók és egészségügyben 

dolgozók illetmény- vagy bérnövelésének, valamint az ahhoz kapcsolódó támogatás 

igénylésének részletes szabályairól 

• 530/2020. (XI.28.) Korm. rendelet az egészségügyi szolgálati jogviszonyról szóló 

2020. évi C. törvény végrehajtásáról 

• 53/2021. (II.9.) Korm. rendelet a praxisközösségekről 

 

Az intézmény működését meghatározó egyéb jogszabályok 

 

• 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

• 1995. évi LXVI. törvény a közokiratokról, közlevéltárakról és a magánlevéltári 

anyagvédelméről,  

• 1996. évi XX. törvény a személyazonosító jel helyébe lépő azonosítási módokról és az 

azonosító kódok használatáról 

• 2007. évi CLII. törvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről 

• 2000. évi C. törvény a számvitelről 

• 2003. évi CXXV. törvény az egyenlő bánásmód és az esélyegyenlőség 

előmozdításáról 

• 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról 

• 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról 

• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

• 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

• 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről 

• 2015. évi CXLIII. törvény a közbeszerzésekről 

• mindenkor hatályos költségvetési törvények 

• Európai általános adatvédelmi rendelet (GDPR): az Európai Parlament és Tanács (EU) 

2016/679. számú rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése 

tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 

95/46/EK rendelet hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet) 
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• 335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 

általános követelményeiről  

• 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezetői megbízással rendelkező szociális 

szolgáltatást nyújtó személyek vezetőképzéséről 

• 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 

XXXIII. törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi 

ágazatban történő végrehajtásáról 

• 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról 

• 35/2004. (IV. 26.) ESZCSM rendelet a csecsemők és kisgyermekek számára készült 

feldolgozott gabona alapú élelmiszerekről és bébiételekről 

• 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 

• 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi 

szolgáltatók, intézmények és hálózatok hatósági nyilvántartásáról és ellenőrzéséről 

• 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás 

egészségügyi előírásokról 

• 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről 

és belső ellenőrzéséről 

• 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az államháztartás számviteléről 

• 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi 

igénybe vevői nyilvántartásról és az országos jelentési rendszerről  

• 381/2016. (XII.2.) Korm. rendelet az Integrált Jogvédelmi Szolgálatról 

• 68/2007. (VII. 26.) FVM-EüM-SZMM együttes rendelet az élelmiszer-előállítás és 

forgalomba hozatal egyes élelmiszer-higiéniai feltételeiről és az élelmiszerek hatósági 

ellenőrzéséről 

•  15/2019. (XII. 7.) PM rendelet - a kormányzati funkciók és államháztartási 

szakágazatok osztályozási rendjéről 

• 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a játszótéri eszközök biztonságosságáról 

• 8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek 

adatainak működési nyilvántartásáról 

• 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek 

továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról 

• Salgótarján Megyei Jogú Város Közgyűlésének 5/2023. (III.30.) önkormányzati 

rendelete a Salgótarján és Térsége Önkormányzatainak Társulása által biztosított 

személyes gondoskodást nyújtó ellátásokról, azok igénybevételéről, valamint a 

fizetendő térítési díjakról 

• Szociális Munka Etikai Kódexe 
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2.sz. Függelék – SZMSZ-hez kapcsolódó belső szabályzatok 
 

Szervezeti és működési alapdokumentumok 

 

• az intézmény Alapító Okirata 

• az intézmény székhelyének, telephelyeinek szolgáltatói nyilvántartásba 

bejegyzett adatai tanúsítványai 

• Szakmai Program(ok) szolgáltatásonként/ellátási formánként 

• az intézmény (jelen) Szervezeti és Működési Szabályzata 

• az intézmény egyes ellátásaira vonatkozó - szakmai programok mellékleteiként 

elfogadott - Házirendek, (ahol a jogszabály előírja) 

• az intézményben foglalkoztatottak munkaköri leírása 

• az intézmény iratkezelési szabályzata 

• éves továbbképzési tervek 

• „Szociális Munkáért” elismerés adományozásának szabályzata 

 

Szakmai dokumentumok 

 

• Közalkalmazotti szabályzat 

• Integritási szabályzat 

• Belső kontroll szabályzat 

• Panaszok és közérdekű bejelentések kezelésének eljárásrendje 

• Ajándékok, egyéb előnyök elfogadásának szabályzata 

• Informatikai biztonsági szabályzat 

• Az adatvédelemről és az adatbiztonságról szóló szabályzat 

• Kamerarendszerekről szóló szabályzat 

 

 

Gazdálkodási szabályzatok 

 

• Gazdálkodási szabályzat a kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés, 

teljesítés igazolás, utalványozás, érvényesítés és utalványozás rendjéről 

• Eszközök és források értékelési szabályzata 

• Pénzkezelési szabályzat 

• Érték- és vagyonmegőrzési szabályzat 

• Bizonylati szabályzat  

• Iratkezelési szabályzat 

• Vagyonvédelmi szabályzat 

• Adatkezelési és adatvédelmi szabályzat és Számítástechnikai adatbiztonsági 

szabályzat 

• Anyag- és eszközgazdálkodási szabályzat 

• Közbeszerzési szabályzat 

• Beszerzési szabályzat 

• Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata 

• Eszközök és források leltározási és leltárkészítési szabályzata 

• Önköltség-számítási szabályzat 

• Rendkívüli munkavégzés elrendelésének szabályai 
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• Számviteli politika 

• Számlarend 

 

 

Műszaki, ellátási szabályzatok 

 

• Telefonhasználat szabályzata 

• Gépjármű üzemeltetési szabályzat 

• Munkavédelmi szabályzat 

• Tűzvédelmi szabályzat 

• Munkaruha juttatás szabályzata 

• Nemdohányzók védelméről szóló szabályzat 

 

Az intézmény – szakmai jogszabályok által előírt – szabályzatai 

 

• Élelmezési szabályzat 

• Lakók pénz- és értékkezelési szabályzata  

• Gyógyszerellátási szabályzat 

• Halott ellátási szabályzat 
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3.sz. Függelék – Az intézmény számlavezetője, bankszámla száma  
 

 

 

Az intézmény számlavezetője:   OTP Bank Nyrt. Salgótarján 

Pénzforgalmi számla:   11741000-15454395-00000000 

Háziorvosi ellátás finanszírozási számla: 11741000-15454395-09070000 
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4.sz. Függelék – Telephelyek, ellátottak számára nyitva álló 

helyiségek 
 

 

Telephelyek    

 

 telephely megnevezése telephely címe 

1 
Várkapu Idősek Klubja 

Férőhelyszám: 25 fő 

3109 Salgótarján, Vár út 7. 

2 

Aranykor Idősek Klubja 

Férőhelyszám: 70 fő 

Demens személyek nappali ellátása: 13 fő 

3104 Salgótarján, Gorkij körút 85. 

3 
Idősek Otthona 

Férőhelyszám: 21 fő 

3123 Cered, Kossuth út 51. 

4 
Idősek Klubja 

Férőhelyszám: 30 fő 

3123 Cered, Kossuth út 51. 

5 
Idősek Klubja 

Férőhelyszám: 30 fő 

3127 Kazár, Hársfa út 8. 

6 
Idősek Napközi Otthona 

Férőhelyszám: 30 fő 

3151 Rákóczibánya, Fáklya út 53. 

7 
Idősek Klubja 

Férőhelyszám: 25 fő 

3131 Sóshartyán, Kossuth út 12. 

8 

Naplemente Idősek Klubja 

Férőhelyszám: 20 fő 

Demens személyek nappali ellátása 

3121 Somoskőújfalu, Somosi út 95. 
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9 
Gyermekek Átmeneti Otthona 

Férőhelyszám: 12 fő 

3124 Zabar, Petőfi út 24. 

10 
Idősek Klubja 

Férőhelyszám: 25 fő 

3125 Szilaspogony, Rákóczi út 49. 

11 
Családok Átmeneti Otthona 

Férőhelyszám: 16 fő 

3136 Etes, Művelődés út 2. 

12 

Félsziget Napközi- és Lakóotthon 

Férőhelyszám: 

- nappali ellátás: 20 fő 

- lakóotthon: 12 fő 

3100 Salgótarján, Forgách Antal út 88. 

13 

Horizont Nappali Ellátó Központ 

- pszichiátriai betegek nappali 

ellátása: 10 fő; 

- szenvedélybetegek nappali 

ellátása: 10 fő; 

- utcai szociális munka 

- pszichiátriai betegek részére 

nyújtott közösségi alapellátás; 

- szenvedélybetegek részére 

nyújtott közösségi alapellátás; 

- szenvedélybetegek részére 

nyújtott alacsonyküszöbű ellátás 

- támogató szolgáltatás 

3100 Salgótarján, Meredek utca 33-35. 

14 
Százszorszép Bölcsőde 

Férőhelyszám: 52 fő 

3100 Salgótarján, Gerber Frigyes köz 2. 

15 
Gyöngyvirág Bölcsőde 

Férőhelyszám: 28 fő 

3104 Salgótarján, Makarenkó út 24. 

16 Anyatejgyűjtő állomás 3100 Salgótarján, Füleki út 41. 

17 Iskola-egészségügyi szolgálat 3100 Salgótarján, Szerpentin út 19. 

   

 Orvosi körzetek  

18 5. sz. felnőtt háziorvosi körzet 3100 Salgótarján, Acélgyári út 32. 
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19 11. sz. felnőtt háziorvosi körzet 3104 Salgótarján, Csokonai út 202. 

20 16. sz. felnőtt háziorvosi körzet 3100 Salgótarján, Beszterce tér 1. 

21 19. sz. felnőtt háziorvosi körzet 3104 Salgótarján, Budapesti út 66. 

22 20. sz. felnőtt háziorvosi körzet 3100 Salgótarján, Ady Endre út 3. 

23 3., 10. sz. házi gyermekorvosi körzet 3100 Salgótarján, Május 1. út 67. 

24 4. sz. házi gyermekorvosi körzet 3100 Salgótarján, Úttörők út 19. 

25 5. sz. házi gyermekorvosi körzet 3100 Salgótarján, Beszterce tér 1. 

26 7. sz. házi gyermekorvosi körzet 3100 Salgótarján, Március 15. utca 26. 

27 9. sz. házi gyermekorvosi körzet 3104 Salgótarján, Budapesti út 66. 

28 11. sz. házi gyermekorvosi körzet 3104 Salgótarján, Budapesti út 66. 

29 6. sz. fogorvosi körzet 3104 Salgótarján, Úttörők út 19. 

30 4. sz. fogorvosi körzet 3100 Salgótarján, Füleki út 56. 

31 7. sz. fogorvosi körzet 3100 Salgótarján, Úttörők út 19. 

32 5.sz. fogorvosi körzet 3100 Salgótarján, Szerpentin út 19. 

33 10.sz. fogorvosi körzet 3100 Salgótarján, Szerpentin út 19. 

34 11. sz. fogorvosi körzet 3100 Salgótarján, Acélgyári út 32. 

35 Hajléktalanok háziorvosi ellátása 3100 Salgótarján, Acélgyári út 32. 

36 Fogorvosi ügyelet 3100 Salgótarján, Úttörők út 19. 

 

Az ellátottak számára nyitva álló helyiségek 

 

 Település Nyitva álló helyiségek címe 

1 Bárna Község Önkormányzata 3126 Bárna, Petőfi út 23. 

2 Cered Község Önkormányzata 3123 Cered, Jókai út 3. 

3 Egyházasgerge Község Önkormányzata 3185 Egyházasgerge, Fő út 30. 

4 Etes Község Önkormányzata 3136 Etes, Rákóczi út 109. 

5 Ipolytarnóc Község Önkormányzata 3138 Ipolytarnóc, Határ út 5. 

6 Karancsalja Község Önkormányzata 3181 Karancsalja, Rákóczi út 174. 

7 Karancsberény Község Önkormányzata 3137 Karancsberény, Petőfi út 67. 

8 Karancskeszi Község Önkormányzata 3183 Karancskeszi, Fő út 69. 

9 Karancslapujtő Község Önkormányzata 3182 Karancslapujtő, Rákóczi út 95. 

10 Karancsság Község Önkormányzata 3163 Karancsság, Kossuth út 64. 

11 Kazár Község Önkormányzata 3127 Kazár, Hunyadi János út 6. 

12 Kisbárkány Község Önkormányzata 3075 Kisbárkány, Béke út 31. 

13 Kishartyán Község Önkormányzata 3161 Kishartyán, Rákóczi út 70. 
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14 Litke Község Önkormányzata 3186 Litke, Kossuth út 31. 

15 Lucfalva Község Önkormányzata 3129 Lucfalva, Rákóczi út 38. 

16 Márkháza Község Önkormányzata 3075 Márkháza, Rákóczi út 23. 

17 Mátraszele Község Önkormányzata 3142 Mátraszele, Szabadság út 65. 

18 Mihálygerge Község Önkormányzata 3184 Mihálygerge, Rákóczi út 40. 

19 Nagybárkány Községi Önkormányzat 3075 Nagybárkány, Kossuth út 2. 

20 Nagykeresztúr Község Önkormányzata 3129 Nagykeresztúr, Salgótarjáni út 4. 

21 Rákóczibánya Község Önkormányzata 3151 Rákóczibánya, Fő tér 8. 

22 Ságújfalu Község Önkormányzata 3162 Ságújfalu, Dózsa György út 15. 

23 Sámsonháza Község Önkormányzata 3074 Sámsonháza, Petőfi út 44. 

24 Somoskőújfalu Község Önkormányzata 3121 Somoskőújfalu, Somosi út 322. 

25 Sóshartyán Község Önkormányzata 3131 Sóshartyán, Kossuth út 12. 

26 Szilaspogony Község Önkormányzata 3125 Szilaspogony, Rákóczi út 45. 

27 Vizslás Község Önkormányzata 3128 Vizslás, Kossuth út 69. 

28 Zabar Község Önkormányzata 3124 Zabar, Petőfi út 26. 
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5.sz. Függelék – Állományi tábla 
 

 

 

 

Intézményvezetés
Jogszabály szerint 

álláshely

Megfelelő 

működéshez 

szükséges létszám

2024. szeptember 1-i 

állapot szerint 

betöltött státusz

Igazgató  1 1 1

Igazgatóhelyettes 1 1 1

Intézményvezetés 2 2 2

Központi irányítás
Jogszabály szerint 

álláshely

Megfelelő 

működéshez 

szükséges létszám

2024. szeptember 1-i 

állapot szerint 

betöltött státusz

jogász   0,5 0,5

titkárnő 1 1

Személy- és munkaügyi előadó 2 2

Rendszergazda, informatikus Megállapodás alapján 1 fő. 0,75 0,75

Takarítók 1,75 1,75

Karbantartók, portaszolgálat Megállapodás alapján 1 fő. 1,75 1,75

Munkavédelem, tűzvédelelm Megállapodás alapján 1 fő.

Belső ellenőrzés Megállapodás alapján 1 fő.
Központi irányítás összesen: 0 7,75 7,75

2 9,75 9,75

INTÉZMÉNYVEZETÉS, KÖZPONTI IRÁNYÍTÁS

INTÉZMÉNYVEZETÉS, KÖZPONTI IRÁNYÍTÁS ÖSSZESEN:  
 

 

PÉNZÜGYI, SZÁMVITELI OSZTÁLY
Jogszabály szerint 

álláshely

Megfelelő 

működéshez 

szükséges létszám

2024. szeptember 1-i 

állapot szerint 

betöltött státusz

gazdasági igazgató/gazdasági vezető  1 1 1

Főkönyvi könyvelő 1 0

Pénzügyi ügyintéző I. / II. / III.és pénztáros 3 3

Gazdasági ügyintéző 1 1

Gépjárművezető, technikai dolgozó  1 1

Pénzügyi, számviteli osztály összesen: 1 7 6

1 7 6

PÉNZÜGYI, SZÁMVITELI OSZTÁLY

PÉNZÜGYI, SZÁMVITELI OSZTÁLY ÖSSZESEN:
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Intézményegység vezetése
Jogszabály szerint 

álláshely

Megfelelő 

működéshez 

szükséges létszám

2024. szeptember 1-i 

állapot szerint 

betöltött státusz

Intézményegység-vezető 1 1 1

Közösségi ellátások
Jogszabály szerint 

álláshely

Megfelelő 

működéshez 

szükséges létszám

2024. szeptember 1-i 

állapot szerint 

betöltött státusz

Pszichiátriai betegek közösségi ellátása

gondozó/terápiás munkatárs/szociális 

munkatárs szolgálatonként 2 fő 2 2 2

orvos konzultatív feladatokra havi 4 órában havi 4 órában

vállalkozói szerződés 

alapján

vállalkozói szerződés 

alapján

Összesen: 2 2 2

Szenvedélybetegek közösségi ellátása

terápiás munkatárs/szociális 

munkatárs/gondozó/segítő szolgálatonként 2 fő 2 2 2

orvos konzultatív feladatokra havi 4 órában havi 4 órában

vállalkozói szerződés 

alapján

vállalkozói szerződés 

alapján

Összesen: 2 2 2

Közösségi ellátások összesen: 4 4 4

Szenvedélybetegek alacsonyküszöbű ellátása
Jogszabály szerint 

álláshely

Megfelelő 

működéshez 

szükséges létszám

2024. szeptember 1-i 

állapot szerint 

betöltött státusz

terápiás munkatárs/szociális 

munkatárs/gondozó/segítő szolgálatonként 2 fő 2 2 2

   

Szenvedélybetegek alacsonyküszöbű ellátása összesen: 2 2 2

Pszichiátriai- és szenvedélybetegek nappali ellátása
Jogszabály szerint 

álláshely

Megfelelő 

működéshez 

szükséges létszám

2024. szeptember 1-i 

állapot szerint 

betöltött státusz

Pszichiátriai betegek nappali ellátása (10 fő)

szociális munkatárs/terápiás munkatárs 50 főre vetítve 2 fő 0,4 1 1

Összesen: 0,4 1 1

Szenvedélybetegek nappali ellátása (10 fő)

terápiás munkatárs/szociális 

munkatárs/gondozó 50 főre vetítve 2 fő 0,4 1 1

Összesen: 0,4 1 1

technikai munkatárs/takarító 1 1

Pszichiátriai- és szenvedélybetegek nappali ellátása összesen: 0,8 3 3

7,8 10 10

PSZICHIÁTRIAI- ÉS SZENVEDÉLYBETEGEK ELLÁTÁSA

PSZICHIÁTRIAI- ÉS SZENVEDÉLYBETEGEK ELLÁTÁSA ÖSSZESEN:

HORIZONT Nappali Ellátó Központ
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FOGYATÉKOS SZEMÉLYEK ELLÁTÁSA Félsziget Napközi- és Lakóotthon + Támogató szolgálat

Intézményegység vezetése
Jogszabály szerint 

álláshely

Megfelelő 

működéshez 

szükséges létszám

2024. szeptember 1-i 

állapot szerint 

betöltött státusz

Intézményegység-vezető 1 1 1

Támogató szolgálat
Jogszabály szerint 

álláshely

Megfelelő 

működéshez 

szükséges létszám

2024. szeptember 1-i 

állapot szerint 

betöltött státusz

segítő/gondozó/terápiás munkatárs szolgálatonként 3 fő 3 3 2

1

Támogató szolgálat összesen: 3 3 3

Fogyatékos személyek nappali ellátása
Jogszabály szerint 

álláshely

Megfelelő 

működéshez 

szükséges létszám

2024. szeptember 1-i 

állapot szerint 

betöltött státusz

gondozó/terápiás munkatárs 50 főre vetítve 3 fő 2,5 3 3

 

Fogyatékos személyek nappali ellátása összesen: 2,5 3 3

Fogyatékos személyek ápoló- gondozó célú 

lakóotthona
Jogszabály szerint 

álláshely

Megfelelő 

működéshez 

szükséges létszám

2024. szeptember 1-i 

állapot szerint 

betöltött státusz

gondozó/ápoló lakóotthononként 2 fő 2 2 3

 

segítő lakóotthononként 2 fő 2 2 1

technikai munkatárs/takarító 1 1

fejlesztő pedagógus 

heti 10 órában - megbízási 

jogviszonyban + heti 10 órában 

többletfeladatként ie.v. 0,5 0,5 0,5

orvos 
vállalkozói szerződés 

alapján

vállalkozói szerződés 

alapján

Fogyatékos személyek ápoló- gondozó célú lakóotthona összesen: 4,5 5,5 5,5

11 12,5 12,5FOGYATÉKOS SZEMÉLYEK ELLÁTÁSA ÖSSZESEN:
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Család- és gyermekjóléti szolgálat
Jogszabály szerint 

álláshely

Megfelelő 

működéshez 

szükséges létszám

2024. szeptember 1-i 

állapot szerint 

betöltött státusz

intézményegység-vezető
3 fő családsegítő és a felett, közülük 1 

fő 1 1 1

családsegítő 

4000 fő lakosságszámra 1 fő (vagy - 

ha ez magasabb létszámot 

eredményez -25 ellátott családra 

1 fő + jelzőrendszeri felelős) 15,085 17 17

asszisztens - ajánlott 10000 fő lakosságszámra 1 fő 1 1 0

Család- és gyermekjóléti szolgálat összesen: 17,085 19 18

Család- és gyermekjóléti központ
Jogszabály szerint 

álláshely

Megfelelő 

működéshez 

szükséges létszám

2024. szeptember 1-i 

állapot szerint 

betöltött státusz

intézményegység-vezető központonként 1 fő 1 1 1

esetmenedzser/tanácsadó

7000 fő lakosságszámra vetítve 1 

fő, de min. 3 fő, azzal, hogy 

esetmenedzser esetében, ha ez 

magasabb létszámot eredményez 

minden  50 ellátott családra 1 fő 

+ járási jelzőrendszeri tanácsadó 8,62 9 8,5

szociális diagnózist készítő esetmenedzser központonként 1 fő 1 1 1

fogyatékossági tanácsadó - többletfeladatként 

ellátott központonként 2 fő 2 2 2

jogász 0,5 0,5 0,5

asszisztens - ajánlott 10000 fő lakosságszámra 1 fő 1 2 2

Összesen: 14,12 15,5 15

Óvodai- iskolai szociális segítés

szakmai vezető 

(óvodai- iskolai szociális segítők 

közül 1 fő) 0 1 1

óvodai és iskolai szociális segítő

1000 fő köznevelési 

intézményben nyilvántartott 9 8 7

    

Család- és gyermekjóléti köpont + óvodai- iskolai szociális segítés összesen: 23,12 24,5 23

Családok Átmeneti Otthona (férőhelyszám: 16 fő)
Jogszabály szerint 

álláshely

Megfelelő 

működéshez 

szükséges létszám

2024. szeptember 1-i 

állapot szerint 

betöltött státusz

intézményegység-vezető 1 fő 1 1 1

szakgondozó/gondozó 12-25 férőhelyre 3 fő 3 3 2

családgondozó/családsegítő 12-25 férőhelyre 2 fő 2 2 2

Pszichológiai tanácsadó, jogász, fejlesztő pedagógus összesen heti 10 órában heti 10 óra

megbízási 

jogviszonyban

megbízási 

jogviszonyban

Családok átmeneti otthona összesen: 6 6 5

Gyermekek Átmeneti Otthona (férőhelyszám: 12 fő)
Jogszabály szerint 

álláshely

Megfelelő 

működéshez 

szükséges létszám

2024. szeptember 1-i 

állapot szerint 

betöltött státusz

intézményegység-vezető 1 fő osztott munkakörben nevelő 0 1 1

nevelő gyermekcsoportonként 1 fő 2 1 1

gyermekvédelmi asszisztens gyermekcsoportonként 1 fő 1 1 1

gyermekfelügyelő gyermekcsoportonként 3 fő 3 3 3

Családgondozó 10 óra/hét 10 óra/hét

többletfeladatok 

keretében

többletfeladatok 

keretében

Technikai alkalmazott 1 1

Gyermekek átmeneti otthona összesen: 6 7 7

Százszorszép Bölcsőde (férőhelyszám: 52 fő)
Jogszabály szerint 

álláshely

Megfelelő 

működéshez 

szükséges létszám

2024. szeptember 1-i 

állapot szerint 

betöltött státusz

bölcsőde vezető/ intézményegység-vezető

többcélú közös ig. intézmény, 3 v. 

több csoport esetén 1 fő 1 1 1

kisgyermeknevelő

csoportonként 2 

kisgyermeknevelő 8 8 8

bölcsődei dajka

bölcsődei egységenként, egy vagy két 

csoportra 1 fő 2 3 4

adminisztrátor 1 0

Orvos fenntartó döntése alapján havi 4 óra (havi 4 óra)

vállalkozói szerződés 

alapján

vállalkozói szerződés 

alapján

Bölcsőde összesen: 11 13 13

Gyöngyvirág Bölcsőde (férőhelyszám: 28 fő)
Jogszabály szerint 

álláshely

Megfelelő 

működéshez 

szükséges létszám

2024. szeptember 1-i 

állapot szerint 

betöltött státusz

bölcsőde vezető/ intézményegység-vezető

többcélú közös ig. intézmény, 3 v. 

több csoport esetén 1 fő 0

heti két órában az 

egyik 

kisgyermeknevelő 0

kisgyermeknevelő

csoportonként 2 

kisgyermeknevelő 4 4 0

bölcsődei dajka

bölcsődei egységenként, egy vagy két 

csoportra 1 fő 1 2 0

Orvos fenntartó döntése alapján havi 4 óra (havi 4 óra)

vállalkozói szerződés 

alapján -

Bölcsőde összesen: 5 6 0

CSALÁD- ÉS GYERMEKJÓLÉTI ELLÁTÁSOK ÖSSZESEN: 68,205 75,5 66

CSALÁD- ÉS GYERMEKJÓLÉTI ELLÁTÁSOK
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HSG

Házi segítségnyújtás
Jogszabály szerint 

álláshely

Megfelelő 

működéshez 

szükséges létszám

2024. szeptember 1-i 

állapot szerint 

betöltött státusz

Intézményegység-vezető 1 1 1

szakmai vezető (vidék+salgótarjáni terület) 2 2

gondozó/ápoló össz.óraszám alapján    fő 55,555 60,75 60

Házi segítségnyújtás összesen: 56,555 63,75 63

Idősek nappali ellátása + szociális étkezés

Intézményegység vezetése
Jogszabály szerint 

álláshely

Megfelelő 

működéshez 

szükséges létszám

2024. szeptember 1-i 

állapot szerint 

betöltött státusz

Intézményegység-vezető 1 1 1

Szociális étkezés
Jogszabály szerint 

álláshely

Megfelelő 

működéshez 

szükséges további 

létszám

2024. szeptember 1-i 

állapot szerint 

betöltött státusz

asszisztens 100 fő felett 1 fő 4 4 2

gépjármű vezető  2

Szociális étkezés összesen: 4 4 4

Idősek nappali ellátása
Jogszabály szerint 

álláshely

Megfelelő 

működéshez 

szükséges további 

létszám

2024. szeptember 1-i 

állapot szerint 

betöltött státusz

Várkapu Idősek Klubja (férőhely: 25)

gondozó/ápoló 50 főre vetítve 2 fő 1 2 2

Aranykor Idősek Klubja 

(férőhelyszám: 70+13 demens 

ell.vállal)

gondozó/ápoló 50 főre vetítve 2 fő 3,32 5 5

terápiás munkatárs/szociális 

munkatárs (demens ellátás esetén) 50 főre vetítve 8 fő 2,08 2 2

Idősek Klubja Cered (férőhely: 30)

gondozó/ápoló 50 főre vetítve 2 fő 1,2 2 2

Idősek Klubja Kazár (férőhely: 30)

gondozó/ápoló 50 főre vetítve 2 fő 1,2 2 2

Idősek Napközi Otthona 

Rákóczibánya (férőhely: 30)

gondozó/ápoló 50 főre vetítve 2 fő 1,2 1 1

Idősek Klubja Sóshartyán (25 fő)

gondozó/ápoló 50 főre vetítve 2 fő 1 1 1

Naplemente Idősek Klubja 

Somoskőújfalu (férőhely: 17+3, 

demens ell.vállal)

gondozó/ápoló 50 főre vetítve 2 fő 0,8 1 2

terápiás munkatárs/szociális 

munkatárs (demens ellátás esetén) 50 főre vetítve 8 fő 0,48 1 0

Idősek Klubja Szilaspogony (férőhely: 

25)
gondozó/ápoló 50 főre vetítve 2 fő 1 1 1

Idősek nappali ellátása összesen: 13,28 18 18

18,28 23 23

Idősek Otthona Cered (férőhelyszám: 21 fő)
Jogszabály szerint 

álláshely

Megfelelő 

működéshez 

szükséges létszám

2024. szeptember 1-i 

állapot szerint 

betöltött státusz

intézményegység-vezető/vezető ápoló 1

vezető ápoló 100 főre vetítve 1 fő 0,21

gondozó/ápoló 100 főre vetítve 24 fő 5,04 5 5

terápiás munkatárs/szociális munkatárs 100 főre vetítve 2 fő 0,42 1 1

technikai dolgozó 2 2

orvos heti 4 órában heti 4 óra

vállalkozói szerződés 

alapján

vállalkozói szerződés 

alapján

Idősek otthona összesen: 6,67 9 9

81,505 95,75 95

IDŐSKORÚAK ELLÁTÁSA

1 1

IDŐSKORÚAK ELLÁTÁSA ÖSSZESEN:

Idősek nappali ellátása + szociális étkezés:
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Felelős vezető: igazgatóhelyettes  

Ifjúság-eü szolgáltatás
Jogszabály szerint 

álláshely

2024. szeptember 1-i 

állapot szerint 

betöltött státusz

anyatejgyűjtő Helyettesítéssel ellátott feladat. 0,5 0,5

iskolaorvos Szerződésekkel ellátott feladat. 1 0,1

iskolai védőnő 7 7

Ifjúság-eü szolgáltatás összesen: 8,5 7,6

Háziorvosi körzetek
Jogszabály szerint 

álláshely

2024. szeptember 1-i 

állapot szerint 

betöltött státusz

Felnőtt háziorvosi körzetek (5,11,16,19,20)

orvos 2 helyettesítéssel, szerződéssel. 5 2,25

asszisztens 1 helyettesítéssel, szerződéssel. 5 3,375

Összesen: 10 5,625

Hajléktalanokat ellátó háziorvosi körzet (28.) 30 órás

orvos

Közreműködői szerződéssel 

ellátott. 0,75 0

asszisztens  0,75 0,75

Összesen: 1,5 0,75

Gyermek körzetek (4,5,7,9,10,11)

orvos 5 szerződéssel ellátott. 6 1

asszisztens 1,5 szerződéssel. 6 4,5

Összesen: 12 5,5

Háziorvosi körzetek összesen: 23,5 11,875

Fogorvosi körzetek (4,5,6,7,10,11)
Jogszabály szerint 

álláshely

2024. szeptember 1-i 

állapot szerint 

betöltött státusz

orvos 2 fő helyettesítéssel. 6 4

asszisztens 1 fő helyettesítéssel. 6 5

Fogorvosi körzetek összesen: 12 9

Fogorvosi ügyelet
Jogszabály szerint 

álláshely

2024. szeptember 1-i 

állapot szerint 

betöltött státusz

orvos

orvosok   

asszisztensek
Fogorvosi ügyelet összesen: 0 0

 44 28,475

EGÉSZSÉGÜGYI ALAPELLÁTÁS

EGÉSZSÉGÜGYI ALAPELLÁTÁS ÖSSZESEN:

közreműködői szerződéssel 

ellátott

 
 

 

 

 

 


