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A szociális igazgatásról és szociális ellátásról szóló 1993. évi III. tv. (továbbiakban: Sztv.) és a személyes 

gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 1/2000 (I.7) 

SzCsM (továbbiakban: 1/2000.(I.7.) SzCsM rend.) rendelet alapján az intézmény Szervezeti és Működési 

Szabályzatát az alábbiak szerint állapítjuk meg: 

 

I. FEJEZET 

 

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

 

1. Kapcsolat Központ alapadatai 

 

1.0 Intézmény alapítása: 

- 37/2006(01.27.)Kgy.h. HMJV Kapcsolat Központ 

- 4/2007(01.10.) HTKT határozat, HTKT Kapcsolat Központ (fenntartói jog átadásáról) 

- JCS/127-36/2023 Alapító Okirat legutóbbi egységes szerkezetbe foglalása, Mindszenti Kapcsolat Központ 

 

1.1.  A költségvetési szerv neve, székhelye: 

Mindszent-Mártély-Székkutas Többcélú Kistérségi Társulás Kapcsolat Központ 

6630 Mindszent, Köztársaság tér 31. 

1.2.  A költségvetési szerv telephelyei: 

Mindszent, Kőrösi Csoma Sándor. u. 1.: Mindszent Gondozási Központ, Időskorúak ápolást, 

gondozást nyújtó Otthona 

Mindszent, Iskola u.72-76.: Mindszent Gondozási Központ, Idősek nappali ellátása, szociális 

étkeztetés, házi segítségnyújtás 

Székkutas, Bem u. 1.: Székkutas Egység Szociális étkeztetés, házi segítségnyújtás, falugondnoki 

tanyagondnoki szolgáltatás 

Mindszent, Köztársaság tér 16.: Mindszent Gondozási Központ, Család és Gyermekjóléti Szolgálat 

Nyitva álló helyiség: 

Székkutas, Béke u. 2.: Család- és Gyermekjóléti Szolgálat Székkutas 

Mártély, Községház u. 17.: Család- és Gyermekjóléti Szolgálat 

 

1.3. Állami feladatként ellátandó alaptevékenysége: 

Alaptevékenységei:  

Államháztartási szakágazat elnevezése, száma: Idősek, fogyatékosok bentlakásos ellátása, 873000. 

 

Ténylegesen végzett tevékenységek TEÁOR ’08 besorolás szerint: 

8730 Idősek, fogyatékosok bentlakásos ellátása 

8790 Egyéb bentlakásos ellátás 

8810 Idősek, fogyatékossággal élők szociális ellátása bentlakás nélkül 

8891 Gyermekek napközbeni ellátása 

8899 Máshova nem sorolható egyéb szociális ellátás bentlakás nélkül 

8690 Egyéb Humán egészségügyi szolgáltatás 

8520 Alapfokú oktatás 

8560 Oktatást kiegészítő tevékenység 

 

• TEÁOR száma, elnevezése: 8730 Idősek, fogyatékosok bentlakásos ellátása 

 

Kormányzati funkció 

száma 

Megnevezése 

102023 Időskorúak tartós bentlakásos ellátása 

102024 Demens betegek tartós bentlakásos ellátása 

 

• TEÁOR száma, elnevezése: 8790 Egyéb bentlakásos ellátása 
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Kormányzati funkció 

száma 

Megnevezése 

104012 Gyermekek átmeneti ellátása 

 

• TEÁOR száma, elnevezése: 8810 Idősek, fogyatékosok szociális ellátása bentlakás nélkül 

 

Kormányzati funkció 

száma 

Megnevezése 

102032 Demens betegek nappali ellátása 

102031 Idősek nappali ellátása 

 

 

 

 

• TEÁOR száma, elnevezése: 8899 M.n.s. egyéb szociális ellátás bentlakás nélküli  

 

Kormányzati funkció 

száma 

Megnevezése 

104042 Család és gyermekjóléti szolgáltatások 

104043 Család és gyermekjóléti központ 

107051 Szociális étkeztetés 

107052 Házi segítségnyújtás 

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgáltatás 

 

• TEÁOR száma, elnevezése: 8690 Egyéb humán-egészségügyi ellátás  

 

Kormányzati funkció 

száma 

Megnevezése 

074031 Család-és nővédelmi egészségügyi gondozás 

074032 Ifjúság-egészségügyi gondozás 

 

Kormányzati funkció 

száma 

Megnevezése 

041233 Hosszabb időtartamú közfoglalkoztatás 

104035 Gyermekétkeztetés fogyatékosok nappali intézményében 
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• TEÁOR száma, elnevezése: 8520 Alapfokú oktatás 

• TEÁOR száma, elnevezése: 8560 Oktatást kiegészítő tevékenység 

 

1.4. Vállalkozási tevékenysége:  

 Az intézmény, vállalkozási tevékenységet folytathat, a vállalkozásból származó bevétele nem haladhatja 

meg az éves intézményi költségvetés 20%-át. 

 

1.5. A szabad kapacitás terhére vállalható tevékenység:  

A szabad kapacitás kihasználása tevékenység alatt számolható el, amiket a költségvetési szerv a kötelezően 

végzett feladatainak ellátására létrehozott dologi és humán-erőforrásai időlegesen felmerülő szabad 

kapacitásainak kihasználása érdekében, nem haszonszerzési céllal végez. 

 

1.6. Az intézmény vezetője: 

A közalkalmazottak jogállásáról szóló törvényben foglalt előírásoknak megfelelő intézményvezető. 

 

1.7. Az intézményvezető kinevezési rendje: 

A Mindszent-Mártély-Székkutas Többcélú Kistérségi Társulás Társulási Tanácsa nevezi ki az intézmény 

vezetőjét a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény és a 257/2000. (XII. 26.) 

Kormányrendelet előírásainak megfelelően, határozott időtartamra. A pályáztatás nyílt pályázat útján történik 

  

1.8. Foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyai: 

• Közalkalmazotti jogviszony, a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 

rendelkezései alapján; 

• Munkaviszony, munkavégzésre irányuló jogviszony a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012 évi I. 

törvény rendelkezései alapján; 

• Közfoglalkoztatási jogviszony, a közfoglalkoztatásról és közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, 

valamint egyéb törvények módosításáról szóló 2011. évi CVI. törvény rendelkezései alapján. 

•  Az egészségügyi szolgálati jogviszonyról szóló 2020. évi C. törvény 

 

1.9. Az intézmény típusa:  

Integrált intézményegység, költségvetési intézmény. 

 

1.10. Az intézmény feladatellátását szolgáló vagyona: 

A Kapcsolat Központ székhelye és telephelyeiként megjelölt ingatlanok, az ingó vagyon az intézmények 

leltára, vagyonnyilvántartása és selejtezési jegyzőkönyve szerint. 

Vagyon feletti rendelkezési jog: Mindszent Város Önkormányzat szabályairól szóló közgyűlési rendelet, 

továbbá a fenntartó és Székkutas Községi Önkormányzat között létrejött, 2017. július 01. napjától hatályos 

Szociális alapfeladatokra vonatkozó feladat-ellátási megállapodás szerint. 

 

A feladat ellátásához az intézmény rendelkezésére állnak az alapító okiratban szereplő telephelyekhez tartozó 

ingatlanok, melyeket az ingatlan tulajdonosaival kötött használati szerződés alapján használ. 

 

A feladatok ellátásához rendelkezésre állnak az intézményben leltár szerint nyilvántartott tárgyi eszközök. Az 

intézmény a rendelkezésére álló vagyontárgyakat feladatainak ellátásához szabadon használhatja. 

 

1.11. A vagyon feletti rendelkezési jog: 

Az előirányzatok felett teljes jogkörrel rendelkező költségvetési szerv.  

 

1.12. Az intézmény ÁFA alanyiságának ténye: 

 Alanya az ÁFÁ-nak /étkeztetés adóköteles, szociális szolgáltatás adómentes/ 

 

1.13. Gazdálkodási jogköre:  

Teljes jogkörrel rendelkező, önálló gazdálkodó költségvetési szerv 

 

1.14. Alapítója és felügyeleti szerve:  

Mindszent-Mártély-Székkutas Többcélú Kistérségi Társulás Társulási Tanácsa 

 

1.15. A költségvetési szerv vezetőjének kinevezési rendje: 

Mindszent-Mártély-Székkutas Többcélú Kistérségi Társulás Társulási Tanácsa által 
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1.16. Illetékességi és működési kör: 

Mindszent-Mártély-Székkutas Többcélú Kistérségi Társulás területe, valamint egyéb szerződésekben 

rögzített települések. 

 

2. Az Intézmény gazdálkodása 

 

Az intézmény önálló költségvetési szerv. 

Bevételi forrásai: állami normatíva, gondozási díjak, egyéb bevételek, önkormányzati támogatás. 

Bevételek: A bankszámlára érkező befizetések jóváírása 

- átutalási megbízás 

- készpénz-átutalási megbízás (csekk intézmény részére nyomdai úton előállított) 

- bank által biztosított készpénz-befizetési nyomtatvány alapján történik. 

Átutalással érkező bevételek 

- önkormányzat által utalt támogatás 

- kiszámlázott termékek és szolgáltatások ellenértéke 

- átvett pénzeszközök (pályázatok támogatásai) 

- egyéb átutalások (Munkaügyi Központ által utalt támogatás, selejtértékesítés stb.) 

Készpénz-befizetés alapján érkező bevételek 

- beszedett térítési díjak  

- kiszámlázott bérleti díj 

- selejtértékesítés 

- kártérítés 

- egyéb befizetések 

Kiadás: 

A bankszámla megterhelése történhet 

- direkt elektronikus átutalással 

- elektronikus pénzintézeti postautalvánnyal 

- bank által biztosított készpénzfelvételi nyomtatvánnyal (pénztár feltöltés) 

 

Elektronikus utalás esetén, a számlán szereplő gazdasági esemény ellenértékét kell átutalni a szállítónak. 

Minden esetben a gazdasági igazgató jóváhagyása szükséges az átutalás megkezdéséhez. 

A rögzített tételekről a gép listát készít, melynek ellenőrzése után történhet az aláírás. 

Az aláírás titkosított, a rendszer automatikusan ellenőrzi, s csak ennek megléte után indítható a bank felé az 

átutalás. A teljesített átutalásról a bank szintén elektronikus úton azonnal visszaigazolást küld. 

A házi pénztári kifizetések lebonyolításához szükséges készpénz felvétele a bank által biztosított készpénzfelvételi 

bizonylattal történik. 

A bizonylatot a terhelendő számla felett rendelkezésre jogosultaknak (2 fő) kell aláírni. 

A készpénzfelvételi bizonylatot ezután át kell adni annak a személynek, akit a pénz szállításával megbíztak a bank 

és a szervezet között. 

 

Számlakivonat 

A számlákon történt jóváírásokról és terhelésekről a bank napi kivonatot küld az intézménynek, mely tartalmazza 

a nyitó és záró pénzkészletet is 

A számlakivonat a napi könyvelés alapbizonylata. A kivonatot megfelelő sorszámmal ellátva, a hozzá tartozó 

kiadási és bevételi bizonylatokkal együtt könyvelni kell az ECO-STAT programban, lefűzve kell megőrizni és 

tárolni. (főkönyvi könyvelés) 

A könyvelés során a kivonat adatait egyeztetni kell. 

A főkönyvi könyvelés biztosítja a bankszámla forgalmának tételes nyilvántartását, így külön analitikus 

nyilvántartást nem kell vezetni. Az intézményi alszámlák a gazdálkodást nem befolyásolják. 

 

„Székkutas Egység” esetében (jogszabályban nem szabályozott kérdések): 

a) Gazdálkodás – a Mindszenti Kapcsolat Központhoz tartozó szociális intézmény Székkutas Bem u. 1.  sz. 

telephely nem önállóan gazdálkodó költségvetési szerv. Minden vonatkozó pénzügyi tevékenységet a Mindszenti 

Mindszenti Kapcsolat Központ Gazdasági Igazgatósága végzi. 

b) Beszerzések lebonyolításával kapcsolatos eljárásrend – bármilyen pénzügyi kihatással bíró beszerzési eljárást a 

szervezeti egység részéről írásban engedélyeztetni kell a Mindszenti Mindszenti Kapcsolat Központ 

főigazgatójával és gazdasági igazgatójával írásos megrendelő formájában. Az engedélyezett beszerzés pénzügyi 

elszámolása a jóváhagyott megrendelő és kifizetési számla együttes megléte esetén hajtható végre. 
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c) A belföldi és külföldi kiküldetések elrendelésével és lebonyolításával, elszámolásával kapcsolatos kérdések – 

kiküldetést a munkáltató rendelhet el, illetve kérvényre engedélyezhet (ez utóbbi esetben a fent említett írásos 

formájú megrendelővel). Minden teljesített kiküldetést az erre a célra rendszeresített nyomtatványon 

(Belföldi/Külföldi kiküldetési utasítás és költségelszámolás) a kiküldetésben részesülő dolgozó adatait és a 

kiküldetés célját feltüntetve kell jelezni és az elszámolható költségeket, az utazás létrejöttét igazoló nyugta/jegy 

(utazási jegy, helyi közlekedési jegy, szállásköltség) csatolásával érvényesíteni. 

d) Anyag- és eszközgazdálkodás számviteli politikában nem szabályozott kérdései – erre vonatkozóan a 

Mindszenti Kapcsolat Központ Leltározási szabályzata, valamint a Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és 

selejtezésének szabályzata az irányadóak. 

e) A helyiségek és berendezések használatára vonatkozó előírásokat a mellékelt Házirend tartalmazza. 

f) A reprezentációs kiadások felosztása, azok teljesítése és elszámolásának szabályai – nem releváns. 

g) A gépjárművek igénybevételének és használatának a rendje - erre vonatkozóan a Mindszenti Kapcsolat Központ 

Gépjármű üzemeltetési szabályzata az irányadó. 

h) Vezetékes és rádiótelefonok használata - a fenntartó által engedélyezett költségkeretig és azt figyelembe véve 

vehetők igénybe, kizárólag a munkavégzéshez kapcsolódó hivatalos ügyben, egy erre a célra rendszeresített 

füzetben vezetve, feltüntetve: a hívás dátumát, a hívott számot vagy tulajdonosát, a hívás célját, a telefont 

igénybevevő munkavállaló nevét, és a hívás időtartamát. 

Ügyeleti telefon: a folyamatos elérhetőséget biztosítja az ügyfelek részére, az intézmény nyitvatartási rendjén kívül 

hívható krízisesetekben. A bejövő és kimenő hívásokat a fenti eljárásrend szerint kell rögzíteni. 

i) Térítési díj 

Térítési díjakkal kapcsolatos készpénzkezelés szabályozása a Kapcsolat Központ Pénzkezelési Szabályzatának 10. 

pontjában, az intézményre vonatkozó szabály szerint történik. 

A szakmai vezető, valamint az általa a készpénz beszedéssel megbízott dolgozó a beszedett összeget 

vaskazettában, páncélszekrényben elzárva tartja és a szabályzatban meghatározott napon a Kapcsolat Központ 

elszámolási számlájára befizeti. A pénzintézeti befizetést követően, a Kapcsolat Központ Központi Irányításra az 

elszámolás dokumentumait készítse el.  

 

3. Az Intézmény szakmai felügyelete: 

Az intézmény általános felügyeletét Mindszent Város, Mártély illetve Székkutas Községek, Képviselő testületei 

közvetlenül, valamint közvetett módon, a látja el, a gyermekvédelmi intézmények felügyeletét a CSMKH Hatósági 

Főosztály Szociális és Gyámügyi Osztálya.  

 

4. A Mindszent Város Képviselő-testületének fenntartó jogai: 

- éves költségvetés és beszámoló jóváhagyása, 

- dönt a pótelőirányzat biztosításáról, a pénzmaradvány felhasználásáról, 

- a fejlesztő beruházásokról, 

- az intézmény megfelelő elhelyezéséről, 

- az intézmény folyamatos és rendeltetésszerű működésének feltételeinek biztosításáról, 

- az intézményvezető kinevezéséről, 

- az intézmény megszüntetésének, integrációjának, új szakfeladat ellátásának, ellátott szakfeladat 

megszüntetésének elrendelése, 

- döntéshozatal mindazokban az ügyekben, amelyeket a jogszabály a Közgyűlés kizárólagos hatáskörébe utalt. 

 

5. A Társulás munkáltatói jogai: 

- az intézményvezető felett munkáltatói jogok gyakorlása. 

 

6. A Jegyző felügyeleti jogai: 

- az intézmény és a társult települések Polgármesteri Hivatalai közötti szociálpolitikai intézményi és hatósági 

feladatok összehangolása, 

- az intézmény folyamatos és rendeltetésszerű működési feltételeiről való gondoskodás. 

 

7. Kapcsolat Központ működésének alapelvei 

 

Az intézmény alapvető rendeltetése a kistérség és vonzáskörzetének, valamint a társult települések lakosságának, 

polgárainak, családjainak, a tartósan hátrányos helyzetű és az átlagosnál nagyobb szociális terhekkel küzdő 

csoportjainak, közösségeinek a mindenkori szükségletekhez és lehetőségekhez igazodó szociális, pedagógiai, 

egészségügyi és mentálhigiénés ellátása. Az intézmény működése során az alábbi elveket kívánja betartani: 

 

a./ Nyitottság elve: az egyének, csoportok, közösségek, vagy közvetlenül kereshetik fel, vagy a területen működő 

más intézmények javasolhatják a kapcsolat felvételt, illetve a Kapcsolat Központ ajánlja fel segítségét a kliensnek, 
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klienskörnek. Az intézmény olyan szolgáltatásokat nyújt, amelyekre a kliens a feltárt lehetőségek közül igényt 

tart. A Kapcsolat Központ jogosult a további együttműködés elől elzárkózni, ha a kliens nem együttműködő. 

 

b./ Önkéntesség elve: az intézmény a klienseivel, az önkéntesség elvével alakít ki kapcsolatot. Működése 

szolgáltató jellegű. Az együttműködés alapja a klienssel közösen meghatározott célok elérése, megvalósítása. A 

munkatársak mindenkor a klienseik érdekeit képviselve tevékenykednek, s a súlyos, veszélyeztetés esetét kivéve 

csak az érintett személy, illetve törvényes képviselője hozzájárulásával jogosultak intézkedni. 

 

c./ Személyiségi jogok védelmének elve: a munka során a munkatársak tudomására jutott a kliensek személyiségi 

jogait érintő adatok és tények nyilvántartására és kezelésére vonatkozóan kötelező az adatok védelméről szóló 

törvényben és a szociális munka etikai kódexében foglaltak betartása. A munkatársaknak a szolgálati titoktartási 

kötelezettség betartására fogadalmat kell tenniük. Az intézményt felkereső kliens anonimitását kívánság szerint a 

munkatársak kötelesek biztosítani. 

 

d./ Egyenlőség elve: az intézmény munkatársai minden kliens ügyével nemre, felekezetre, családi állapotra, korra 

tekintet nélkül kötelesek foglalkozni, illetve a hatáskörükbe nem tartozó vagy azt meghaladó ügyekben a szükséges 

felvilágosítást megadni. 

 

II.FEJEZET 

 

AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI TAGOZÓDÁSA 

 

Az intézmény felépítését az egyes szervezeti egységek, és szakfeladatok függőségi kapcsolatát a mindenkori 

szervezeti ábra (3. számú melléklet szerint) határozza meg, mely a szervezeti – és működési szabályzat melléklete. 

A Kapcsolat Központ egyes szervezeti egységei egymás melletti, valamint alá- és fölérendeltségi viszonyban 

vannak. Az ügyek intézésében, az utasítások kiadásában és a jelentések megtételében a szolgálati út megtartása a 

függőségi kapcsolatoknak megfelelően kötelező. 

 

A szolgálati út mellőzése csak kivételes esetekben megengedett és utána a közvetlen felettest haladéktalanul 

értesíteni kell. 

 

A vezetőket a beosztottak irányában utasítási jog illeti meg, a beosztottak pedig, a szervezet szerint utasításra 

jogosított vezető rendelkezéseit kötelesek végrehajtani. 

 

Az általános vezetési és utasítási kör minden vezetőt megillet a szervezetileg alárendelt egységekkel, illetve 

dolgozókkal szemben. 

A főigazgatónak az intézmény egészére vonatkozóan utasítási és ellenőrzési joga van. Ezt a jogát meghatározott 

területen feltételekkel és időben átruházva decentralizáltan gyakorolja.  

A vezető a kiadott intézkedéseiért, azok végrehajtásáért, vagy az olyan intézkedések elmulasztásáért, amelyet a 

munkakörében meg kellett volna tennie anyagilag, fegyelmileg és büntetőjogilag felelős. 

A rendelkezésre jogosult vezető döntéseit, utasításait szóban, vagy írásban, egyedi vezetői utasításban, vagy belső 

utasításban a belső szabályzatok kiadási rendje szerint közli. 

A főigazgatónak kivételes beavatkozási joga van, melynek alapján jogosult az alárendelt vezetők hatásköréből a 

döntési jogot saját hatáskörébe venni.  

Ennek esetei: ha 

- a szervezeti rész működése súlyosan veszélyezteti az intézmény egészének működését, 

- a külső környezetben olyan mértékű változások következtek be, amelynek hatását önerőből kivédeni a szervezeti 

rész nem tudja, 

- a szakdolgozó súlyos szakmai, etikai hibát, vétséget követett el, illetve 

- a szakmai egységek javaslata alapján. 

 

1. Az intézményen belüli kapcsolatok rendje 

 

Az intézmény irányítását a menedzsment végzi, melynek vezetője a Főigazgató, tagjai a Gazdasási Igazgató, és a 

szakmai vezetők. 

A menedzsment kiemelt feladata a kollektív döntések meghozatala az intézmény működésének valamennyi 

területét érintően. Döntéseinek meghozatala során különös figyelmet fordít a szakmai vezetőktől érkező munkajogi 

és szakmai javaslatokra. Szükség esetén az egyes részterületeket érintő álláspontok kialakításába a szakmai 

vezetőket bevonja. 
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A./ Az intézmény szervezeti egységei – felelős beosztású vezetőkkel: 

 

Kapcsolat Központ – Főigazgató 

 

Kapcsolat Központ – Gazdasági Igazgatóság - gazdasági igazgató 

Központi Irányítás - pénzügyi csoportvezető 

 

Kapcsolat Központ – Alapellátási Egység 

 

 

Mindszenti Gondozási Központ- 6630 Mindszent, Iskola utca 72-76. 

Idősek Nappali Ellátása (szociális étkeztetés) – szakmai vezető 

Házi segítségnyújtás 

 

Székkutas Egység- 6821 Székkutas, Bem utca 1. 

Házi Segítségnyújtás- szakmai vezető 

Szociális étkeztetés 

Tanyagondnoki szolgálat 

 

Család- és Gyermekjóléti Szolgálat Székkutas- 6821 Székkutas, Béke utca 2. 

Gyermekjóléti szolgálat 

 

Család- és Gyermekjóléti Szolgálat Mártély 6636 Mártély, Községház utca 17. 

Gyermekjóléti szolgálat 

 

Mindszenti Gondozási Központ, Család- és Gyermekjóléti Szolgálat-6630 Mindszent, Köztársaság tér 16. 

Gyermekjóléti szolgálat 

 

Kapcsolat Központ – Szakellátási Egység  

 

Időskorúak  ápolást – gondozást  nyújtó Otthona- 6630 Mindszent, Kőrösi Csoma Sándor utca 1. 

(Mindszent) – szakmai vezető 

 

 

2. A Kapcsolat Központ hatáskörébe tartozó feladatok és azok szervezeti egységek közötti megoszlása 

 

A Kapcsolat Központ hatáskörébe tartozó feladatokat az 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és 

szociális ellátásokról, és módosításai, valamint az 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről, és a 

gyámügyi igazgatásról és módosításai, az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. törvény és módosításai, 

valamint a kapcsolódó rendeletek, a társult települések testületi üléseinek és közgyűlésének a feladatok ellátására 

vonatkozó határozatai, valamint a Polgármesteri Hivatal szakmai irányítása alapján látja el. 

 

3. Kapcsolat Központ alapellátás és szakosított ellátásának formái 

 

Alapellátás    -    Szociális feladatai 

- Gyermekjóléti feladatai 

- Egészségügyi feladatai 

 

Szakosított ellátás szociális feladatai 

- Ápoló- gondozó intézményei 

 

4. A feladatellátás szakmai tartalma 

Alapellátások: 

 

Mindszent Gondozási Központ:  

Folyamatosan figyelemmel kíséri a lakosság körében felmerülő gondozási igényeket. 

Javaslatot tesz egyes új gondozási módszerek alkalmazására, a meglevő szociális ellátások fejlesztésére. 

Kezdeményezi a települési önkormányzatnál új ellátások bevezetését, a működő ellátások szükség szerinti 

átalakítását. 



9 
 

Együttműködik a háziorvosi szolgálattal, körzeti védőnővel, otthonápoló szolgálattal, továbbá más személyes 

gondoskodást nyújtó szociális intézménnyel, egészségügyi intézménnyel. 

Igény esetén tájékoztatást nyújt a szociális ellátások biztosításának feltételeiről az ellátást igénybe vevők részére. 

Segíti a támogató, önsegítő csoportok szervezését, működését. 

Segítséget nyújt az ellátást igénybe vevőnek hivatalos ügyei intézéséhez. 

Javaslatot tesz a képzés, továbbképzés rendszerére, szervezésére vonatkozóan, ellátja a szociális étkeztetés, házi 

segítségnyújtás és idősek nappali ellátásának működtetését. 

 

Idősek Nappali Ellátása: 

A nappali ellátást nyújtó intézmények elsősorban a saját otthonukban élők részére biztosítanak lehetőséget a 

napközbeni tartózkodásra, társas kapcsolatokra, valamint alapvető higiéniai szükségletek kielégítésére. 

Az idősek klubja a szociális és mentális támogatásra szoruló, önmaguk ellátására részben képes időskorúak 

napközbeni gondozására szolgál. 

 

Szociális étkeztetés (idősek nappali ellátásában): 

Az étkeztetés keretében azokban a szociálisan rászorultaknak a legalább napi egyszeri meleg étkezéséről kell 

gondoskodni, akik azt önmaguknak, illetve önmaguknak és eltartottjaik részére tartósan vagy átmeneti jelleggel 

nem képesek biztosítani. 

Étkeztetésben kell részesíteni azt az igénylőt, illetve általa eltartottat is, aki kora vagy egészségi állapota miatt nem 

képes az étkezésről más módon gondoskodni. 

 

Házi segítségnyújtás: 

Házi segítségnyújtás keretében kell gondoskodni azokról a személyekről, akik otthonukban önmaguk ellátására 

saját erőből nem képesek, és róluk nem gondoskodnak. 

Az igénybevevő önálló életvitelének fenntartását – szükségleteinek megfelelően – lakásán, lakókörnyezetében 

biztosítja. 

 

Gyermekjóléti szolgálat: 

A szolgálat célja a család jólétének, illetve a gyermekek testi-, értelmi-, érzelmi és erkölcsi fejlődésének, a 

családban történő nevelésének elősegítése, a veszélyeztetettség megelőzése és a kialakult veszélyeztetettség 

megszüntetése, valamint a gyermekek családból történő kiemelésének elkerülése, illetőleg visszahelyezése. 

 

 

„Székkutas Egység” 

 

1. A szolgáltatások: Szociális étkeztetés, Házi segítségnyújtás, Tanyagondnoki Szolgálat, gyermekjóléti 

szolgálat 

 

a) Szociális étkeztetés: 

Az étkeztetés keretében azokban a szociálisan rászorultaknak a legalább napi egyszeri meleg étkezéséről kell 

gondoskodni, akik azt önmaguknak, illetve önmaguknak és eltartottjaik részére tartósan vagy átmeneti jelleggel 

nem képesek biztosítani. 

Étkeztetésben kell részesíteni azt az igénylőt, illetve általa eltartottat is, aki kora vagy egészségi állapota miatt nem 

képes az étkezésről más módon gondoskodni. 

 

Étkeztetés: Szt. 62.§ a szociálisan rászorultaknak legalább napi egyszeri meleg étkezéséről gondoskodik azok 

számára, akik azt önmaguknak ill. önmaguk és eltartottjaik részére tartósan, vagy átmeneti jelleggel nem képesek 

biztosítani. 

Étkeztetést biztosít azok számára is, akik koruk, vagy egészségi állapotuk miatt nem tudnak az étkezésről más 

módon gondoskodni. 

Szt. 62. § (1) a szociális rászorultság feltételei: 

− életkora miatt rászoruló az a személy, aki 65. életévét betöltötte.  

− egészségi állapota miatt, aki mozgásában korlátozott, krónikus, vagy akut megbetegedése miatt, 

− fogyatékossága miatt, 

− pszichiátriai betegsége, illetve szenvedélybetegsége miatt,  

− hajléktalansága miatt. 

 

Étkeztetés történhet: 

1/2000.(I.7.) SzCsM rend. 21. § 
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(1) Az étkeztetés a lakosság szükségleteinek megfelelően megszervezhető az étel 

a) kiszolgálásával egyidejű helyben fogyasztással, 

b) elvitelének lehetővé tételével, 

c) lakásra szállításával. 

(2) Az étkeztetés keretében főétkezésként legalább napi egyszeri meleg ételt kell biztosítani. Ha az étkezésben 

részesülő személy egészségi állapota indokolja, a háziorvos javaslatára - a népkonyha kivételével - az ellátást 

igénybe vevő részére diétás étkeztetést kell biztosítani. 

(4) Az étel helyben fogyasztása esetén biztosítani kell a szolgáltatást igénybe vevők számának megfelelően 

a) kézmosási lehetőséget, nemenként elkülönített illemhelyet, 

b) evőeszközöket és étkészletet. 

 

Az intézményben szociális étkeztetésre van lehetőség külön szolgáltatásként. A működési engedélyben nincs 

létszámi korlát az étkeztetésben. Jelen pillanatban 40 fő veszi igénybe az intézményt. 

A fenntartó az étkeztetésért térítési díjat állapít meg, jövedelemtől függően, amit az igénybe vevő utólag fizet.  

A vezető a jogosultság feltételeinek (Szt. 62.§) fennállása esetén a szolgáltatást igénylővel külön megállapodást 

köt. 

 

Az étkeztetés biztosítása az alapszolgáltatást igénylők részére helyben fogyasztással, elvitellel és a házhoz 

szállítással történik. A főtt étel házhoz szállításáért szállítási díj fizetendő. 

 

Az ellátás rendszeressége megállapodásban rögzítendő, állapotváltozás esetén szükség szerint módosítandó. Az 

esetek túlnyomó részében napi rendszerességgel történik az igénybevétel. 

 

A szolgáltatást igénybe vevők részére orvosi javaslatra diétás étkeztetést biztosítunk.  

 

Az alapszolgáltatás biztosításához a tárgyi feltételek az 1/2000.(I.7.) SzCsM rendeletben meghatározottak szerint 

rendelkezésre állnak. 

 

Az intézményben melegítő konyha működik, az étel szállítása külső főzőhelyről történik. 

Az étkezés az intézmény ebédlőjében történik, az 1/2000.(I.7.) SzCsM rendelet szerinti feltételek biztosítása 

mellett.  

 

b) Házi segítségnyújtás: 

 

Házi segítségnyújtás keretében kell gondoskodni azokról a személyekről, akik otthonukban önmaguk ellátására 

saját erőből nem képesek, és róluk nem gondoskodnak. 

Az igénybevevő önálló életvitelének fenntartását – szükségleteinek megfelelően – lakásán, lakókörnyezetében 

biztosítja. 

 

Házi Segítségnyújtás 

Feladata: a szolgáltatást igénybevevő, gondozásra szoruló ember szükségleteihez igazodó segítségnyújtás 

biztosítása, amelynek mértékét és módját, mindenkor a segítségre szoruló ember egészségi – pszichés - szociális 

állapota alapján határozza meg, úgy, hogy az egyén individuális szabadsága a lehető legteljesebb mértékben 

érvényre jusson.  

Cél: Az idősellátás gyakorlatának modernizálása, a szociális munka módszereinek alkalmazása, a tudományos és 

technikai eredmények beépítése, a szolgáltatást nyújtók tapasztalatainak megosztásával, azon ismeretek 

elsajátítása, amelyek hozzájárulnak egy sikeresebb, hatékonyabb – az új évezred eredményeihez jobban igazodó- 

szolgáltatás megvalósításához. 

 

Házi segítségnyújtás keretében gondoskodik azokról a személyekről, akik önmaguk ellátására saját erőből nem 

képesek, és róluk nem gondoskodnak. 

A feladatok tevékenységének forrásai: 

• Szociális alapszolgáltatási feladatokra állami alap- és kiegészítő hozzájárulások. 

• Fenntartói források. 

• Pályázati források. 

• Társulási szerződések alapján egyéb szociális szolgáltatás bevételei. 
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A szociális alapszolgáltatások ágazati irányítását az Emberi Erőforrások Minisztériuma látja el. 

 

A feladatellátás szakmai tartalma: 

Házi segítségnyújtás olyan gondozási forma, amely az igénybevevő önálló életvitelének fenntartását- 

szükségleteinek megfelelően- lakásán, lakókörnyezetében biztosítja. 

Gondozónő feladata: segítséget nyújt ahhoz, hogy az ellátást igénybe vevő fizikai, mentális, szociális szükséglete 

alapján, saját környezetében, életkorának, élethelyzetének és egészségi állapotának megfelelően, meglévő 

képességeinek fenntartásával, felhasználásával, és fejlesztésével biztosított legyen. 

Szolgáltatási elemek:  

Intézményünk a személyi gondozás keretében gondozás és háztartási segítségnyújtás, 

 a szociális segítés keretében háztartási segítségnyújtás szolgáltatási elemet biztosít. 

 

Szociális segítés keretében az alábbi tevékenységeket biztosítjuk: 

• A lakókörnyezeti higiénia megtartásában való közreműködés körében /mosás, vasalás, takarítás) 

• A háztartási tevékenységekben való közreműködés körében /bevásárlás, mosogatás, segítés az étel 

előkészítésében, ruhajavítás, közkútról vízhordás, tüzelő behordása, ruhajavítás, gyógyszer kiváltás) 

• Segítségnyújtás vészhelyzet kialakulásának megőrzésében és a kialakult vészhelyzet elhárításában. 

• Szükség szerint a bentlakásos szociális intézménybe való beköltözés segítése. 

 

Személyi gondozás keretében az alábbi tevékenységeket biztosítjuk: 

• Az ellátást igénybe vevővel segítő kapcsolat kialakítása és fenntartása / információnyújtás, tanácsadás, 

mentális támogatás, családdal való kapcsolattartás, ügyintézés/ 

• Az ellátást igénybe vevőt segíti a számára szükséges szociális ellátásokhoz való hozzájutásban / 

lakásfenntartási támogatás, gyógyszerutalványok, közgyógyellátás, fogyatékossági támogatás, átmeneti és 

rendszeres segély igénylése/. 

• Hivatalos ügyek intézésében segít. 

 

Gondozási, ápolási feladatok keretében:  

• mosdatás, fürdetés, öltöztetés,  

• inkontinens beteg ellátása,  

• haj-, száj-, fogápolás, körömápolás,  

• folyadékpótlás, étkeztetés,  

• mozgatás az ágyban, felületi sebkezelés, decubitis megelőzés 

• sztómazsák cseréje,  

• Gondoskodik az ellátást igénybe vevő gyógyszereiről, annak kiváltásáról, orvoshoz történő kíséréséről 

• vérnyomás-, vércukormérés,  

• kényelmi-, gyógyászati segédeszközök beszerzése, használatának betanítása,  

• kezelőorvos által felírt terápia követése 

 

Együttműködés a háziorvosi szolgálattal, a körzeti nővérrel, a kórházi szociális nővérrel, valamint egyéb 

egészségügyi ellátást vagy személyes gondoskodást nyújtó szociális intézménnyel. 

A házi segítségnyújtás rendszerességét, gyakoriságát, a szolgáltatást igénybe vevő egészségi, fizikai állapota 

határozza meg.  

A tanyagondnoki szolgálat  

 

Székkutas község öt külterületi körzet lakosságára terjed ki. A tanyagondnoki szolgáltatás célja a külterületi 

tanyasi lakott helyek intézmény hiányából és a közösségi közlekedés nehézségéből eredő hátrányainak enyhítése, 

az alapvető szükségletek kielégítését segítő szolgáltatásokhoz, alapszolgáltatásokhoz való hozzájutás biztosítása, 
egyéni, közösségi szintű szükségletek teljesítésének segítése. 

A tanyagondnoki szolgáltatás igénybevétele önkéntes, igény szerinti rendszerességgel vehető igénybe. 
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A szolgáltatások térítésmentesek.  

 

Feladata:  

▪ a területéhez tartozó tanyák rendszeres látogatása 

▪ az alapvető szükségletek kielégítését segítő szolgáltatásokhoz, alapszolgáltatásokhoz való hozzájutás 

elősegítése 

▪ elszigeteltség feloldása 

▪ külterületi lakosok tájékoztatása 

▪ együttműködik az egészségügyi intézményekkel, a házi segítségnyújtás gondozóival, civil szervezetekkel 

▪ tevékenységi naplót vezet 

 

Tanyagondnoki Szolgálat által biztosított szolgáltatás elemek: 

• Szállítás: Javak vagy szolgáltatások eljuttatása az igénybe vevőhöz, vagy az igénybe vevő eljuttatása a 

közszolgáltatások, szolgáltatások, munkavégzés, közösségi programok, családi kapcsolatok 

helyszínére, ha szükségleteiből adódóan mindezek más módon nem oldhatóak meg. 

 

• Megkeresés: Szociális problémák által érintett vagy veszélyeztetett azon egyének közvetlen, illetve 

közvetett módon történő elérése vagy felkutatása (a releváns szolgáltatásokhoz való hozzájuttatás 

céljából), akik vélhetően jogosultak egy adott szolgáltatásra, de azt bármilyen okból elérni nem tudják. 

 

• Közösségi fejlesztés: Egy településrész, település vagy térség lakosságát érintő integrációs szemléletű, 

bátorító- ösztönző, informáló, kapcsolatszervező tevékenység, amely különböző célcsoportokra 

vonatkozó speciális igényeket tár fel, szolgáltatásokat kezdeményez, közösségi együttműködéseket 

valósít meg. 

 

Gyermekjóléti szolgálat: 

A szolgálat célja a család jólétének, illetve a gyermekek testi-, értelmi-, érzelmi és erkölcsi fejlődésének, a 

családban történő nevelésének elősegítése, a veszélyeztetettség megelőzése és a kialakult veszélyeztetettség 

megszüntetése, valamint a gyermekek családból történő kiemelésének elkerülése, illetőleg visszahelyezése. 

 

 

A működés alapelvei: 

• A Szociális Munka Etikai Kódex alapelveinek betartása, 

• A szociális munka eszközeinek, módszereinek alkalmazása, problémamegoldó – modell. Nem oldjuk 

meg klienseink helyett a problémákat, hanem hozzásegítjük őket az önálló, hatékony megoldáshoz. 

• Komplex, feladatközpontú ellátás biztosítása.  

• Tiszteletben tartjuk a szolgáltatást igénybevevőket, nehéz helyzetben sem vesszük át a döntéseket, hanem 

segítjük annak végiggondolásában és a lehetőségek számbavételében. 

• Nyitottság.  

• Alapvető emberi jogok, ellátotti jogok tiszteletben tartása. 

• A jogszabályi követelményeknek való megfelelés. 

 

Szociális szolgáltatást igénybe vevők jogai 

 

1/2000 (I.7.) SzCs.M rendelet 

3. § (1) A személyes gondoskodás biztosítása során fokozott figyelmet kell fordítani arra, hogy az ellátásban 

részesülő személyek emberi és állampolgári jogai ne sérüljenek. Az intézmény vezetője gondoskodik az 

intézményen belül az emberi és állampolgári jogok érvényesüléséről, az egyén autonómiáját elfogadó, 

integrációját minden eszközzel segítő, humanizált környezet kialakításáról és működtetéséről. 

(2) Ha az ellátásban részesülő személy jogainak, érdekeinek érvényesítésére nem képes, a személyes gondoskodást 

végző személy, illetőleg az intézményvezető intézkedés megtételét kezdeményezi a lakóhely szerint illetékes 

gyámhivatalnál, illetve a szükséges segítségnyújtás érdekében felveszi a kapcsolatot az oktatási, az egészségügyi 

vagy más szociális intézménnyel. 

 

 

Szociális szolgáltatást végzők jogai 

A Szociális Gondozási Központ munkatársainak jogaira és kötelezettségeire a közalkalmazottak jogállásáról szóló 

1992. évi XXXIII. tv., 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, a 

szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény 94/L.§-a. vonatkoznak. 
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94/L. § (1) A szociális ágazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban álló személyek esetében biztosítani 

kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolódó megbecsülést megkapják, tiszteletben tartsák emberi méltóságukat és 

személyiségi jogaikat, munkájukat elismerjék, valamint a munkáltató megfelelő munkavégzési körülményeket 

biztosítson számukra. 

(2) Közfeladatot ellátó személynek minősül az alábbi munkaköröket betöltő személy: 

a) a házi segítségnyújtást végző szociális gondozó, ideértve a vezető gondozó, 

b) a családgondozó, 

c) a támogató szolgálatot, a pszichiátriai betegek közösségi ellátását, a szenvedélybetegek ellátását végző szociális 

gondozó, 

d) a hajléktalan személyek ellátását végző szociális segítő és utcai szociális munkás, 

e) az előgondozással megbízott személy. 

 

Adatkezelés 

A személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmény 1993. évi III. tv. 18. §-ban foglalt nyilvántartást vezeti a 

szolgáltatást igénylőről és szolgáltatást igénybe vevőről. Kapacitás hiányában nem teljesített szolgáltatás iránti 

kérelmet az intézmény vezetője nyilvántartásba veszi. 

A szociális szolgáltatást nyújtó intézmény adatot szolgáltat az országos nyilvántartási rendszerbe a Szociális 

Regiszteren keresztül. Adatszolgáltatásra vonatkozóan a 21.§ - 24.§ irányadó.  

„A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi igénybevevői nyilvántartásról és az országos jelentési rendszerről” 

szóló 415/2015. (XII.23.) Kormányrendelet előírása szerint az intézmény adatszolgáltatói jogosultsággal 

rendelkező munkatársa az ellátott adatait a Szociális Ágazati Portálon, az Országos Központi Nyilvántartás 

rendszerében felregisztrálja és a szociális szolgáltatások igénybevételét napi szinten jelenti. 

Az intézmény az adatokat, az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény, az Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 Rendelete (GDPR), valamint Intézményünk 

saját belső adatvédelmi és iratkezelési szabályzatai, és egyéb, vonatkozó szabályzatok rendelkezéseit betartva 

kezeli. 

E- képviselő adatai  

Elérhetősége: Mindszent Város Polgármesteri Hivatal  

Elérhetőség címe: 6630 Mindszent, Köztársaság tér 31.  

Email cím:  

Telefon:  

 

MŰKÖDÉSSEL KAPCSOLATOS RENDELKEZÉSEK, INFORMÁCIÓK 

 

Postai küldemények 

A szakmai vezető és az általa megbízott szociális segítő/ügyintéző az intézmény részére érkező iratok, postai 

küldemények átvételére jogosult, és az Iratkezelési Szabályzatban foglaltaknak megfelelően jár el.  

 

2. Telephely címe: 6821 Székkutas Bem u. 1. 

 

3. Telefonszáma: 30/ 278-0173 

 

4. Tevékenységi körének megnevezése: személyes gondoskodás rendszerébe illeszkedő, szociális 

alapszolgáltatást nyújtó, szolgáltató jellegű, hatósági jogosítványokkal nem rendelkező intézmény. 

 

5. Típus: integrált intézményegység 

6. Férőhelyek száma:   Szociális étkeztetés: nincs létszámi korlát 

 Házi Segítségnyújtás: 14 fő 

 Tanyagondnoki szolgálat 1 

7. Alapító okirat: 131-671-80/2017. 

              JCS/127-36/2023. Alapító Okirat legutóbbi egységes szerkezetbe foglalása 
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Időskorúak Otthona(i): 

Meghatározott alapfeladatai: az idősek teljes körű ellátása, gondozása, ápolása, pszichés gondozása, célszerű és 

hasznos napi tevékenység megszervezése. 

 

Az intézmény tevékenységi köre 

Mindszent-Mártély-Székkutas Többcélú Kistérségi Társulás területén élő lakosság érdekeinek, szükségleteinek 

feltárása és kielégítése érdekében az Intézmény: 

- ajánlásaival, észrevételeivel segíti a lakossági oktatási, szociálpolitikai, egészségügyi feladatok tervezését és 

végrehajtását,  

- együttműködik a társadalmi, egyházi, állami, államigazgatási, 

 - valamint a gazdálkodó szervezetekkel a feladatok végrehajtásának szervezése, a rendelkezésre álló eszközök 

hatékony felhasználása terén,  

- közreműködik a társadalmi beilleszkedési zavarok visszaszorításában, az egészséges életmóddal összefüggő 

helyi felvilágosító és propaganda tevékenység szervezésében, 

- segítséget nyújt a város polgárainak, családjainak, a tartósan hátrányos helyzetű és az átlagosnál nagyobb 

szociális terhekkel küzdő csoportjainak, közösségeinek a mindenkori szükségletekhez és lehetőségekhez igazodó 

szociális, pedagógiai szakszolgáltatásokkal, mentálhigiénés ellátásokkal.  

 

Kiemelkedő az Intézmény kritikus helyzetben betöltendő szerepe, a krízisek, a krízishelyzet felismeréséhez és 

kezeléséhez, megoldásához való hozzájárulása. 

Ezzel együtt kiemelt feladata a prevenció, melynek során elsődleges célja például a fiatalkorúak körében a bűnözés 

kialakulásának megelőzése, fejlődési zavarok kezelése. 

 

Alapvetően a társadalmi változásokra érzékeny szervezetként működik, amely kiemelkedő szakmai tudást és 

összeforrott csapatmunkát feltételez, valamint a városi intézményekkel történő partneri együttműködést. 

Tekintettel a Kapcsolat Központ speciális feladataira, valamennyi dolgozónak vállalnia kell a specifikus 

szakképesítések megszerzését, valamint a képzésekben való rendszeres, illetve továbbképzésekben, valamint 

különböző szakmai fórumokon való aktív részvételt.  

Fel kell vállalniuk azt a nem népszerű feladatot, hogy a társadalmi bajokra, problémákra ráirányíttatják a hatóságok 

és a közvélemény figyelmét. 

 

Szakmai feladatait szakdolgozókkal: 

szociális munkásokkal, családgondozókkal, pedagógusokkal, védőnőkkel, pszichológusokkal, jogászokkal, 

szociális gondozókkal, asszisztensekkel, szaktanácsadókkal, - valamint közhasznú, közcélú, közfoglalkoztatott és 

rehabilitációs munkavállalók bevonásával valósítja meg. 

Az intézmény 2013. év óta fogadja a közösségi szolgálatot és nyári munkát vállaló diákokat.  

 

III. FEJEZET 

 

AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSI ÉS IRÁNYÍTÁSI RENDSZERE 

 

A Kapcsolat Központban a főigazgató, a gazdasági igazgató és szakmai vezetők tevékenykednek. 

 

1. A főigazgató feladat-, és hatásköre, felelőssége: 

Biztosítja az Alapító Okiratban meghatározott alaptevékenységek ellátásának feltételeit. 

 

Folyamatosan szervezi, irányítja, ellenőrzi és tervezi az intézmény valamennyi területét, a szakmai és gazdasági 

egységek működését. 

 

Döntéseiben épít az intézmény dolgozóinak véleményére, a gazdasági igazgató, és szakmai vezetők 

állásfoglalásaira. 

 

Jogköre és felelőssége az intézményt érintő valamennyi jogviszonyra kiterjed. 

 

A főigazgató előkészíti, és szükség esetén módosítja a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet, a 

fejlesztési tervet, az intézményi dolgozók munkaköri leírását, képzési és továbbképzési tervét, illetve mindazon 

szabályzatokat, amelyeket a működéshez a jogszabály előír. A főigazgató ellátja a munkáltatói jogokat. 

 

A főigazgató végzi a panaszok és bejelentések kivizsgálását, megteszi a szükséges intézkedéseket, különös 

tekintettel az etikai szabályokra. 
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A főigazgató képviseli az intézményt külső szervek előtt. 

 

A főigazgató tartós távolléte esetén az általa megbízott helyettese látja el feladatait. 

 

A főigazgató a fentieken felül különösen: 

- felel a fenntartó határozatainak végrehajtásáért, 

- kötelessége az Intézmény eredményes, hatékony működtetése, vagyonának lehetőség szerinti – gyarapítása, 

 - kötelessége az Intézmény szervezetének és működési rendjének fejlesztése, 

 - ellátja az Intézmény folyamatos és operatív irányítását, melynek keretében –  

    gyakorolja az intézményi dolgozók felett a munkáltatói jogokat, 

 - ellátja az Intézmény képviseletét, 

 - dönt mindazokban az ügyekben, amelyek nem tartoznak a fenntartó kizárólagos hatáskörébe. 

A főigazgató teljes felelősséggel és önállóan működteti az Intézményt, és szervezeti egységeit. 

 

2.Gazdasági igazgató feladat-, és hatásköre, felelőssége: 

 

A gazdasági igazgató a főigazgató közvetlen irányítása és felügyelete mellett, szakmailag, önállóan szervezi az 

intézmény gazdálkodását és az ellátási feladatokat. Vezeti a gazdasági ellátó egységet. 

 

Feladata: a gazdálkodáshoz és munkáltatáshoz kapcsolódó előírások betartásának, végrehajtásának biztosítása. 

 

Szervezi és irányítja a hozzátartozó egység munkáját. 

 

Bekapcsolódik az intézmény dolgozóira vonatkozóan az alkalmazásukkal, munkájuk értékelésével, esetleges 

felelősségre vonásukkal, jutalmazásukkal kapcsolatos munkáltatói feladatokba. 

A gazdálkodáshoz szükséges szabályzatok kidolgozását biztosítja. 

 

Számviteli tevékenységéért, gazdálkodáshoz nyújtott javaslatainak jogszerűségéért teljes felelősséggel tartozik. 

 

Az intézményi kötelezettségvállalásokat ellenjegyzi, azok előkészítésében a főigazgatóval folyamatosan konzultál. 

 

Az intézményt a főigazgató és a szakmai helyettes távolléte idején, illetve a főigazgató egyéni felhatalmazása 

alapján teljes joggal képviselheti. A főigazgatói álláshely betöltetlensége esetén, a magasabb vezetői feladatokat 

is ellátja. 

 

A gazdasági csoport tevékenységéből származó leveleket, számlákat aláírhatja. 

 

A gazdasági ellátó egység a főigazgató közvetlen felügyelete alatt, a gazdasági igazgató irányításával működik. 

 

Ellátja az intézet működését biztosító pénzügyi, munkaügyi, anyagellátási feladatokat. 

Készíti a jogszabályokban előírt pénzügyi dokumentációt, segíti az intézmény vezetését a gazdálkodásban, illetve 

munkaerő gazdálkodásban. 

 

Szervezi az intézet kiadványainak továbbítását, a telefonközpont működését, a gondnoki teendőket. 

 

Gondoskodik az intézeti vagyonvédelemről. 

 

Betartja a bizonylati fegyelmet, a szigorú számadású nyomtatványokról szóló jogszabályi előírásokat, a 

takarékosság érvényesülését. 

 

A pénzügyi kötelezettségek teljesítése és a bevételek beszedésének elrendelése előtt a csoport pénztárosa ellenőrzi 

és igazolja a bizonylatok jogosságát, alaki és számszaki helyességét, a szükséges fedezet meglétét. 

 

A gazdasági igazgató: 

- a működéssel összefüggő gazdasági és pénzügyi feladatok tekintetében a költségvetési szerv vezetőjének 

helyettese, feladatait a költségvetési szerv vezetőjének közvetlen irányítása és ellenőrzése mellett látja el, 

- átruházott hatáskörben és a munkaköri leírásban meghatározott jogkörök gyakorlása, 

- közvetlenül irányítja és ellenőrzi a gazdasági egységet, 

- szakmai szervezeti egységek gazdasági munkájához iránymutatást ad, ellenőrzi azt, 
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- gazdasági vezető felelőssége nem érinti a költségvetési szerv vezetőjének és az egyes ügyekért felelős dolgozók 

felelősségét. 

 

2015. április 01. napjával megszüntetésre kerültek az Alap – és Szakellátási igazgató és általános főigazgató 

helyettes álláshelyek. Azonban a főigazgató írásos felkérésére – mely mindig határozott időre szól – egy-egy 

szakmai vezető látja el ezeket a feladatokat. 

- Hatáskörükbe tartozó szakterületek felelős irányítói, felelősek azért, hogy az irányításuk alá tartozó szervezeti 

egységek, munkakörök a rendeltetésüknek megfelelő módon járuljanak hozzá az intézmény feladatainak 

ellátásához, vagyonának megőrzéséhez, gyarapításához.  

- Vezetői funkcióikat a munkaköri leírásban meghatározottak szerint látják el, döntenek a hatáskörükbe utalt, vagy 

döntésre magukhoz vont ügyekben, képviselhetik az intézményt más szervezetek, különböző testületek előtt 

feladatkörük, ill. a felhatalmazás keretei között. 

- Bekapcsolódnak az intézmény dolgozóira vonatkozóan az alkalmazásukkal, munkájuk értékelésével, esetleges 

felelősségre vonásukkal, jutalmazásukkal kapcsolatos munkáltatói feladatokba. 

- Az Intézmény bérgazdálkodását, éves költségvetését érintő, valamint új szakdolgozó kinevezése ügyében 

javaslattal élhetnek a munkáltató felé. 

- Az Intézmény vezetőjének távolléte esetén, az főigazgató konkrét megbízása alapján szakmai felügyeletet, 

helyettesítést láthatnak el. 

- Előkészítik az egységekre vonatkozó költségvetési tervezeteket és az éves szakmai beszámolókat. 

- Az irányításuk alá tartozó egységek részére és a hatáskörbe tartozó kérdésekben feladatokat és utasításokat 

adhatnak ki. 

- Feladatuk a saját szakterületükön a szervezeti és működési rend fejlesztése, javaslatot, észrevételeket tehet, 

előkészítik a módosító intézkedéseket. 

- Beosztott dolgozók szabadság kiadását engedélyezi(k). 

 

Szakmai vezetők feladata, hatásköre: 

 

A hatáskörükbe tartozó szervezeti egységek felelős irányítói, a munkakörök rendeltetésszerű feladatainak 

megvalósításával felelősek az illetékességi területükön az adott szakmai munka végrehajtásáért, irányítják, 

szervezik, ellenőrzik az adott szakmai egység munkáját. 

Gondoskodnak a felettes vezetők döntéseinek előkészítéséről és azok végrehajtásáról, felettes vezető 

felhatalmazásával képviselheti az intézményt más szervezetek, különböző testületek előtt. 

Az irányításuk alá tartozó beosztott dolgozók részére és a hatáskörébe tartozó kérdésekben feladatokat és 

utasításokat adhatnak ki.  

Előkészítik az egységekre vonatkozó költségvetési tervezeteket és az éves szakmai beszámolókat. 

Feladatuk a saját szakterületükön a szervezeti és működési rend fejlesztése, és javaslattevők az intézmény egészére 

nézve a szervezeti és működési rend fejlesztésére. 

Beosztott dolgozók szabadság kiadására javaslatot tesznek. 

 

3. Vezető állású dolgozók felelőssége, jogai és kötelességei: 

 

Az intézmény, vezető állású dolgozói: 

 

 - főigazgató 

 - gazdasági igazgató 

 - szakmai vezetők, melyből 1 fő további felkérésre, helyettesítő feladatokat lát el 

 

A vezető állású dolgozó felelősségét, jogait és kötelességeit a határozott vagy határozatlan időre szóló kinevezése 

és munkaköri leírása tartalmazza. 

A vezető állású dolgozó felelős: 

 

- hogy az ellátásban részesülő személyek emberi és állampolgári jogai ne sérüljenek, 

- gondoskodik az intézményen belül az emberi és állampolgári jogok érvényesüléséről 

- az egyén autonómiáját elfogadó, integrációját minden eszközzel segítő humánus környezet kialakításáról és 

működtetéséről, és mindezen tételek munkatársaival történő együttes betartatásáról 

- az éves költségvetésből az egységeire háruló feladatok elvégzéséért, a munkafolyamatok megszervezéséért, a 

dolgozóknak a feladataik ellátásához szükséges információk biztosításáért 

- a munkavégzés során a jogszabályok, jelen Szervezeti és Működési Szabályzat és más belső szabályzatok, 

utasítások betartásáért, betartatásáért 
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- az irányítása alá tartozó szervezeti egységek munkarendjének betartatásáért, a dolgozók munkájának 

megszervezéséért, irányításáért és ellenőrzéséért, szabadság kiadásáért 

- az irányítása alá tartozó egység dolgozói munkájának szakmai segítéséért, 

- a bizonylati fegyelem betartásáért, és betartatásáért, 

- az etikai kódexek a vagyonvédelmi, rendészeti, tűzbiztonsági, munkavédelmi előírásainak betartásáért és 

betartatásáért, 

- a szolgálati titok és információvédelem biztosításáért, 

- az intézmény többi egységeivel történő együttműködés kialakításáért, a szükséges adatok információk 

megszerzéséért és átadásáért. 

A vezető állású dolgozó joga: 

 

- képviseleti, aláírási és utalványozási jogával élve, a meghatalmazás keretein belül az intézmény nevében jogokat 

és kötelezettségeket vállalhat, illetve aláírhatja az intézményben keletkezett ügyiratokat, 

- feladatkörével is összefüggő szabályzatokat, ügyrendeket, utasításokat véleményezheti 

- átruházott jogkör esetében munkáltatói jogokat gyakorolhat, 

- a személyére vonatkozó, az Intézménynél őrzött anyagokat, dokumentumokat megismerheti. 

 

A vezető állású dolgozó köteles a rendelkezésére álló minden törvényes eszközzel megvédeni az Intézmény 

érdekeit. 

 

4. A beosztott dolgozók felelőssége, jogaik és kötelességeik 

A beosztott dolgozó felelősségét, jogait és kötelességeit a határozott vagy határozatlan időre szóló kinevezése és 

munkaköri leírása tartalmazza. 

 

A beosztott dolgozó felelős: 

- a munkavégzés során a jogszabályok, jelen Szervezeti és Működési Szabályzat, valamint az Intézményben 

érvényben lévő belső szabályzatok és utasítások betartásáért 

- az Intézmény működési rendjének és a munkaköri leírás előírásainak betartásáért 

- ismereteinek az általa betöltött munkakör megkívánta szakmai követelmények megfelelő szinten tartásáért, a 

megfelelő szakmai képesítés megszerzéséért, 

- Az Etikai Kódex előírásainak betartásáért, 

- a bizonylati fegyelem megtartásáért, 

- a rendelkezésre bocsátott felszerelések munkaeszközök megőrzéséért 

 

A beosztott dolgozó joga: 

- törvényekben, az intézmény belső szabályzataiban rögzített jogok gyakorlása 

- gazdálkodási elvek, bérezési elvek megismerése, 

- a munkavégzés feltételeinek javítására irányuló javaslatok előterjesztése írásban és szóban 

- véleménynyilvánítás munkahelyével, a munkafolyamatokkal kapcsolatos ügyekben, 

- az intézmény által előírt és javasolt szakmai továbbképzéseken, tanfolyamokon, tanulmányúton való részvétel, 

- a személyéről szóló (személyi anyag) az intézménynél őrzött adatok, dokumentumok megismerése. 

 

A beosztott dolgozó kötelessége az intézmény érdekeinek védelme, az intézmény érdekeit sértő tevékenységet 

nem folytathat. 

 

Az egyes közalkalmazottak egyéb jogait, kötelezettségeit és felelősségét a hatályos munkaviszonyra vonatkozó és 

egyéb jogszabályok, a kinevezési okmányok, a munkaköri leírások tartalmazzák. 

 

5. A munkáltatói jogok gyakorlása: 

 

A közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő kérdésekben intézkedésre jogosultnak kell tekinteni: 

- a közalkalmazotti viszony létesítésével, megszüntetésével összefüggő kérdésekben a kinevezési hatáskörrel 

rendelkező vezetőt 

- a munkavégzéssel kapcsolatban a közvetlen vezetőt 

 

Alkalmazásra, kinevezésre jogosult vezető: 

Főigazgató, az intézmény valamennyi dolgozója esetében. 

 

Közvetlen vezetőnek kell tekinteni a munka közvetlen irányításával megbízott valamennyi vezetőt, és a 

főigazgatót. 



18 
 

 

Ha egy adott munkakört több közalkalmazott tölt be, a közvetlen vezető joga a feladatok elosztása az érintettek 

között az intézményvezető előzetes jóváhagyásával. 

 

Munkáltatói jogok: 

1. Kinevezés (szakmai vezetők javaslatával, igazgatókkal történő egyeztetést követően) 

2. Besorolás 

3. Átsorolás 

4. Közalkalmazotti viszony megszüntetése (szakmai vezetők javaslatával, igazgatókkal történő egyeztetést 

követően) 

5. Kirendelés 

- intézményen kívüli munkavégzés elrendelése 

6. Munkakörbe nem tartozó munkák elvégzésének elrendelése (szakmai vezetők javaslatával) 

7. Munkavégzésre irányuló további jogviszony engedélyezése (szakmai vezetők javaslatával) 

      8. Képzés, továbbképzés engedélyezése (szakmai vezetők javaslatával) 

  - szabadidő biztosítása 

  - tanulmányi szerződés megkötése 

      9. Rendkívüli munkavégzés elrendelése 

  - túlmunka 

  - készenlét 

    10. Anyagi főigazgató megállapítása 

  - illetmény 

  - illetménykiegészítés 

  - illetménypótlék 

- jutalom (szakmai vezetők javaslatával, igazgatókkal történő egyeztetést követően) 

    11. Rendes szabadság kiadása (szakmai vezetők javaslatával) 

    12. Rendkívüli szabadság kiadása (szakmai vezetők javaslatával) 

  - fizetett  

  - fizetés nélküli  

   13. Utasítási jog, feladat meghatározás 

   14. Fegyelmi intézkedések (szakmai vezetők javaslatával, igazgatók bevonásával) 

   15. Egyéb a hatályos jogszabályokban meghatározott munkáltatói jog 

 

6. Az Intézmény döntési rendje, a döntési jogkörök átruházása 

 

Az Intézmény szervezetében önálló döntési joggal rendelkezik a főigazgató, aki döntési jogkörét – a feltételek 

rögzítésével és az utólagos beszámolási kötelezettség előírásával – átruházhatja. 

A döntési jogkör átruházása nem mentesíti a vezetőt a felelősség alól. 

 

A meghozott döntésekért a vezető és a szakdolgozók a munkajog szabályai szerint felelősek. 

 

A döntési jogkör átruházása 

- az aláírási és utalványozási jog átruházásán, 

- a munkáltatói jogok átruházásán keresztül valósul meg. 

 

7. Kommunikációs rend 

 

Az Intézményen belül az egyes szervezeti egységek és szintek közötti információ-áramoltatás írásos formában 

kötelező. 

 

 

8. Beszámolási és jelentési kötelezettség 

 

Az Intézmény a fenntartó felé rendszeres adatszolgáltatási kötelezettséggel tartozik. 

 

Az adatszolgáltatás kiterjed: 

- a kiadások, bevételek alakulására, 

- a pénzforgalmi helyzetre, 

- a létszám- és bérgazdálkodásra, 

- szervezeti ügyekre, 
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- forgalmi adatokra (férőhely kihasználás, kliensforgalom stb.). 

 

Az adatszolgáltatásért a főigazgató a felelős, melyet az Intézmény szervezeti egységeit vezető és szakmai vezetők 

készítenek elő. 

 

Az önkormányzat/kistérség által elrendelt beszámolási- és jelentéstételi kötelezettségnek írásban kell eleget tenni, 

melynek tartalmi- és formai követelményeit az önkormányzat határozza meg. 

 

Az Intézmény egyéb – törvényben meghatározott – beszámolási kötelezettségeinek, az előírásoknak megfelelően 

tesz eleget. 

 

9. Szolgálati titok 

 

Szolgálati titoknak minősül – az adathordozó formájától függetlenül – minden ügyirat, amely a személyes adatok 

védelmére vonatkozó törvényben, illetve az etikai kódexben rögzített, titkosnak minősülő információt tartalmaz. 

 

A szolgálati titok védelme valamennyi intézményi dolgozó kötelessége. 

 

A titoktartási kötelezettség megsértéséből eredő károkért az adat kiszolgáltatója személyes felelősséggel tartozik, 

a felelősség mértékét és az okozott kár mértékének megállapítását az Intézmény peres úton is érvényesítheti. 

 

10. Belső utasítások, szabályozások 

 

A belső utasítások és szabályzatok az Intézmény szervezeti- és működési rendjét szabályozzák. 

 

Típusai: 

- Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) 

- Szakmai programok. 

 

Az Intézmény szervezeti felépítését, struktúráját és az egyes szervezeti egységek feladatát a szervezeti és működési 

szabályzat és a szakmai programok határozzák meg, melyeket az önkormányzatok képviselő testületei és a 

kistérségi társulás tanácsa, illetve a mindenkori szakbizottság hagy jóvá. 

 

A belső szabályzatok rendelkeznek az Intézmény valamennyi tevékenységében követendő eljárásról. 

 

A belső szabályzatokat, utasításokat a főigazgató adja ki. 

A belső szabályzatok kidolgozásában valamennyi intézményi dolgozó közreműködik. 

 

Az utasításban foglaltak minden érintettre kötelező érvényűek, az utasítás be nem tartása fegyelmi felelősségre 

vonást eredményez. 

 

Az érvényben lévő belső szabályzatok nyilvántartásának naprakész vezetése, kiadása, gondozása a titkárnő 

feladata. 

 

11. Külső kapcsolattartás rendje 

 

Az Intézmény feladatainak ellátása során kialakuló külső kapcsolatok általános rendszere: 

- fenntartó, 

- hatóságok, 

- szakmai szövetségek, egyesületek, 

- a társult települések területén működő állami-, egyházi intézmények, társadalmi szervezetek, állampolgári 

csoportok. 

 

Az főigazgató bármely elvi jellegű, vagy konkrét ügy képviseletére jogosult, illetőleg arra az Intézmény 

szakdolgozói közül bárkit felhatalmazhat. 

 

12. Vezetői ellenőrzés 

 

A vezetők ellenőrzési tevékenysége kiterjed a közvetlenül irányított szervezeti egység és közalkalmazottak 

munkájának átfogó ellenőrzésére. 
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A vezetői ellenőrzés fontosabb területei: 

- a szakmai-, illetve gazdasági döntésekkel kapcsolatos határozatok végrehajtásának ellenőrzése, és az utasítások, 

szabályzatok betartása, 

- a szakdolgozó rendszeres – meghatározott időszakra szóló – és eseti beszámoltatása, a munkatervben előírt 

feladatok és eseti intézkedések végrehajtásáról, 

- utalványozási jogkör gyakorlása, 

- kötelezettségvállalás, 

- ellenjegyzés. 

 

13. Munkafolyamatokba épített ellenőrzés 

 

A munkafolyamatokba épített ellenőrzés az intézményi működés folyamataiba épített automatikus ellenőrzés, 

amelyet a folyamat irányításában résztvevő vezetők, és szakdolgozók oldanak meg. 

 

A vezetői, valamint a munkafolyamatokba épített ellenőrzés kialakításáért, feltételeinek megteremtéséért és 

eredményes működéséért a maga területén minden vezető felelős. 

 

Felelősek egyidejűleg az irányításuk alatt álló szervezeti egység működésében feltárt hiányosság megszüntetéséért. 

 

14. A helyettesítés elve 

 

A helyettesítés rendjének alkalmazása döntést hozó, képviseleti, aláírási, utalványozási joggal rendelkező a 

főigazgató távolléte esetén is biztosítja az intézmény zökkenőmentes működését. 

 

A főigazgatót távollétében a gazdasági igazgató helyettesíti mindazon ügyekben, amelyekben a döntés jogát 

kizárólagosan nem tartotta fenn saját magának. 

 

A főigazgatót távollétében a felkért helyettes, a főigazgató konkrét megbízása alapján csak szakmai felügyeletet 

láthat el. 

 

Vezető beosztású munkatársak saját hatáskörben – a beosztott dolgozóik egyetértése mellett – nevezik ki 

helyettesüket. 

 

Az intézmény dolgozóinak esetében a helyettesítésről a közvetlen felettes köteles gondoskodni. 

A helyettesítés rendjét a munkaköri leírások tartalmazzák. 

Helyettesítés esetén követendő eljárás: 

 

- Az átruházott hatáskör és helyettesítési megbízás másnak át nem adható. 

- A helyettes a helyettesítés időtartama alatt vezetői és ügyintézői teendőit a legjobb tudásának megfelelően, a 

helyettesített személytől kapott útmutatás, valamint az adott ügyre vonatkozó elképzelései szerint köteles végezni, 

a saját önálló elképzeléseinek érvényre juttatása mellett. 

- A helyettes nem intézkedhet olyan ügyben, amelynek elhalasztása a helyettesített akadályoztatásának lejártáig 

lehetséges. 

- A helyettesítés tartamára a helyettes jogot kap arra, hogy a helyettesített által reá ruházott jogait gyakorolja. 

- A helyettes e minőségében tett intézkedéseiért saját személyében fegyelmi-, anyagi- és büntetőjogi felelősséggel 

tartozik. 

- A helyettesítés alkalmával a munkakör átadás – átvételt, - minden esetben – írásba kell foglalni. 

- A helyettes köteles részletesen beszámolni a helyettesítettnek a megtett intézkedésekről, eseményekről, és a 

folyamatban lévő ügyekről. 

 

15. A munkakör átadás – átvétel rendje 

 

Az intézményből kilépő közalkalmazottak munkakörét jegyzőkönyvileg kell átvenni. 

A munkakör átadás – átvételekor jelen van a felmentett közalkalmazott, és a közvetlen felettes vezető. 

 

A munkakör átadás – átvétel során ki kell térni: 

- a munkakör fontosabb feladataira, (munkaköri leírás alapján) 

- a folyamatban lévő ügyek állására, 

- vezető esetében a vezetett terület értékelésére, a tárgyi- és személyi feltételek alapján. 
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16. Aláírási jog gyakorlása 

 

A kötelezettségvállalás körébe tartozik a szerződéses kötelezettségvállalás, valamint minden olyan harmadik 

személy felé intézett ügyirat, amelynek tartalmánál fogva az intézményre kötelezettség hárul. 

Kötelezettséget vállaló okiratot, minden esetben csak aláírási joggal rendelkező közalkalmazott írhat alá. 

 

Az aláírási joggal történő felhatalmazás – írásos – tartalmazza azt is, hogy az aláírási jog milyen ügyekre terjed ki. 

 

A főigazgató általános képviseleti joga folytán minden ügyiratot jogosult egyedül kiadmányozni, nevezetesen: 

- pénzügyi kötelezettségvállalásra jogosult, 

- szállítási-, megbízási szerződéseket, 

- hatósági adatszolgáltatást. 

 

17. Utalványozási jog 

 

Költségutalványozás, előlegfelvétel: 

- Az utalványozási jog a felmerült költségek és a működéshez szükséges összegek, valamint a házipénztár által 

kifizetendő összegek engedélyezésére való jogosultságot jelenti. 

 

- Az utalványozási joggal felruházott intézményi dolgozók nevét, aláírás mintáját a házipénztár kezelő köteles 

nyilvántartani. 

 

Utalványozási joga van: 

- a főigazgatónak korlátozás nélkül, tartós távolléte esetén (írásos felhatalmazással) 

- gazdasági igazgatónak 

 

18. Bélyegzőhasználat 

 

Az intézményi bélyegző (hosszú fejbélyegző és körbélyegző) a különböző okiratok, utalványok hitelességét 

igazoló eszköz. 

 

Az intézményi körbélyegző az aláírási joggal rendelkezők aláírásával egyidejűleg használható, illetőleg érvényes. 

 

Aláírási joggal rendelkezők: főigazgató, gazdasági igazgató, gazdasági vezetők, szakmai vezetők. 

 

A bélyegző használatáért és őrzéséért az intézményi titkárnő, valamint a gazdasági igazgató, a szakmai vezetők 

felelősek. 

A bélyegző megrendeléséért a főigazgató és a gazdasági igazgató a felelős. 

 

19. Az Intézmény szakmai és munkaértekezletei 

 

1. A szakmai értekezletek tartására az ellátási egységek szakmai programja alapján kerül sor. 

2. A főigazgató, gazdasági igazgató, szakmai vezetők kezdetben kéthetente, később havonta egy 

alkalommal munkaértekezletet tartanak. A munkaértekezletre meghívást kapnak: szociális területért felelős 

alpolgármester, egészségügyi tanácsnok, szakbizottsági elnök, Népjóléti Csoport intézményi referense. 

A főigazgató félévente egy-egy alkalommal a gazdasági igazgató, és vezető beosztású dolgozók 

részvételével munkaértekezletet tart. 

 Az főigazgató évente egy alkalommal összmunkatársi értekezletet tart. 

 A gazdasági igazgató és a szakmai vezetők beosztottjaiknak havonta egy alkalommal munkaértekezletet 

tartanak. 

3. A vezetők az intézmény vezetése által kiadott egységes értékrend alapján beosztottjaik  

bevonásával elkészítik féléves, éves munkájuk értékelését. 

A munka értékelése (szakmai és gazdasági) közös megbeszélés formájában, majd írásban történik. 

A munkatársak minősítésére és kiválasztására az illetékes vezető(k) és főigazgató véleményének egyeztetésével 

kerül sor. 

 

20. Az Intézmény egyes egységeinek munkaidő és ügyfélfogadási rendje 

 

A vonatkozó törvények, rendeletek és az intézmények szakmai programjában meghatározottaknak megfelelően. 
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21. Záró rendelkezések 

 

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya kiterjed minden a Kapcsolat Központot alkotó intézményekre. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat  Mindszent Város Képviselő-testületének jóváhagyásával lép hatályba. 

 

2. Az intézményre vonatkozó jogszabályok 

 

- Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 

- A munka törvénykönyvéről szóló, 2012. évi I. törvény 

- A közalkalmazottak jogállásáról szóló, többször módosított 1992. évi XXXIII. törvény és az ágazatonkénti 

végrehajtására kiadott kormányrendeletek 

- A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény és módosításai 

- A személyes gondoskodást nyújtó intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 1/2000. 

(I.7.) SzCsM rendelet 

- A személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjáról szóló 29/1993. (II.17.) Kormányrendelet 

- A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény és módosításai 

- A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai 

feladatairól és működésük feltételeiről szóló 15/1998. (IV.30.) NM rendelet és módosításai 

- A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról 

és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról szóló 328/2011. (XII.29.) Kormányrendelet. 

- A nevelőszülői foglalkoztatási jogviszony és a helyettes szülői jogviszony egyes kérdéseiről szóló 513/2013. 

(XII. 29.) Kormányrendelet. 

- Az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. törvény. 

- Az egészségügyi szolgálati jogviszonyról szóló 2020 évi C. törvény. 

- 

- A 49/2004.(V.21.) ESzCsM rendelet a területi védőnői ellátásról. 

- A 26/1997.(IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról. 

- A fogyatékosok személyi jogairól és esélyegyenlőségük biztosításáról szóló 1998. évi XXVI. törvény. 

- A 2007. évi XCII. törvény a Fogyatékossággal élő személyek jogairól szóló egyezmény és az ahhoz kapcsolódó 

Fakultatív Jegyzőkönyv kihirdetéséről. 

- A Szociális Munka Etikai Kódexe – Szociális Szakmai Szövetség 2016.04.15. 

- Egészségügyi Etikai Kódex – MESZK Etikai Kódexe 2014.04.16. 

- Magyar Védőnők Egyesülete Etikai kódex 2012.05.18. 

- A munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény, a 33/1998. (VI.24) NM rendelet a munkaköri, szakmai, 

illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről. 

- A nemdohányzók védelméről szóló 1999. évi XLII. törvény. 

- Az államháztartásról szóló, 2011. évi CXCV. törvény. 

- A számvitelről szóló 2000. évi C. törvény. 

- Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011 (12.31.) Korm. rendelet 

- A 2011. évi CXII. Törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról  

- A társult települések önkormányzati képviselő testületének mindenkori hatályos rendeletei, különösen az 

önkormányzati fenntartású intézmények költségvetésére, pénz- és vagyongazdálkodására vonatkozó 

szabályozások. 

- A 10/2008. (VI.28.) SzMM rendelet a szociális és munkaügyi miniszter által adományozható szakmai 

elismerésekről. 

- A 8/2000. (VIII. 04.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek adatainak működési 

nyilvántartásáról 

- A 9/2000. (VIII. 04.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzésről, és a szociális 

szakvizsgáról. 

- A 257/2000. (XII. 26.) Kormányrendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a 

szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról. 

- A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények és hálózatok hatósági nyilvántartásáról 

és ellenőrzéséről szóló 369/2013. (X 24.) Kormányrendelet. 

- A 9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó ellátások igénybevételéről. 

 

Mindszent, ………………..    

…………… sk. 

        főigazgató 
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1. számú melléklet 

MINDSZENT-MÁRTÉLY-SZÉKKUTAS TÖBBCÉLÚ KISTÉRSÉGI TÁRSULÁS KAPCSOLAT KÖZPONT 

FŐIGAZGATÓ 

 

......................................./…….sz. FŐIGAZGATÓI UTASÍTÁS 

 

MINDSZENT-MÁRTÉLY-SZÉKKUTAS TÖBBCÉLÚ KISTÉRSÉGI TÁRSULÁS KAPCSOLAT 

KÖZPONTJÁNAK 

SZOCIÁLIS FŐIGAZGATÓ SZABÁLYZATA 

I. 

A FŐIGAZGATÓRA VONATKOZÓ SZABÁLYOK 

Mindszent-Mártély-Székkutas Többcélú Kistérségi Társulás Kapcsolat Központjában foglalkoztatott 

munkavállalók részére megállapítható szociális, lakhatási, jóléti, kulturális és egészségügyi főigazgató mértékét, 

feltételeit, az elbírálás és elszámolás rendjét, valamint a visszatérítés szabályait az alábbiak szerint kell 

megállapítani: 

 

I. Szociális főigazgató 

1.§ 

(1) A munkavállalók az alábbi szociális főigazgatóban részesülhet: 

a) lakásépítési támogatás 

b) lakásvásárlási támogatás 

c) lakhatási (lakáskorszerűsítési, lakásbővítési) támogatás 

d) szociális támogatás 

 

A lakásépítési, lakásvásárlási, 

 Lakhatási (lakáskorszerűsítési, lakásbővítési) 

támogatás szabályai 

Bevezető rendelkezések 

2.§ 

(1) A munkavállalók lakásépítési, lakásvásárlási, lakhatási (lakáskorszerűsítési, lakásbővítési) támogatásként 

kamatmentes kölcsönben részesíthetők.  

(2) Az (1) bekezdésben meghatározott visszatérítendő munkáltatói támogatás célja a munkavállalók 

lakásgondjainak szociális alapon történő megfelelő rendezése, életkörülményeik javítása. A munkáltatói 

kölcsön odaítélése és folyósítása a 3.§-ban meghatározott feltételek fennállása esetén mérlegelés alapján 

történik. 
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A támogatási kérelmek eljárási szabályai és elbírálása 

3.§ 

(1) A lakásépítési, lakásvásárlási, lakhatási (lakáskorszerűsítési, lakásbővítési) támogatás (továbbiakban: 

munkáltatói támogatás) iránti kérelmet a főigazgatóhoz címezve a Szociális Főigazgató Szabályzata 1.sz. 

mellékletben felsorolt nyilatkozatokkal, okmányokkal együtt a főigazgatóhoz címezve a Központi 

Irányításhoz kell benyújtani a 2.sz. melléklet szerinti nyomtatványon. 

(2) Az igénylő a kérelem benyújtása után a körülményeiben bekövetkezett minden olyan változást, amely a 

támogatásra való igényjogosultságát érinti, 5 munkanapon belül köteles bejelenteni. Ennek elmulasztása 

esetén a kérelem elutasítható.  

(3) A főigazgató a kérelem tárgyában írásban dönt. A döntésről a Központi Irányítás írásban értesíti a 

kérelmezőt. 

(4) Amennyiben a főigazgató a kérelemnek helyt ad, a Központi Irányítás munkaügyi feladatokat ellátó 

ügyintézője gondoskodik a mellékletben foglalt szerződés kitöltéséről és aláíratásáról. A munkáltatói 

kölcsönkérelmek legkésőbb a kérelem beérkezését követő 3 hónapon belül kerülnek elbírálásra.  

(5) A főigazgató a rendelkezésre álló pénzügyi fedezet figyelembevételével állapítja meg a támogatás összegét. 

Azt akinek a kérelme pénzügyi fedezet hiánya miatt elutasításra kerül, a Központi Irányítás munkaügyi 

feladatokat ellátó ügyintézője 8 napon belül nyilatkoztatja, hogy fenntartja-e a munkáltatói kölcsönre 

vonatkozó igényét. Nyilatkozat elmaradása esetén az igényt megszűntnek kell tekinteni. 

(6) Az igény fenntartása esetén a Központi Irányítás munkaügyi feladatokat ellátó ügyintézője 

nyilvántartásba veszi a kérelmet. Igényének újabb elbírálása előtt a kérelmezőnek csatolnia kell írásbeli 

nyilatkozatát, hogy történt-e módosulás igényjogosultságában, illetve a kérelmében foglaltakban milyen 

változás állott be. Ezen kötelezettség teljesítésére a jogvesztés következményére való figyelmeztetéssel 

a kérelmezőt a Központi Irányítás munkaügyi feladatokat ellátó ügyintézője felhívja. 

(7) A munkáltatói kölcsöntámogatási kérelmek vizsgálata során a főigazgató az összes körülményt 

figyelembevéve dönt. 

 

A Lakáscélú Keret kezelése 

4.§ 

(1) Mindszent-Mártély-Székkutas Többcélú Kistérségi Társulás Társulási Tanácsa az éves költségvetési 

határozatában meghatározott összeget állapít meg és különít el a munkáltatói támogatás nyújtására. 

(2) A lakáscélú keret felhasználásáról a főigazgató utasítása alapján a Központi Irányítás intézkedik. 

 

A támogatás megállapításának szükséges feltételei  

5.§ 

 

(1) A munkavállaló részére a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény (Szjatv.) 1. számú 

melléklet 2.7. pontja szerint lakásépítési, lakásvásárlási, lakhatási (lakáskorszerűsítési, akadálymentesítési, 

lakásbővítési) támogatásként kamatmentes kölcsön abban az esetben nyújtható, ha  

a) annak folyósítására hitelintézet vagy a Magyar Államkincstár útján, annak adómentesség fennállásáról 

szóló, az adómentes munkáltatói lakáscélú támogatás folyósításának szabályairól szóló 15/2014. 

(IV.3.) NGM rendeletben meghatározott igazolása alapján, illetve az ott meghatározott 

részletszabályok szerint kerül sor; 

b) a munkavállaló igazolja, hogy a lakás a munkavállaló saját lakása, azzal, hogy a munkavállaló saját 

lakása az a lakás, amelyben amelynek bármilyen arányú tulajdonosa, haszonélvezője (a munkavállaló 

saját lakásának minősül az alakás is, amelynek bármely arányú tulajdonjogát, haszonélvezetét a kölcsön 

útján szerzi meg, ideértve a tulajdonjog zártvégű lízing keretében történő megszerzését is); 

c) a lakás nem haladja meg a lakáscélú állami támogatásokról szóló 12/2001. (01.31.) Korm. rendeletben 

meghatározott méltányolható lakásigény mértékét. 



25 
 

(2) A munkáltatói kölcsön lakásépítés és lakásbővítés esetén legkésőbb a használatbavételi engedély kiadását, 

lakótelek vagy lakásvásárlás esetén az adásvételi szerződés teljesítését (a vételár teljes kifizetését), 

lakáskorszerűsítés esetén – amennyiben engedélyköteles – a szükséges  engedély kiadását megelőzően 

igényelhető és adható.  

(3) A munkavállaló lakásépítési–vásárlási, korszerűsítési, bővítési támogatásként – a lakáscélú számla 

vezetésével megbízott pénzintézet útján – kamatmentes kölcsönben részesíthető, ha vállalja a Társulással 

külön kölcsönszerződés megkötését, és az abban meghatározott feltételek maradéktalan teljesítését. 

(4)  A főigazgató csak az előző pontban foglaltakra vonatkozó munkavállalói nyilatkozat birtokában ad helyt a 

kérelemnek, egyebekben azt elutasítja.  

(5)  Ha mindkét házastárs, élettárs, illetve együttköltöző családtag a Társulás munkavállalója saját jogon 

mindketten jogosultak igényelni munkáltatói támogatást. 

(6)  A munkavállaló részére ismételt munkáltatói támogatás kizárólag az előző tartozás visszafizetését követő 

egy év eltelte után engedélyezhető, ha megfelel a munkáltatói kölcsönnyújtás feltételeinek. Nem nyújtható 

ismételten támogatás, ha az előző kölcsönszerződés során a kérelmező nem teljesített szerződésszerűen, és 

ez okból a Társulás a kölcsönszerződést azonnali hatállyal felmondta.  

(7) Nem lehet támogatást nyújtani, továbbá: 

- annak, aki a kölcsönkérelemben szándékosan valótlan adatot közöl, vagy valamely jelentős tényt, 

körülményt elhallgat; 

- az állami, önkormányzati bérlakásnak a bérlője (vételi vagy elővásárlási jogosultja) által történő 

megvásárlásához, bővítéséhez, korszerűsítéséhez;  

- nem lakás céljára szolgáló épület (pl. hétvégi ház, üdülő) építéséhez, vásárlásához, korszerűsítéséhez, 

bővítéséhez, illetve egyéb nem a lakásigény kielégítését szolgáló építkezéshez, illetve vásárláshoz; 

- ha a támogatás a személyi jövedelemadóról szóló, az elbíráláskor hatályos jogszabályban 

meghatározott adómentességet biztosító feltételektől eltérne; 

 

A munkáltatói kölcsön mértéke 

6.§ 

(1) A kamatmentes munkáltató kölcsön mértéke nem haladhatja meg a vételár, a teljes építési költség vagy a 

korszerűsítés, akadálymentesítés költségének 30 százalékát, de több munkáltató esetén is a folyósítás évét 

megelőző négy évben ilyenként folyósított összegekkel együtt legfeljebb 5 millió forintig terjedhet. 

(2) A munkáltatói kölcsön mértékét az (1) bekezdésében foglaltakra tekintettel a Főigazgató a rendelkezésre 

álló keret és a kérelmezők számának figyelembevételével állapítja meg oly módon, hogy a lakásprobléma 

megoldását elősegítse. 

 

A munkáltatói kölcsön visszafizetése 

7.§ 

(1) A munkavállalónak a felvett kölcsönt a szerződésben megállapított futamidő alatt, kamatmentesen, havi 

egyenlő törlesztő részletekben kell visszafizetnie. A havi törlesztő részlet összege 3000 Ft-nál kevesebb 

nem lehet. 

(2) A munkáltatói kölcsön visszafizetésének időtartama a kölcsön nagyságától függően kerül megállapításra, 

azonban a visszafizetés időtartama a 25 évet nem haladhatja meg. 

(3) A munkáltatói kölcsön visszafizetésének futamideje a határozott időtartamú munkajogviszonnyal 

rendelkező dolgozó esetében az előző pontban meghatározottaktól eltérően a dolgozó kinevezésében 

megállapított időtartamot és időpontot nem haladhatja meg. 

(4) A munkáltatói kölcsön visszafizetésének kezdő időpontja a kölcsönszerződés megkötését követő harmadik 

hónap első napja. 

(5)  A munkáltatói kölcsön visszafizetésének időtartama alatt, rendkívül indokolt esetben – egészségügyi, 

szociális vagy egyéb méltányolható ok miatt, írásbeli kérelemre, szerződés módosítással – a törlesztés 

legfeljebb egy alkalommal, legfeljebb 1 évre felfüggeszthető. Ez esetben a futamidő változatlanul hagyása 
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mellett a felfüggesztés időtartamára számított kölcsön összegének arányos elosztásával a tartozás havi 

összegét növelni kell. 

(6) Ha a munkavállaló gyermekgondozási segélyben részesül, úgy törlesztési kötelezettsége a segély 

időtartamára kérelmére – szerződés módosítással – szüneteltetendő.  

 

Munkáltatói kölcsön biztosítéka 

8.§ 

(1) Munkáltatói kölcsön megállapítása esetén a támogatás folyósítását megelőzően az épülő, a felépült, a 

korszerűsített, bővített vagy megvásárolt lakást, ingatlant a Társulás javára jelzálogjoggal kell megterhelni. 

A bejegyeztetést a Társulás kezdeményezi. A jelzálogjog ingatlan-nyilvántartásból való törlése csak a 

kölcsönösszeg és az esetleges egyéb követelések teljes és maradéktalan megfizetését követően, illetve a 

jelzálogjog átjegyzése esetén engedélyezhető. 

(2)  A főigazgató a jelzálog megszüntetését engedélyezheti ha: 

a) a támogatásban részesített munkavállaló a lakás tulajdonjogának átruházásával egyidejűleg vállalja a 

még fennálló kölcsöntartozása egyösszegű visszafizetését; 

b) a tulajdonjog átruházás olyan munkavállaló javára történik, aki a kölcsön átvállalására jogosult és a 

kölcsöntartozást ténylegesen át is vállalja. Az átvállalt kölcsön összege nem lehet több, mint amennyit 

a kölcsönt átvállaló munkavállaló a lakásvásárláshoz munkáltatói támogatásként kaphatna. Az ezt 

meghaladó részt a lakását értékesítő munkavállaló köteles a munkáltató részére egy összegben 

visszafizetni; 

c) a támogatásban részesített személy – a korszerűsítésre kapott kölcsön kivételével – a kölcsönnel 

támogatott lakását a tulajdonába kerülő másik lakásra úgy cseréli el, illetőleg adásvételi szerződéssel, 

vagy építéssel tulajdonába kerülő újabb lakást úgy szerezhet, ha arra a jelzálog, valamint elidegenítési 

és terhelési tilalom átjegyezhető, és a támogatás összegének megfizetése ezáltal teljes körűen 

biztosított. 

 

Munkáltatói kölcsön átvállalása 

9.§ 

(1) Korábbi munkáltatóval szemben fennálló kölcsön átvállalása esetén a Társulás a kölcsön összegét egy 

összegben folyósítja a volt munkáltatónak és a munkavállalóval – e szabályzat rendelkezései szerint – 

megállapodást köt. Az átvállalásnál a kölcsön igénylésére vonatkozó szabályokat értelemszerűen kell 

alkalmazni. 

(2) A Társulással kötött megállapodásban megállapított törlesztőrészlet összege a korábbi szerződésben 

meghatározottnál alacsonyabb nem lehet. 

 

Elállás a munkáltatói kölcsöntől 

10.§ 

(1) A kölcsönszerződéstől a főigazgató a Társulás képvsieletében a 2/A. számú melléklet 11. pontjában 

meghatározott okok fennállása esetén írásban elállhat az elállási ok tudomására jutása után haladéktalanul. 

A főigazgató az elállás esetén megteszi a szükséges intézkedéseket és értesíti arról a hitelszámlát kezelő 

pénzintézetet.  

(2)  Nincs helye a kölcsönszerződéstől történő elállásnak a munkaviszony megszűnése miatt, és a kölcsön 

összegét az adós változatlan havi törlesztő részletekben fizetheti vissza, ha a munkajogviszony az alábbiak 

miatt szűnik meg: 

a) nyugellátásra való jogosultság megszerzése; 

b) átszervezés; 

c) létszámcsökkentés; 

d) egészségügyi, pszichikai alkalmatlanság miatti megszűnés. 
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(3) A kölcsönszerződés felmondása esetén a Főigazgató köteles az igény érvényesítését kezdeményezni, 

amennyiben az adós a tartozását a felmondástól számított 8 napon belül nem fizeti meg. 

 

Szociális támogatás 

11.§ 

 

(1) A munkavállaló hirtelen bekövetkezett rendkívüli, illetve súlyos helyzetének javítására szociális 

támogatásként egyszeri rendkívüli munkáltatói segély állapítható meg.  

(2) Mindszent-Mártély-Székkutas Többcélú Kistérségi Társulás Társulási Tanácsa a Társulás éves 

költségvetési határozatában meghatározott összeget állapít meg és különít el a szociális támogatás 

nyújtására. A szociális támogatás felhasználásáról a Főigazgató utasítása alapján a Humánpolitikai Csoport 

intézkedik. 

(3) A szociális támogatásként nyújtható egyszeri rendkívüli munkáltatói segély mértéke 200.000,- Ft. 

(4) A szociális támogatásként havonta nyújtható renkívüli munkáltatói segély mértéke a 

 20.000,-Ft. 

(5) A munkavállaló a szociális támogatás iránti igényét a 3. számú melléklet szerinti nyomtatványon a Központi 

Irányításnak véleményével ellátva nyújthatja be a főigazgatónak. A támogatás évente egy alkalommal 

igényelhető. 

(6) A kérelemnek tartalmazni kell a szociális támogatás odaítélésének alapjául szolgáló indokolást, valamint 

annak megjelölését, hogy a kérelem benyújtásakor a munkavállaló részesül-e a Társulás által e 

Szabályzatában biztosított más támogatási formában. 

(7) Az egyszeri rendkívüli munkáltatói segély odaítéléséről a főigazgató valamennyi körülményt figyelembe 

véve írásban dönt. A döntésről a Humánpolitikai Csoport munkaügyi feladatokat ellátó ügyintézője írásban 

értesíti a kérelmezőt. 

(8) Szociális támogatásként munkáltatói segély állapítható meg legfeljebb 1 éves időtartamra, melynek 

legmagasabb összege havi 50.000.-Ft. 

(9) Szociális támogatásként kamatmentes munkáltatói kölcsön is folyósítható, melynek legmagasabb összege 

1.500.000.-Ft. 

(10)  A kamatmentes munkáltatói kölcsön folyósítására és visszafizetésére a 7. § rendelkezései az irányadók. 

(11) A főigazgató a munkavállaló rendkívüli helyzetére tekintettel dönt arról, hogy egyszeri rendkívüli, 

havonként folyósítandó munkáltatói segély, vagy kamatmentes munkáltató kölcsön kerül megállapításra a 

munkavállaló részére.  

(12) A főigazgató a rendelkezésre álló pénzügyi fedezet figyelembe vételével állapítja meg a támogatást. Akinek 

a kérelme pénzügyi fedezet hiánya miatt elutasításra kerül, Humánpolitikai Csoport munkaügyi feladatokat 

ellátó ügyintézője 8 napon belül nyilatkoztatja,hogy fenntartja-e a rendkívüli munkáltatói segély iránti 

kérelmét. Nyilatkozat elmaradása esetén az igényt megszűntnek kell tekinteni. 

(13) A rendkívüli munkáltatói segély iránti igény fenntartása esetén a Humánpolitikai Csoport munkaügyi 

feladatokat ellátó ügyintézője nyilvántartásba veszi a kérelmet. Az igény újabb elbírálása előtt a 

kérelmezőnek csatolnia kell, hogy történt-e módosulás igényjogosultságában, illetve a kérelmében 

foglaltakban milyen változás állott be. Ezen kötelezettség teljesítésére a jogvesztés következményére való 

figyelmeztetéssel a kérelmezőt a Humánpolitikai Csoport munkaügyi feladatokat ellátó ügyintézője 

felhívja. 

(14) Az egyszeri rendkívüli munkáltatói segélyt, a havonként folyósítandó munkáltatói segélyt, valamint a jelen 

§-ban szabályozott kamatmentes kölcsönt a munkavállaló vagy a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi 

V. törvény (Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 2. pont szerinti hozzátartozójának betegsége, a köztisztviselő 

gyermekének születése, valamint a Ptk. 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja szerinti közeli hozzátartozójának 

halála, továbbá egyéb rendkívüli élethelyzet orvoslása esetén lehet folyósítani. 

12. § 
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(1) A Szociális Főigazgató Szabályzata 2016. május 01. napjától kell alkalmazni. 

(2) A Szabályzatban foglaltakról az Intézet munkavállalóit tájékoztatni kell a szabályzat kifüggesztése útján, 

amelynek felelőse a személyzeti referens. 

 

Mindszent, 20__. ________ __. 

 

......................................... 

[___] 

főigazgató 

 

A MUNKÁLTATÓI KÖLCSÖN IRÁNTI KÉRELEMHEZ 

CSATOLANDÓ OKIRATOK     1/A.számú melléklet 

 

 

Minden kérelem esetén 

- munkáltatói támogatás iránti igénybejelentő lap; 

- az igénylő és együttélő / együttköltöző munkáltatói jövedelemigazolásai; 

- az igénylő és együttélő / együttköltöző szociális alapú rendszeres főigazgató igazolásai;  

- igazolás, amennyiben az igénylő vagy együttélője / együttköltözője a kérelemben megjelölt célra 

pénzintézettől, vagy munkáltatótól vett fel lakáscélú hitelt, kölcsönt; 

- a korábbi munkáltatótól a folyósítás évében és az azt megelőző négy évben kapott támogatás összegének 

igazolására a munkaviszony megszűnésekor kiadott igazolás vagy – ha az igazolás erre vonatkozó adatot 

nem tartalmaz – a kérelmező nyilatkozata; 

- a jogos lakásigény meg nem haladásának vizsgálatára a kérelmező, illetve az együttköltöző vagy együttlakó 

családtagok érvényes lakcímet igazoló hatósági igazolványainak másolata; 

- nyilatkozat az ingatlan tulajdonosától, tulajdonosaitól arra nézve, hogy hozzájárulnak a jelzálogjog, illetve 

az elidegenítési és megterhelési tilalom ingatlan-nyilvántartásba történő bejegyzéséhez  

 

Lakásvásárlás esetén 

- az illetékes földhivatal által kiállított hiteles tulajdoni lap másolata; 

- nyilatkozat arról, hogy a lakás nagysága a jogos lakásigényük mértékét nem haladja meg; 

- adásvételi szerződés, előszerződés másolata; 

- nyilatkozat, hogy a lakást a kérelmező részben vagy egészben saját tulajdonba vásárolja;  

- nyilatkozat az együttköltözők adatairól (név, születési hely és idő, családi kapcsolat);  

 

Lakásépítés esetén 

- jóváhagyott érvényes hatósági építési engedély;  

- nyilatkozat arról, hogy a lakás nagysága a jogos lakásigényük mértékét nem haladja meg; 

- a költségvetés fő összesítőjének példánya vagy hiteles másolata; 

- nyilatkozat az együttköltözők adatairól (név, születési hely és idő, családi kapcsolat);  

 

Lakásfelújítás, korszerűsítés esetén 
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- a költségvetés fő összesítőjének példánya vagy hiteles másolata; 

 

Lakásbővítés esetén 

- jóváhagyott érvényes hatósági építési engedély  

- nyilatkozat arra vonatkozóan, hogy a lakásbővítés esetén mely személyek költöznek a bővített ingatlanba, 

a bővített lakás nem haladja meg a méltányolható lakásigény mértékét; 

- a költségvetés fő összesítőjének példánya vagy hiteles másolata 
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MUNKÁLTATÓI KÖLCSÖN TÁMOGATÁS IRÁNTI IGÉNYBEJELENTŐ LAP1/B.számú melléklet 

 

Kérelmező személyi adatai: 

 

Családi és utónév:  

Leánykori név:  

Anyja neve:  

Születési hely és idő:  

Lakcím:  

Személyazonosító igazolvány száma:  

Eltartott gyermeke száma, életkora:   

Értesítési cím (telefon):  

 

Kérelmező munkahelyi, kereseti adatai: 

 

Munkahelye neve:  

Munkahelye címe:  

Foglalkozása, beosztása:  

Havi nettó kereset összege:  

Egyéb rendszeres juttatás összege:  

Munkaviszony kezdete: ............. év ............................. hó ............ nap 

Családi állapota: ................. 

Házastárs (élettárs) neve, leánykori név: ................................................ 

Házastárs (élettárs) születési adatai: ............. év ................................. hó ......... nap 

Anyja neve: .......................................................................... 

Munkahely:.......................................................... telefon: ............................................  

 

Kérelmezővel együtt lakó személyek: 

                név:                      születési év, hó:                    rokonsági fok: 

.................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................... 

 

A kérelmezővel együtt költöző személyek: 

        név:            bentlakás jogcíme:          rokonsági fok:      születési év, hó, nap: 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 
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........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

A lakás így .......... fő elhelyezését fogja szolgálni (vállalt gyermekkel együtt). 

Kérelmező és házastársa, élettársa (együttköltöző családtagja) állandó bejelentett lakásának címe (irányítószáma): 

................................................................................... 

........................................................................................................................................ 

 

Kinek a tulajdonában, bérleményében áll: .................................................................... 

Tartózkodási hely címe: .................................................................... 

A jelenlegi lakás, társasház, családi ház, önkormányzati bérlakás, más szerv bér- vagy szolgálati lakása, átmeneti 

szükséglakás, munkahelyi szálló, egyéb: ........................................ 

Szolgálati lakás esetén, a bérleti jogviszony időtartama: ................................................. 

A megfelelő aláhúzandó, kitöltendő. 

Milyen jogcímen lakik a lakásban: tulajdonos, bérlő, bérlőtárs, albérlő, családtag, eltartó,egyéb: 

................................................................................................................... 

A megfelelő aláhúzandó, kitöltendő. 

Kérelmező házastársának, élettársának, gyermekeinek, együtt költöző családtagjainak jelenlegi lakásának adatai: 

komfortfokozata: összkomfortos, komfortos, félkomfortos, komfort nélküli, szükséglakás. 

A lakás szobaszáma: .........., egyéb helyiségei: konyha, főzőfülke, étkező, kamra, fürdőszoba, WC, előszoba, 

hálófülke, hall és egyéb, a lakás alapterülete:............m2. 

A kért munkáltatói kölcsön összege: ............................ Ft azaz ............................................... forint 

 

Az igényelt munkáltatói kölcsön felhasználási célja: 

 

- lakásvásárlás - telekvásárlás;  

- lakásépítés;  

- lakásfelújítás - korszerűsítés;  

- lakásbővítés; 

A szándékolt felhasználási cél aláhúzandó.  

 

Jelen kérelem benyújtójaként ezúton kijelentem, hogy 

1. sem én, sem házastársam, élettársam, kiskorú gyermekeink, együttköltöző családtagjaink nem rendelkezünk 

kizárólagos tulajdonunkban álló lakásingatlannal. Nem rendelkezünk állandó használati joggal, 

haszonélvezeti joggal vagy bérleti jogviszonnyal, illetőleg a meglévőt lakásépítés vagy lakásvásárlás esetén 

az újabb lakás megszerzése érdekében értékesítjük, a bérleti jogviszonyt a használatbavételi engedély kiadását 

követő 3 hónapon belül megszüntetjük. 

Lakástulajdonnak minősül, ha a felsoroltak valamelyike gazdasági társaság tagjaként a társaság részére 

vagyoni hozzájárulásként rendelkezésre bocsátott lakás, valamint az építési és használatbavételi 

(fennmaradási) engedélyben meghatározott céltól, illetőleg a rendeltetésétől tartósan eltérő célra használható 

lakás. 

 Ha van: címe, minősége, jogosultja:  

  ................................................................................ 
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2. a vásárolni, építeni, bővíteni, korszerűsíteni kívánt lakás nagysága nem haladja meg a lakáscélú 

támogatásokról szóló módosított a lakáscélú támogatásokról szóló 12/2001. (I.31.) Korm. rendeletben 

meghatározott méltányolható lakásigény mértékét. 

3. rendelkezem a tiszta építési költségnek, vételárnak, illetőleg korszerűsítési, bővítési költségnek legalább 20% 

mértékben saját megtakarítású anyagi fedezetével. 

A 20% önerő megállapítása a becsatolt költségvetés és bankigazolás alapján történik.  

4. hozzájárulok ahhoz, hogy munkáltatói kölcsön megállapítása esetén a támogatás folyósítását megelőzően az 

épülő, a felépült, a korszerűsített, bővített vagy megvásárolt lakás, ingatlan egészére Mindszent-Mártély-

Székkutas Többcélú Kistérségi Társulás javára a kölcsön erejéig jelzálogjog legyen bejegyezve a 8. pontban 

megjelölt ingatlanon. Tudomásul veszem, hogy a jelzálogjog megszűnéséig Mindszent-Mártély-Székkutas 

Többcélú Kistérségi Társulás javára elidegenítési és terhelési tilalom áll fenn az említett ingatlanon, mely 

bejegyzést a Hivatal fogja kezdeményezi. Tudomásul veszem, hogy ezen biztosítékok ingatlan-

nyilvántartásból való törlése csak a kölcsönösszeg és az esetleges egyéb követelések teljes és maradéktalan 

megfizetését követően lehetséges. 

5.  

a.) Nem rendelkezem egyéb felvett kölcsönnel, nincs folyamatban egyéb kölcsön-, hiteligény  elbírálása, 

illetve nem kívánok egyéb kölcsön, illetve pénzintézeti hitelt felvenni ( a jelen munkáltatói kölcsön céljára 

felhasznált egyéb kölcsönt kell figyelembe venni)   

b.) A kérelemben megjelölt célra a pénzintézettől, szervtől, munkáltatótól, egyéb jogi vagy természetes 

személytől vettem fel kölcsönt.     

....................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................... 

 

c.) Folyamatban van lakásvásárlási, építési, bővítési, korszerűsítési célú hitelkérelemnek pénzintézeti 

elbírálása, illetve egyéb kölcsönigényének elbírálása. 

.................................................................................................................................................. 

 

A megfelelő pont (pontok) megjelölendők és kitöltendők. Amennyiben pénzintézettől, szervtől, munkáltatótól, 

egyéb jogi vagy természetes személytől kíván felvenni, úgy feltüntetendő ennek neve, székhelye, és a 

kérelmében megjelölt összeg. Az együttélő / együttköltöző által a jelen munkáltatói támogatás céljára felvett 

vagy felvenni szándékozott kölcsönt is meg kell jelölni. A hitelintézettől felvett kölcsön esetében mellékelten 

csatolandó az erről szóló igazolás. Amennyiben a hiteligény, a kölcsönkérelem elbírálása megtörtént, illetve 

egyéb változás állott be az e pontban foglaltakhoz képest, úgy azt a jegyzői utasításban foglalt határidőben 

jeleznie kell az igénylőnek.   

 

6.  

a.) a megelőző 5 éven belül lakásértékesítésből nem származott jövedelmem. 

b.) a megelőző 5 éven belül értékesítettem lakásingatlant az alábbi feltételek mellett: 

értékesítés dátuma    

cím    

ingatlan nagysága    

értékesítési ár    

felvett kölcsön    

A megfelelő pont megjelölendő és kitöltendő. Meg kell jelölni, ha az ingatlannal kapocslatban vett fel 

önkormányzati, munkáltatói támogatás vagy lakáscélú hitelintézeti kölcsönt. A munkáltatónak a vételár 
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figyelembe vételekor az azt terhelő és visszafizetett önkormányzati és munkáltatói támogatás, valamint a 

kiegyenlített lakáscélú hitelintézeti kölcsön összegével csökkentett értéket kell figyelembe vennie. 

 

7.  

a.) lakáscélú munkáltatói támogatásban nem részesültem. 

b.) lakáscélú munkáltatói támogatásban részesültem: 

Felvétel éve Visszafizetés éve Összege 

   

   

   

A megfelelő pont megjelölendő, kitöltendő. 

 

8. Az igényelt munkáltatói kölcsönt a fent megjelölt céllal az alábbi ingatlanra kívánom fordítani: 

1. Cím:  

2. Helyrajzi szám:  

3. Tulajdonos/ok:  

4. Egyéb vagyoni értékű jogok, terhek, 

jogosultak: 

 

5. Ingatlan nagysága (épületé):  

6. Komfortfokozata:  

9. Tudomásul veszem, hogy a megállapodásban foglaltak megszegése esetén, különös tekintettel arra, ha 

munkaviszonyom megszűnik, a fennálló kölcsöntartozást egy összegben vissza kell fizetnem. 

10. Tudomásul veszem, hogy saját és együttköltöző családtagjaim körülményeiben bekövetkezett   változást 5 

munkanapon belül köteles vagyok bejelenteni (családi állapot-, névváltozás, lakcím, munkahely). 

 

Az igénylő egyéb közleménye, a kérelem indoklása: 

 

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

............................... 

 

A kérelmező büntetőjogi, fegyelmi és anyagi felelőssége tudatában kijelenti, hogy a fentiekben közölt adatok 

megfelelnek a valóságnak. 

 

 

Mindszent, ..............év............................hó......nap 

  

……………………………………… 
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Igénylő aláírása 

 

A kérelemhez csatolandó: 

     a Szabályzat 1.sz. mellékletében felsorolt okmányok, nyilatkozatok 
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M E G Á L L A P O D Á S      2. Számú melléklet 

 

mely létrejött egyrészről a Mindszent-Mártély-Székkutas Többcélú Kistérségi Társulás Kapcsolat Központ 

munkáltató (székhely: 6630 Mindszent, Köztársaság tér 31.., adószám: 15358938-2-06), mint kölcsönadó (a 

továbbiakban munkáltató), másrészről ........................................... mint kölcsönvevő ( a továbbiakban: Adós) 

között a mai napon az alábbi feltételek mellett:  

 

      Adós adatai    Egyetemleges adóstárs 

adatai 

Neve:     

Leánykori neve:   

Anyja neve:   

Születési hely és idő:   

Lakóhely:   

Szem. ig. száma:   

 

1 . )  A Hitelező ……………... pénzintézetnél vezetett lakáscélú keret számlájáról kölcsön jogcímen 

.......................,- Ft, azaz .................................................. 00/100,- Ft visszatérítendő kamatmentes 

munkáltatói kölcsönben részesíti az Adóst. . . . . . … . . . . . . … … … … - r a , . - r e .  

 

2.) Az Adós vállalja, hogy az 1.) pontban jelzett kölcsönt igénybe veszi, és kötelezi magát arra, hogy 

…….......futamidő alatt kamatmentesen, havi egyenlő törlesztő részletekben a megjelölt határidőben azt 

visszafizeti. A részlet törlesztésének késedelmes teljesítése esetén a Ptk. szerinti késedelmi kamatot köteles 

megfizetni. Az első törlesztő részlet ......................................-Ft, a továbbiakban a teljes kiegyenlítésig                             

-Ft/hó, azaz .................................................................................Ft/hó. 

 

3.) Az első törlesztő részletet 20.......év .............. .............. hó 1-étől esedékes, a további részletek pedig minden 

hó 15. napjáig. Az Adós a kölcsönnek részletekben történő megfizetését legkésőbb 20......év .................. hó 

1-ig köteles teljesíteni Hitelező részére az alábbi költségvetési elszámolási számlára történő befizetéssel:  

…………. Bank Zrt/Takarékszövetkezet ……..................................……számú számlájára. 

 

4.) Az Adós vállalja, hogy a rendelkezésre álló saját, illetőleg nyilatkozata alapján az e célra más szervtől (pl. 

pénzintézet, önkormányzat, házastárs munkáltatója) igénybe vett anyagi eszközöket és a kölcsön összegét 

az ingatlan vételárának kiegyenlítésére használja fel. 

 

5.) Az Adós tudomásul veszi, hogy a ………......…….-i tevékenységet, a kölcsön felhasználásával oly módon 

kell folytatnia, hogy az a ……………...………….. időpontra befejezést nyerjen, az esetleges építési 

engedélyben előírtak maradéktalan betartása mellett.  

 

6.) Adós és egyetemleges adóstárs tudomásul veszi, hogy a Hitelező ellenőrizheti a hitelcél megvalósulását. 

Adós és egyetemleges adóstársa a – Hitelező felszólítására, az ellenőrzéshez kért információkat – adatok, 

iratok, nyilatkozatok - a felhívás kézhezvételét követő 15 napon belül köteles szolgáltatni. 

 

7.) Az Adós kötelezettséget vállal arra, hogy az ingatlan adásvétele esetén az adásvételi szerződés megkötésétől 

számított 3 munkanapon belül benyújtja a tulajdonjog bejegyzése iránti kérelmét az illetékes 

Földhivatalhoz. 
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8.) Az Adós és egyetemleges adóstársa feltétlen beleegyezését adja ahhoz, hogy a Hitelező a kölcsönösszeg, 

illetve késedelem esetén a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény (Ptk.) 6:48. § (1) bekezdése 

szerinti késedelmi kamat erejéig az e pontban megjelölt ingatlanra - a kölcsön visszafizetésének biztosítása 

céljából - jelzálogjogot létesítsen, a kölcsön és esetleges késedelmi kamatainak teljes visszafizetéséig. 

Egyúttal kifejezetten és visszavonhatatlanul hozzájárulnak ahhoz, hogy ezen jog a Hitelező javára a 

földhivatali ingatlan-nyilvántartásba bejegyzésre kerüljön. 

 

Terhelt ingatlan adatai: 

1. Cím:  

2. Helyrajzi szám:  

3. Tulajdonos/ok:  

4. Vagyoni értékű jogok, egyéb terhek és 

jogosultjai: 

 

 

9.) Az Adós és egyetemleges adóstársa tudomásul veszi, hogy a munkáltatói kölcsön folyósítására csak a 

jelzálog bejegyzését követően kerül sor. A bejegyeztetésről a Hitelező gondoskodik. 

 

10.) Az Adós és egyetemleges adóstársa tudomásul veszi, hogy a jelzálogul lekötött ingatlant a kölcsön 

maradéktalan visszafizetése előtt csak Mindszent Város jegyzőjének írásbeli hozzájárulásával idegenítheti 

el, illetve terhelheti meg. 

 

11.) A Hitelező jelen szerződéstől jogosult elállni ha: 

a) Adós a kölcsönkérelmében valótlan adatot közölt, vagy valamely tényt, körülményt elhallgatott vagy 

az elbíráló szervet más módon megtévesztette, és ennek eredményeként jogtalan előnyre tett szert;  

b) Adós közszolgálati jogviszonya megszűnik a ……/2016. (    ) sz. Főigazgatói Utasítás alatt kiadott, 

Szociális  Juttatások Szabályzatának  10. § (2) bekezdésben foglaltak kivételével; 

c) Adós a felvett kölcsön felhasználását annak rendelkezésére bocsátásától számított 2 hónapon belül nem 

kezdte meg vagy a törlesztéssel összefüggő fizetési kötelezettség nemteljesítése esetén az írásbeli 

felszólításban megjelölt határidőn belül nem tett eleget és a vele egy sorban kötelezett személyek sem 

teljesítettek; 

d) Adós a kölcsön összegét a szerződésben meghatározottaktól eltérően, rendeltetésellenesen, nem a 

hitelcélnak megfelelő módon használja fel; 

e) a kölcsönnek a szerződésben meghatározott célra fordítása lehetetlen; 

f) a hatósági építési engedély előírásait nem tartja be, ideértve hogy a vállalt építési kötelezettségének a 

megállapított határidőben nem tesz eleget; 

g) a jelen szerződésben vagy ……/2016. (    ) sz. Főigazgatói Utasítás alatt kiadott, Szociális Juttatások 

Szabályzatban foglaltakat megszegi; 

 

12.) A kölcsönszerződéstől a Hitelező által, előző pont alapján való elállás esetén a tartozást a korábban 

esetlegesen már jóváírt kedvezménnyel, (valamint a pénzintézet által felszámított és a kölcsön nyújtásakor 

Hitelező által átvállalt kezelési költség összegével) együtt egy összegben, azonnali esedékességgel köteles 

az Adós visszafizetni, kölcsön szolgáltatásától számítottan a Ptk. 6:48.§ (1) bekezdése alapján járó 

késedelmi kamattal megnövelt összeget. 

 

13.) A kölcsöntartozás biztosítékaként az Adós a Hitelezőre mint munkáltatóra engedményezi közszolgálati 

jogviszonya alapján járó illetményéből a szerződésben meghatározott részlet havi mértékét. Adós 

hozzájárul ahhoz, hogy a Területi Államháztartási Hivatal mint bérszámfejtő szerv az esedékes részletet 
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közvetlenül utalja át a Hitelező költségvetési elszámolási számlájára. Adós ezúton is kötelezi magát, hogy 

a TÁH felé a Hitelezőn keresztül a szükséges nyilatkozatot megteszi. 

 

14.) A felek a jelen megállapodással kapcsolatban a közöttük felmerülő jogviták eldöntésére kikötik a 

Hódmezővásárhely Járásbíróság kizárólagos illetékességét. 

 

15.) A munkáltatói kölcsönszerződésben nem szabályozott kérdésekben a ……/2016. (    ) sz. Főigazgatói 

Utasítás alatt kiadott, Szociális Juttatások Szabályzatának, illetve a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. 

évi V. törvény rendelkezései az irányadóak. 

 

16.) Jelen megállapodást a felek elolvasták, értelmezték és mint akaratukkal mindenben megegyezőt 

jóváhagyólag aláírták. 

 

Mindszent, ..............év.............................hó.......nap 

 

....................................... 

Mindszent-Mártély-Székkutas 

Többcélú Kistérségi Társulás 

Kapcsolat Központ 

....................................... 

Munkavállaló 

....................................... 

Egyetemes adóstársa 

Előttünk mint tanúk előtt: 1. ....................................... 2. ....................................... 

     .......................................     ....................................... 

 

Ellenjegyzem: 

 

 

 

 

 

Jelen megállapodást kapják: 

1./ Mindszent-Mártély-Székkutas Többcélú Kistérségi Társulás Kapcsolat Központ Pénzügyi Csoport 

2./ Munkavállaló 

3./ Irattár 
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3.számú melléklet 

 

 EGYSZERI RENDKÍVÜLI MUNKÁLTATÓI SEGÉLY 

 IRÁNTI KÉRELEM 

 

……………………………………………...(név ) ………………………………(adószám) 

……………………………………………………………(munkahely) az alábbi indoklás alapján kérem, hogy 

a ……/2016. (    ) sz. Főigazgatói Utasítás alatt kiadott, Szociáls Főigazgató Szabályzatának 11. § szerint 

szociális támogatásként nyújtható egyszeri rendkívüli munkáltatói segélyben részesítsen. 

Indoklás: 

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………… 

 

Nyilatkozom, hogy ……/2016. (    ) sz. Főigazgatói Utasítás alatt kiadott, Szociális Juttatások Szabályzatában 

meghatározott más támogatási formában  

 

                          részesülök                                          nem részesülök 

 

( A megfelelő rész aláhúzandó ) 

 

          Mindszent, ………………………………… 

 

  

………………………………………. 

Kérelmező aláírása 

 

A kérelmező szervezeti egységének (iroda) vezetőjének véleménye: 

………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………… 

 

      Mindszent, …………………………………… 

 

  

………………………………………. 

Szervezeti egység (iroda) vezető aláírása 

 

Az egyszeri rendkívüli munkáltatói segély folyósítását  
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                engedélyezem                                        nem engedélyezem 

 

( A megfelelő rész aláhúzandó ) 

 

     Mindszent,…………………………….. 

 

  

………………………………………. 

Munkáltató aláírása és bélyegzője 
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KAPCSOLAT KÖZPONT SZERVEZETI DIAGRAM  

  

4. számú melléklet 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. számú melléklet 

„Munkaköri leírások „Székkutas Egység” 

 

MUNKAKÖRI  LEÍRÁS 

Szakmai vezető (tervezett) 

 

Kinevező: Kapcsolat Központ főigazgatója 

 

Beszámolási kötelezettség: közvetlen felettesének, vezetőjének tartozik beszámolással. 

 

Munkaideje: heti 40 óra  

 

Munkakör célja: 

• A szakmai irányelveknek és a belső szabályzatoknak megfelelően szervezi és irányítja a klubba bejáró 

gondozottak ellátását. 

• A telephely egyszemélyi felelős vezetője. 

• Felelős a gondozási munka színvonaláért. 

 

Szakmai feladatok: 

• Elkészíti a havi munkabeosztást. 

• Irányítja és ellenőrzi az intézményben dolgozók munkáját, megszervezi és koordinálja az intézmény 

tevékenységét. 
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• Megszervezi a szolgáltatást igénybe vevők megbetegedése esetén ellátásukat, látogatásukat. 

• A gondozottak részére a fizikai ellátás keretében biztosítja az intézmény zavartalan, gazdaságos 

működését.(tisztaság, fűtés,) 

• Gondoskodik a házirend betartásáról. 

• Felvételre jelentkező szolgáltatást igénylőt meglátogatja saját otthonába. Tájékozódik, hogy az igényelt 

alapszolgáltatás a szükségletnek megfelelő. 

• Étkeztetést igénylő kérelmének befogadása, jövedelem vizsgálatot végez, megállapodást köt a 

szolgáltatást igénylővel, megállapítja a személyi térítési díjat,  

• Étkeztetést igénybe vevők részére gondoskodik az ebéd megrendeléséről, 

• Étkeztetést igénybe vevők térítési díjának beszedése, 

• Tanácsadás, életvezetés segítése, mentális gondozás. 

• Tisztálkodási, mosási lehetőség biztosítása. 

• Igény szerint személyszállítás megszervezése. 

• Szabadidős programok szervezése 

• A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények ágazati azonosítójáról és 

országos nyilvántartásáról szóló 226/2006. (XI.20.) Korm. rendelet 13/B-H. §-ok alapján a szakmai 

vezető feladata, a jelentések napi szinten történő ellenőrzése. Erre a feladatra megbízott személy 

/adatszolgáltató/ ellenőrzése és a napi jelentések időben való elküldése. 

 

Házi segítségnyújtással, szociális étkeztetéssel, tanyagondnoki szolgálattal kapcsolatos feladatok: 

• A gondozónő(k), tanyagondnok munkájának koordinálása, irányítása, ellenőrzése 

• Gondozási szükséglet felmérése 

• Gondozási dokumentáció és egyéb ellenőrzések, aláírás 

 

Egészségügyi feladatok: 

• Biztosítja a rendszeres orvosi ellenőrzést. 

• Figyelemmel kíséri a szolgáltatást igénybe vevők egészségi állapotát, és arról tájékoztatja a klub orvosát. 

• Gondoskodik az orvos utasításainak betartásáról. 

• Gondoskodik a rendelt gyógyszerek kiváltásáról, az előírásnak megfelelő szedéséről. 

• Nyomon követi a gondozottak teljesítményét, hangulatát. 

 

Ellenőrzési feladatok. 

• Ellenőrzi az intézmény helyiségeinek tisztaságát. 

• Szakmai elveknek és a belső szabályzatoknak megfelelő munkavégzést, veszélyes hulladék tárolását. 

• Meghallgatja a szolgáltatást igénybe vevők gondozást, takarítást, érintő panaszait, véleményét. 

• Tűz- és munkavédelmi oktatás szervezése 

• Kisgépek felülvizsgálata 

• Tűzoltó készülékek felülvizsgálatának szervezése 

• Meghibásodások jelzése 

 

Tervezési feladatok:  

• Részt vesz az intézmény éves szakmai, továbbképzési programjának tervezésében, a szakmai beszámoló 

elkészítésében, fejlesztési koncepciók kidolgozásában. 

• Vezetői értekezleten. 

• Szakmai továbbképzésen. 

 

Kapcsolatot tart: 

• Szakmai vezetőkkel. 

• Orvossal, szakorvossal. 

• A nappali ellátás vezetőivel. 

• A gondozottak hozzátartozóival. 

• Más szociális intézményekkel, karitatív szervezetekkel. 

 

Javaslattételi joga: 

a) Ápolási-gondozási tevékenység korszerűsítésére, szabályzatok módosítására. 

b) Az intézmény szakmai munkájának hatékonyságát, gazdaságosságát javító új módszerek 

bevezetésére. 

c) Gondozás megszüntetésére. 
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d) Fegyelmi felelősségre vonásra. 

 

Önállóan dönthet: 

• Sürgős estekben: a saját, vagy mások testi épségét, életét veszélyeztető gondozott fizikai korlátozásáról, 

látogató kitiltásáról. 

• A gondozásra jelentkező felvételének elutasításáról, amennyiben annak egészségügyi, vagy egyéb, a 

szolgáltatást igénylők mentális, fizikai biztonságát veszélyeztető okai vannak. 

 

Adminisztrációs feladatai: 

• Az intézménybe jelentkezők felvételével kapcsolatos teendőket intézi. 

• A fizetendő térítési díjakat beszedi, azokról minden esetben számlát adni, és azt minden hó 10. napjáig 

csekken befizeti. 

• Vezeti a törzskönyvet, az eseménynaplót, létszámkimutatást. 

• A fenntartó által meghatározott költségkeretig, a hivatalos ügyintézésekhez szükséges telefonhasználatról 

füzetet vezetni. 

• Postai küldemények iktatása, átvételük nyilvántartása. 

 

Kötelessége: 

• a tudomására jutott rendellenességeket megvizsgálni, lehetőség szerint megszüntetéséről intézkedni, az 

intézményvezetőt, orvost, tájékoztatni, közvetlen veszély estén a szükséges óvintézkedéseket megtenni. 

• az új klubtagoknak segítséget nyújtani a közösségbe való beilleszkedésben, egyénileg is foglalkozni a 

klubtagokkal.  

• szervezni és irányítani a kulturális foglalkozásokat, elfoglaltságot biztosítani, megfelelő motivációval az 

érdeklődést felkelteni. 

• Titoktartás: az intézmény dolgozóját a gondozott és hozzátartozói egészségi állapotával – családi-, 

vagyoni és egyéb körülményeivel kapcsolatban tudomására jutott adat, tény vonatkozásában időbeli 

korlátozás nélkül titoktartási kötelezettség terheli, függetlenül attól, hogy az információkat milyen módon 

ismerte meg. A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha az alól az érintett 

cselekvőképes gondozott felmentést adott, vagy ha jogszabály adatszolgáltatási kötelezettséget ír elő. 

• A gondozottaktól és azok hozzátartozóitól munkája után ellenszolgáltatást nem fogadhat el. 

• Munkatársait, betegség, szabadság, stb. - esetén az előzetes egyeztetés után helyettesíti. A helyettesítés 

után tájékoztatja munkatársát a gondozottai helyzetéről. 

• Köteles betartani, és betartatni a munkavédelmi, balesetvédelmi szabályokat, valamint tűzbiztonsági és 

közlekedésbiztonsági előírásokat. 

• Az 1993. évi III. tv. 18. §-24.§-ban meghatározott adatkezelési szabályok betartása, a személyes adatok 

védelme és a közérdekű adatok nyilvánosságának biztosítása. 

• A szociális szolgáltatást végzők jogainak érvényesüléséről gondoskodni az 1993. évi III. tv. 94/L§ 

értelmében. 

• Az 1/2000 SZCSM rendelet 3.§ meghatározott ellátotti jogok érvényesüléséről gondoskodni. 

• Elősegíteni az intézmény zavartalan működését. 

• A Szociális Munka Etikai Kódexében foglaltak betartása. 

• Szupervízión, továbbképzéseken való részvételre. 

• A vezető által összehívott megbeszélésen /meeting/ való részvétel. 

• Beszámolni a vezető felé. 

 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

HSNY Gondozó 

 

Kinevező: Kapcsolat Központ főigazgatója 

 

Beszámolási kötelezettség: közvetlen felettesének, a szakmai vezetőjének tartozik beszámolással. 

Munkaideje: heti 40 óra  
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I. Munkaköri feladata: olyan segítségnyújtás, amely az igénybevevő önálló életvitelének 

fenntartását- szükségleteinek megfelelően- lakásán, lakókörnyezetében biztosítja. 

• Segítséget nyújt ahhoz, hogy az ellátást igénybevevő fizikai, mentális, szociális szükséglete, saját 

környezetében, életkorának, élethelyzetének és egészségi állapotának megfelelően, meglévő 

képességeinek fenntartásával, felhasználásával, fejlesztésével biztosított legyen. 

• Az ellátást igénylővel kapcsolat kialakítása és fenntartása, 

• Az orvos előírása szerinti alapvető gondozási, ápolási feladatok ellátása 

• Közreműködés a személyi és lakókörnyezeti higiéné megtartásában, 

• Közreműködés az ellátást igénybevevő háztartásának vitelében, 

• Segítségnyújtás a környezettel való kapcsolattartásban, kiemelt helyen a családi kapcsolatok erősítése, 

• Segítségnyújtás a veszélyhelyzet kialakulásának megelőzésében, kialakult veszélyhelyzet 

megszüntetésében, szükség esetén javaslattétel jelzőkészülék felszerelésére, 

• Egyéni és csoportos szabadidős foglalkoztató, és rehabilitációs programok szervezése 

• A szociális ellátásokhoz való hozzájutás segítése, 

• Kapcsolatot tart a családgondozóval a családi kapcsolatok ápolása érdekében, 

• Körzetében munkát végző tiszteletdíjas gondozó munkáját figyelemmel kíséri, ellenőrzi, indokolt 

esetben a szükséges segítséget megadja. 

•  Munkatársait, betegség, szabadság, stb. - esetén az előzetes egyeztetés után helyettesíti. A 

helyettesítés után tájékoztatja visszatérő kollégáját a gondozottakkal kapcsolatos legfontosabb 

eseményekről, változásokról, sürgős feladatokról. 

• Szükség esetén a szociális intézménybe történő beköltözés segítése  

 

Adminisztráció: 

• Szakmai dokumentáció vezetése: Tevékenységnapló, egyszerűsített előgondozás, egyéni gondozási 

és ápolási terv az 1/2000.(I.7) SzCsM rendelet szerint, napra készen. 

• Társadalmi gondozójának munkanaplóját havi záráskor ellenőrzi, és a szakmai vezetőjének átadja. 

• A gondozási díjakat beszedi, és minden hónap 10.-ig leszámol az ügyintézőnek. 

• Szakmai megbeszéléseken részt vesz, és tapasztalatainak, ésszerű gondolatainak átadásával elősegíti 

a könnyebb és teljesebb gondozási tevékenység elvégzését. 

• Gondozási lapokat a gondozott kezelőorvosával leigazoltatja, véleményezteti. 

• Szociális beutalásokhoz szükséges adminisztrációs munkákat elvégzi, előgondozást végez, és 

felvilágosítja a kérelmezőt a szociális otthoni életről. 

•  Az alapszolgáltatási igények folyamatos figyelemmel kísérése, a szükségletek írásban történő jelzése 

közvetlen felettesének, 

• Valamint ellát minden olyan feladatot, mely az intézmény szakmai feladatait, illetve érdekeit érinti. 

 

Kötelessége: 

• Az intézmény dolgozóját a gondozott és hozzátartozói egészségi állapotával – családi-, vagyoni és 

egyéb körülményeivel kapcsolatban tudomására jutott adat, tény vonatkozásában időbeli korlátozás 

nélkül titoktartási kötelezettség terheli, függetlenül attól, hogy az információkat milyen módon 

ismerte meg. A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha az alól az érintett 

cselekvőképes gondozott felmentést adott, vagy ha jogszabály adatszolgáltatási kötelezettséget ír elő. 

• Munkahelyén munkavégzésre képes állapotban megjelenni 

• A gondozottaktól és azok hozzátartozóitól munkája után ellenszolgáltatást nem fogadhat el. 

• Köteles betartani a munkavédelmi, balesetvédelmi szabályokat, valamint tűzbiztonsági és 

közlekedésbiztonsági előírásokat. 

• A munkaértekezleteken részt venni, 

• A Szociális Munka Etikai Kódexében foglaltakat betartani. 

 

Jogai: 

• Javaslattétel az ápolási- gondozási tevékenység korszerűsítésére, szabályzatok módosítására, az 

intézmény szakmai munkájának hatékonyságát, gazdaságosságát javító új módszerek bevezetésére. 

• Munkájának elismerésére, személyének tiszteletben tartására. 

Kapcsolattartás: 



44 
 

• Társ szociális intézményekkel, illetve egészségügyi intézményekkel, 

• Családsegítő munkatárssal, 

• Az ellátott közvetlen környezetében élőkkel, családtagjaival 

 

Munkaköri leírások kötelező mellékletei: 

 

FELELŐSSÉGVÁLLALÁSI NYILATKOZAT 

 

Alulírott.………………………..beosztás………………………. az intézmény (Székkutas, Bem u. 1.) területén 

lévő kis értékű és nagy értékű eszközökért, berendezésekért teljes felelősséggel tartozom.. 

 

Székkutas, ……………………….. 

                                                                  …………………………….. 

                                                                          munkavállaló 

 

NYILATKOZAT 

 

A Szociális és Családügyi Miniszter 1/2000.(I.7.) 6. § (7) SzCsM rendelete értelmében a személyes gondoskodást 

nyújtó intézményben foglalkoztatott személy, élettársa, valamint közeli hozzátartozója (a Polgári 

Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 8:1 § (1) bekezdés 1. pontja) az ellátásban részesülő személlyel 

tartási, életjáradéki és örökösödési szerződést az ellátás időtartama alatt – ill. annak megszűnésétől számított 1 

évig – nem köthet. 

 

Székkutas,……………………….. 

 

                                                                                       ------------------------------- 

                                                                                                munkavállaló 

Titoktartási kötelezettség 

 

Az intézmény dolgozóját a gondozott és hozzátartozói egészségi állapotával – családi, 

vagyoni és egyéb körülményeivel kapcsolatában tudomására jutott adat, tény vonatkozásában 

időbeli korlátozás nélkül titoktartási kötelezettség terheli, függetlenül attól, hogy az  

információkat milyen módon ismerte meg. 

 

A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha az alól az érintett cselekvőképes 

gondozott felmentést adott, vagy ha jogszabály adatszolgáltatási kötelezettséget ír elő. 

 

 

Székkutas,  

 

 

.……………………………..                                        ………………………………            

               főigazgató                                                             gazdasági igazgató 

 

 

A munkaköri leírás 1 példányát átvettem, annak tartalmát megismertem és rám nézve kötelező érvényűnek 

elismerem. 

 

 

…………………………………. 

               munkavállaló 

 

 

 

Kiegészítés a munkaköri leíráshoz 

 

A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi igénybevevői nyilvántartásról és az országos jelentési rendszerről 

szóló 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet alapján a Székkutas Szociális étkeztetés és Házi Szociális Gondozás 

dolgozójának az igénybevevői nyilvántartásba (KENYSZI) történő adatszolgáltatói kötelezettsége van. Ezt, mint 

az e-képviselő által kijelölt és ügyfélkapu belépési jogosultsággal rendelkező adatszolgáltató munkatárs teszi meg. 
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Az adatszolgáltatási kötelezettség megszegése vagy hanyag módon történő kezelése munkahelyi mulasztásnak 

számít és a vonatkozó jogszabályok szerint szankciókat von maga után. 

 

Székkutas, 

           ………………………..                                                       …………………….             

        szakmai vezető               munkavállaló 

 

………………………….. 

           főigazgató 

 

 

 

Munkaköri leírás 

ügyintéző, asszisztens 

 

Munkáltatói jogkör: Kapcsolat Központ főigazgatója 

 

Beszámolási Kötelezettség: közvetlen felettesének, az ellátás szakmai vezetőjének tartozik beszámolással. 

 

Munkaidő:  heti 40 óra 

 

Munkavégzés helye: Székkutas, Bem u. 1. 

 

Munkakör betöltésének követelménye: szociális gondozói és ápolói végzettség  

 

Munkaköri specifikáció:  

személyi tulajdonságok: empátia, türelmesség, szociális érzékenység 

 

Munkáját a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény és az 1/2000.(I.7.) SZCSM 

rendelet alapján végzi. 

 

Feladatai: 

- A szociális ellátottak számára nyitva álló helyiségben megteremti és fenntartja az esztétikus, tiszta és 

biztonságos környezetet; 

- A szociális ellátottak számára nyitva álló helyiségben megtartott rendezvényeken részt              vesz,  

- kapcsolatot tart az ellátottak hozzátartozóival, háziorvosokkal; 

- megrendeli az étkezést és vezeti az étkezőkről a nyilvántartást  

- szociális étkeztetés lebonyolítása: ételek adagolása az ételhordókba 

- előkészíti az étkezéseket (terítés), étel kiosztás a szociális étkezők számára,  

- mosogatás, és a hozzá tartozó adminisztráció elvégzése /HACCP/ 

- döntésre előkészíti a szociális alapellátási szolgáltatásokat igénylők felvételét 

- elvégzi a házi segítségnyújtást igénylőnél a gondozási szükséglet felmérést 

- kezeli és ellenőrzi valamennyi szociális szolgáltatáshoz tartozóan nyilvántartásokat és dokumentumokat, 

megállapodásokat 

- elszámolja és beszedi a személyi térítési díjakat, amelyekkel minden héten elszámol a Polgármesteri 

Hivatal pénztárába. 

- Ellátja a KENYSZI adatszolgáltatással kapcsolatos teendőket  

Helyettesítése: távollétében, szabadság ideje alatt a házi gondozónők helyettesítik. 

 

Hatásköre: az időskorúak segítésére terjed ki.  

 

Felelősség: felelős az általa végzett gondozásért, ételkiosztásért, munkaköri titoktartás kötelezi.  

 

Munkakapcsolatai: belső: kapcsolatot tart a gondozott hozzátartozóival. 

                            külső: kapcsolatot tart a háziorvosokkal, társadalmi szervezetekkel, és a                      

közétkeztetési szolgáltatást végzővel, valamint a fenntartóval 

 

Munkaruha ellátás: a költségvetésben meghatározottak szerint. 
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Nyilatkozat 

 

 

Az 1/2000.(I.7.) SZCSM rendelet értelmében: A személyes gondoskodást nyújtó szociális intézményben 

foglalkoztatott személy, élettársa, valamint közeli hozzátartozója az ellátásban részesülő személlyel tartási, 

életjáradéki és öröklési szerződést az ellátás időtartama alatt - ill. annak megszűnésétől számított egy évig-nem 

köthet.  

 

 

 

Székkutas,  

  …………………………. 

             munkáltató 

 

 

 

A fentieket tudomásul vettem, magamra nézve kötelezőnek elismerem és maradéktalanul teljesítem. 

 

 

  ………………………………….   

                            közalkalmazott  

 

 

Munkaköri leírás 

Tanyagondnok 

 

A munkakört betöltő neve:  

Szervezeti egység megnevezése: Tanyagondnoki szolgáltatás Székkutas, Bem utca 1. 

 

Munkáltatói jogkör: Kapcsolat Központ főigazgatója 

 

Beszámolási kötelezettsége: közvetlen felettese, a mb. szakmai vezetőjének tartozik. 

 

 Munkaidő, munkarend: heti 40 óra 

 

A munkavégzés helye: Székkutas, Bem utca 1. és Székkutas külterülete 

A munkakör betöltésének követelménye: tanyagondnok tanfolyam elvégzése. 

 

Munkaköri specifikáció:  

személyi tulajdonságok: empátia, barátságosság, türelem, szociális érzékenység, szervező készség. 

 

Munkáját a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. tv. és az 1/2000.(I.7.) SZCSM 

rendelet alapján végzi. 

 

Feladata: 

A külterületi, tanyasi lakott helyek intézményhiányából eredő hátrányainak enyhítése, az alapvető szükségletek 

kielégítését segítő szolgáltatásokhoz, közszolgáltatáshoz, valamint egyes alapszolgáltatásokhoz való hozzájutás 

biztosítása, egyéni, közösségi szintű szükségletek teljesítésének segítése. 

 

- igény és lehetőség szerint biztosítja a szociális étkezéshez való hozzájutást 

- közreműködik a házi segítségnyújtásban 

- az intézmények szolgáltatásainak közvetítése a lakosok felé 

- tájékoztatást ad a szociális, gyermekvédelmi egészségügyi és egyéb ellátások igénybevételéről 

- tájékoztatást ad az intézmények elérhetőségéről, a szolgáltatások igénybevételéről, nyitvatartási rendről 

- tájékoztatást ad a civil szervezetekről 

- háziorvosi, szakorvosi rendelésre, vérvétel céljából az orvosi rendelőbe szállítja az ellátottakat 

- gyógyszerhez, gyógyászati segédeszközhöz való hozzájutást biztosítja 

- együttműködik a védőnői, gyermekjóléti szolgálattal, egészségügyi intézménnyel 
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- közreműködik tüzelő vásárlás, takarmány beszerzés, postai, hivatali ügyintézés, apróbb házkörüli munkák 

biztosításánál 

- rendszeresen, folyamatosan látogatja az ellátottakat 

- kéthetente minden tanyát felkeres 

- figyelemmel kíséri a felmerülő igényeket, problémákat, ezeket jelzi a fenntartónak, munkáltatónak. 

- munkájáról tevékenységi naplót vezet. 

 

Hatáskör: hatásköre a külterületi lakosok segítésére terjed ki. 

Felelősség: felelős az általa végzett gondozásért, a saját gépjárműjére megállapított havi 1000 km útvonal 

betartására, munkaköri titoktartás kötelezi. 

Szabadsága esetén a háziorvost előzetesen értesítenie kell. 

Helyettesítése: a tanyagondnokot távollétében szabadság ideje alatt a házi gondozónők helyettesítik 

 

Munkakapcsolata:  

belső: kapcsolatot tart az ellátottakkal, illetve hozzátartozóival 

külső: kapcsolatot tart a háziorvossal, társadalmi és civil szervezetekkel, a fenntartóval 

 

Nyilatkozat 

 

Az 1/2000.(I.7.) SZCSM rendelet értelmében: A személyes gondoskodást nyújtó szociális intézményben 

foglalkoztatott személy, élettársa, valamint közeli hozzátartozója az ellátásban részesülő személlyel tartási, 

életjáradéki és öröklési szerződést az ellátás időtartama alatt- ill. annak megszűnésétől számított egy évig-nem 

köthet.  

 

Székkutas,  

  ………………………….. 

   munkáltató 

 

A fentieket tudomásul vettem, magamra nézve kötelezőnek elismerem és maradéktalanul teljesítem. 

 

                                                                              ---------------------------------------------------- 

                                                                                                közalkalmazott aláírása 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. számú melléklet 

 

HÁZIREND „Székkutas egység” 

 

H Á Z I R E N D 

 

A házirend célja 

 

• az intézményi tulajdon védelme 

• az időskorúak részére szociális ellátást biztosító intézmény szolgáltatásait igénybevevő tagjai 

részére és a gondozók egymás iránti, kölcsönös megbecsülése, tisztelete 

• a közösségi szabályok, viselkedési formák betartása 

 

A házirend kiterjed a gondozottak és a gondozók jogaira és kötelezettségeire  

 

A házirend hatálya kiterjed 

1. az intézmény tagjaira 

2. dolgozókra és a 

3. látogatókra egyaránt. 
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A házirend betartása mindenki számára kötelező. 

 

Az intézmény neve, székhelye 

 

Neve: Mindszenti Kapcsolat Központ,  

Székhely: 6630 Mindszent, Köztársaság tér 31.  

Telephely: 6821 Székkutas, Bem u. 1. 

 

Férőhelyek száma: Nincs létszámi korlát étkeztetés esetén, 14 fő házi segítségnyújtás esetén, 1 tanyagondnoki 

szolgálat 

 

Az intézmény nyitva tartási rendje: Hétfőtől - Péntekig 7. 00 – 15. 00 óráig 

 

Ellátottak köre: akik életkoruk, egészségi állapotuk, szociális helyzetük, fogyatékosságuk, pszichiátriai 

betegségük, szenvedélybetegségük, alapján erre jogosultak és szolgáltatásunkat igénylik. 

 

Étkeztetés: Sztv. 62. § (1)  

Étkeztetés keretében azoknak a szociálisan rászorultaknak a legalább napi egyszeri meleg étkezéséről kell 

gondoskodni, akik azt önmaguk, illetve eltartottjaik részére tartósan vagy átmeneti jelleggel nem képesek 

biztosítani, a helyi rendeletben meghatározott szociális rászorultság figyelembe vételével különösen 

a) koruk, 

b) egészségi állapotuk, 

c) fogyatékosságuk, pszichiátriai betegségük, 

d) szenvedélybetegségük, vagy 

e) hajléktalanságuk miatt. 

Az étkezést biztosító cég neve, elérhetősége: 

 

Prizma Food Kft., dr. Jantyik Tiborné: 20-435-74-13.   

 

Étkezés: 

Jelenleg helyben fogyasztásra nincs igény. Az ebéd házhozszállítása 11.30 órától történik.  

 

Az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet szerint, a tárgyi feltételek biztosítottak. 

21.§ (4) Az étel helyben fogyasztása esetén biztosítani kell a szolgáltatást igénybe vevők számának megfelelően 

a) kézmosási lehetőséget, nemenként elkülönített illemhelyet, 

b) evőeszközöket és étkészletet. 

Az intézményi jogviszony keletkezése: 

 

Étkeztetés  

A felvételi kérelem szóban vagy írásban történik, az intézmény vezetője a szolgáltatást igénylőt nyilvántartásba 

veszi. Írásbeli értesítés csak elutasítás esetén szükséges. A szakmai vezető szolgáltatás megkezdésekor tájékoztatja 

az ellátottat a fizetendő térítési díjakról, befizetés módjáról, határidejéről, átadja az alapszolgáltatást biztosító 

intézmény házirendjének egy példányát. 

 

Az intézmény által nyújtott szolgáltatások köre 

 

Étkeztetés: Szt. 62. § és az 1/2000.(I.7.) SzCsM rendeletben meghatározottak szerint, a szolgáltatást igénylők 

részére.  
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Étkeztetés: a szociálisan rászorultaknak legalább napi egyszeri meleg étkezéséről gondoskodik, azok számára, 

akik azt önmaguknak, ill. önmaguk és eltartottjaik részére tartósan, vagy átmeneti jelleggel nem képesek 

biztosítani. 

Étkeztetést biztosít azok számára is, akik koruk, vagy egészségi állapotuk miatt nem tudnak az étkezéséről más 

módon gondoskodni. 

 

Az étkezés történhet: 

1.) helyben fogyasztással 

2.) elvitellel  

3.) házhozszállítással 

 

Az ellátottak és a szociális szolgáltatást végzők jogainak védelmével kapcsolatos szabályok 

Ellátottak általános jogai 

 

• Az ellátottnak joga van szociális helyzetére, egészségi és mentális állapotára tekintettel a szociális 

intézmény által biztosított teljes körű ellátásra, valamint egyéni szükségletei, speciális helyzete vagy 

állapota alapján az egyéni ellátás, szolgáltatás igénybevételére 

• Fogyatékosságukból, életkorukból kifolyólag semmiféle hátrányos megkülönböztetés nem érheti az 

ellátás során 

• Jövedelmi helyzetét csak a törvényben, illetve törvényi felhatalmazás alapján készült 

kormányrendeletben meghatározott esetekben és feltételekkel lehet vizsgálni 

• A szolgáltatásokat oly módon kell végezni, hogy figyelemmel legyen a fogyatékos idős személyeket 

megillető alkotmányos és emberi jogok maradéktalan és teljes körű tiszteletben tartására 

• Az ellátást igénybe vevőt megilletik a személyes adatainak védelme, valamint a magánéletével 

kapcsolatos titokvédelem 

• Az ellátást igénybe vevőnek joga van az intézmény működésével, gazdálkodásával kapcsolatos 

legfontosabb adatok megismeréséhez 

• Az ellátást igénybe vevőnek joga van az intézményen belüli és intézményen kívüli szabad mozgásra, 

figyelemmel a saját és társai nyugalmára, biztonságára 

• Az ellátást igénybe vevőnek joga van családi kapcsolatainak fenntartására, rokonok, látogatók fogadására 

 

Ellátottak jogai 

 

- Az ellátottak igénybe vehetik mindazon szolgáltatásokat, berendezéseket, amelyet az intézmények 

biztosítani képesek /ezek: tisztálkodási, mosási, vasalási lehetőség, orvosi ellátás, előadásokon, 

rendezvényeken, kirándulásokon való részvétel/ 

 

- Sérelmével, – ha az általa nem megnyugtató módon került lerendezésre – az intézmény felügyeleti 

szervéhez fordulhat. 

 

- A személyes gondoskodás biztosítása során fokozott figyelmet kell fordítani arra, hogy az ellátásban 

részesülő személyek emberi és állampolgári jogai ne sérüljenek. Az intézmény vezetője gondoskodik az 

intézményen belül az emberi és állampolgári jogok érvényesüléséről, az egyén autonómiáját elfogadó, 

integrációját minden eszközzel segítő, humanizált környezet kialakításáról és működtetéséről. 

 

- Ha az ellátásban részesülő személy jogainak, érdekeinek érvényesítésére nem képes, a személyes 

gondoskodást végző személy, illetőleg az intézményvezető intézkedés megtételét kezdeményezi a 

lakóhely szerint illetékes gyámhivatalnál, illetve a szükséges segítségnyújtás érdekében felveszi a 

kapcsolatot az oktatási, az egészségügyi vagy más szociális intézménnyel. 

 

Az igénylőt ill. törvényes képviselőjét tájékoztatni kell 

 

- az intézményi ellátás tartalmáról és feltételeiről 

- az ellátás megkezdésének legkorábbi időpontjáról 

- az intézmény által vezetett nyilvántartásokról 

- az intézményben szolgáltatást igénybe vevő és a hozzátartozói kapcsolattartás módjáról 

- panaszjog gyakorlásának módjáról 

- az intézményi jogviszony megszűnéséről 

- az intézmény házirendjéről 
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- a térítési díj teljesítéséről és mulasztásának következményeiről 

- az ellátásban részesülő jogait és érdekeit képviselő társadalmi szervezetekről 

 

A házirendet az intézményben jól látható helyen ki kell függeszteni és gondoskodni arról, hogy az a jogosultak 

hozzátartozói és az intézmény dolgozói számára folyamatosan hozzáférhető legyen. 

Általános szabályok 

 

Az ellátottak érdekei érvényesülésének feltétele, hogy az intézményben dolgozók tevékenységüket csak a 

szolgáltatást igénybe vevő személyes jogainak figyelembevételével végezheti. Az ellátottak önrendelkezési jogát 

veszélyeztető egészségi vagy pszichés probléma esetén csak a szükséges mértékben és ideig lehet korlátozni. 

 

Ellátottakkal szembeni elvárások 

- A házirend betartása és betartatása 

- A berendezés állapotának megóvása 

- Az intézmény helyiségeinek tisztaságára ügyelni 

- A kölcsönös figyelem- és tiszteletadás egymás és a dolgozók felé 

- A felvételi értesítésben megállapított térítési díjat minden hónap 10.-ig kiegyenlíteni, a számítógépes 

számla ellenében 

- A távolmaradásról az intézmény dolgozóit értesíteni szükséges 

- A törvényes képviselőnek /szülő vagy gondnok/ biztosítani szükséges az általa képviselt gondozott 

intézménybe történő biztonságos be-, illetve hazakíséreté 

 

A szociális szolgáltatást végzők jogai 

 A szociális ágazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban álló személyek esetében biztosítani kell, hogy a 

munkavégzéshez kapcsolódó megbecsülést megkapják, tiszteletben tartsák emberi méltóságukat és személyiségi 

jogaikat, munkájukat elismerjék, valamint a munkáltató megfelelő munkavégzési körülményeket biztosítson 

számukra. 

 

Dolgozókkal szembeni elvárások 

• Naponta tiszta, meleg, kulturált körülmények között fogadni az ellátottakat 

• Segíteni a tagokat azokban a tevékenységekben /fürdés, mosás, körömápolás, stb./, amelyeket 

önmaguktól már alig vagy nem képesek megtenni 

• Betegségük idején látogatni, tartani a kapcsolatot a gondozottakkal éreztetvén, hogy visszavárják 

gyógyulásuk után 

• Figyelem és tiszteletadás mind a gondozottakkal mind az intézményben dolgozókkal szemben 

• Gondoskodik az ellátottak biztonságáról, felügyeletéről, foglalkoztatásáról 

• Gondoskodik az időskorúak részére nappali ellátást nyújtó intézmény biztonságos, zökkenőmentes 

működéséről 

• Segíti az idős embert az intézmény életének megismerésében, környezetének beilleszkedésében 

 

Általános rendelkezések 

- a dohányzás csak az arra kijelölt helyen történhet 

- alkoholfogyasztás és annak az intézménybe történő bevitele kerülendő 

- vitás ügyek tisztázásánál ajánlott a vezető segítségét kérni 

- lázas, fertőző beteg felgyógyulásáig az intézményt nem látogathatja 

- az intézmény szépítéséhez, fejlesztéséhez bárki, lehetőségéhez mérten, saját jövedelme, illetve vagyona 

terhére hozzájárulhat, valamint szakipari munkáját felajánlhatja 

- szándékos rongálás esetén az ellátott az okozott kárt köteles megtéríteni 

- az intézmény területére behozott értékekért a gondozók felelősséget nem vállalnak 

- az ellátottak és a dolgozók figyelmét felhívjuk, ésszerű határokon belül, a takarékosságra 

- az intézménybe érkezéskor, főleg az őszi és a téli hónapokban, a tisztaság megőrzése miatt, kérjük a 

váltócipő használatát 

- a befizetett térítési díjakat az arra kijelölt személy /intézményvezető/ köteles minden hónap 10. napjáig 

befizetni 
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- az intézmény alapfeladatát meghaladó programok /kirándulás/ finanszírozása a tagok önköltséges 

hozzájárulásával történik 

- az intézmény munka jellegű foglalkoztatásokat nem szervez 

 

Térítési díj 

A szolgáltatást igénybe vevő étkeztetésre megállapodást köt: 

 

Étkeztetés: az étkeztetés intézményi térítési díja nem haladhatja meg a szolgáltatási önköltség és a normatív állami 

hozzájárulás különbségének a tervezett ellátotti létszámra jutó napi összegét. A személyi térítési díj nem haladhatja 

meg az igénylő jövedelmének a 

30 %-át.  

Házi segítségnyújtás: fizetendő térítési díj nem haladhatja meg a gondozott havi jövedelmének 25%-át.  

 

A térítési díj felülvizsgálata során megállapított új személyi térítési díj megfizetésének időpontjáról a fenntartó 

rendelkezik, azzal a feltétellel, hogy az új térítési díj megfizetésére kötelezett nem kötelezhető a felülvizsgálatot 

megelőző időszakra. 

A térítési díj változás az intézmény faliújságján kifüggesztésre kerül. 

 

Intézményi jogviszony megszűnik 

- az intézmény jogutód nélküli megszűnésével 

- a jogosult halálával 

- határozott idejű elhelyezés idején a megjelölt időtartam lejártával 

- a házirend többszöri, súlyos megsértése kizárást von maga után 

 

Házirend súlyos megsértésének esetei 

- közösség sérelmére szabálysértést, vagy bűncselekményt követett el 

- az intézmény tulajdonának szándékos rongálása 

 

Felmerülő panasz, probléma esetén az alábbi szakemberekhez fordulhat: 

 

Kapcsolat Központ 

, főigazgató 

Mindszent, Köztársasát tér 31. 

Tel.:  

 

Mindszent-Mártély-Székkutas Többcélú Kistérségi Társulás 

Mindszent, Köztársaság tér 31. 

Tel.: 62/530- 100/ 252 

 

Ellátottjogi képviselő elérhetősége  

Ladányi Mónika 

Telefon munkaidőben: 06 – 20/48 99605 

Fogadó óra:  

Kovács- Küry Idősek Otthona, minden hónapban egy alkalom 

Levélcím: 6726 Szeged Balfasor 17-21. 

email: monika.ladanyi@ijb.bm.gov.hu 

 

 

 

 


