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nyilvanes iilés / zart iflés*

Mitv.46. § (2) bekezdés a) | 46. § (2) bekezdés b) 46. § (2) bekezdés c)

egyszerii tobbség / mindsitett tihbség*

Kt. SZMSZ 49. § (1-16.) egyéb jogszabaly:

hatiaskor jogalapja

Kt. SZMSZ 85. § (1) bekezdés 4. pontja | egyéb jogszabily:

* megfeleld rész aldhnzands

Tisztelt Népjoléti Bizottsag!

A személyes gondoskoddst ny(jtoé szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és mikodésiik
feltételeirdl sz6l6 1/2000. (1. 07.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Rendelet) 5. § (1) bekezdése
értelmében a szocidlis szolgaltatéknak rendelkeznie kell

a) szolgéltatdi nyilvantartasba t6rténé bejegyzéssel,

b) alapité okirattal, ha a szocidlis szolgaltaté kdltségvetési szerv,

¢} azegyszemélyes szolgalatot kivéve szervezeti és milkodési szabalyzattal,

d) szakmai programmal,

e) afoglalkoztatottak munkakéri lefrdsaval,

1) az 1. szadmi melléklet II1.1. és IT1. 3. pontjdban meghatdrozott szabalyzatokkal,

g) az egyszemélyes szolgélat kivételével az 1. szdmu melléklet 1. 1., 11, 3. és III. 2.

pontjaban meghatdrozott szabalyzatokkal.

A Rendelet 5/B. §-a r0gziti részletesen a szervezeti és mikodési szabalyzat kitelezé tartalmi
clemeit, igy az intézmény szervezeti felépitésének lefrdsét, a szervezeti 4brét, tobb személyes
gondoskodasi forma egy szervezeti keretben t6rténd megszervezése esetén a szervezeti format,
a belsd szervezeti tagozodast, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét, a szervezeti
egységek szakmai egyiittmiikodésének, az esetleges helyettesitéseknek a rendjét, az intézmény
irdnyitasi és miikddési rendjével kapesolatos kérdéseket, ideérive a munkaltatoi jogok
gyakorldsénak rendjét.

A szocidlis intézmények Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatinak jovahagydsa a Budapest
XVIL  keriillet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormédnyzata Képviselé-testiletének a
Képviselo-testilet Szervezeti és Mukodési Szabalyzatarél szolo 42/2011. (XIL 20.)
dnkormanyzati rendelet 85. § (1) bekezdés 4. pontja alapjan a Népjoléti Bizottsag hatdskérébe
tartozik.

A szocialis szolgalatok intézményvezetdi feliilvizsgaltdk az elmilt idészak miksdési
tapasztalatait. A jogszabalyvéltozésokat, valamint a Budapest Févéros Korményhivatala
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Gyamiigyi és Igazsagiigyi Fbosztaly Szocialis és Gyamiigyi Osztalyanak ellendrzésekor késziilt
Jjegyzbkdnyvben foglaltakat figyelembe véve készitették el az 4j SZMSZ-t.

Az SZMSZ-ek véltozasai:
- munkak&rok feliilvizsgalata,
- szakmai tovabbképzesekre vonatkozd rendelkezések.

Keérem a Tisztelt Népjoléti Bizottsagot, hogy az eldterjesztésben foglaltakat vitassa meg és az
Eletfa Szocialis Szolgalat, a Gydngyvirdg Szocidlis Szolgalat, valamint a Somogyi Lészld
Szocidlis Szolgalat Szervezeti és Milkodési Szabélyzatat hagyija jova!

Hatargzati javaslatok:

Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzat Képvisels-
testiiletének Nepjoléti Bizottsiga a Budapest F6varos XVIII. kerillet Pestszentlérinc-
Pestszentimre Onkorményzata Eletfa Szocidlis Szolgalat Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatat
az elbterjesztés 1. szdmi melléklete szerint jovahagyija.

Felel8s: Népjoléti Bizottsag elndke

Hataridd: 2017, december 31,

Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentldrinc-Pestszentimre Onkorményzat Képvisels-
testiiletének Népjoléti Bizottsiga a Budapest Fdvaros XVIIL. keriilet Pestszentl8rinc-
Pestszentimre Onkorményzata Gydngyvirdg Szocidlis Szolgalat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az elSterjesztés 2. szamu melléklete szerint jovahagyija.

Felelds: Népjoléti Bizottsag elndke

Hatéaridé: 2017. december 31.

Budapest Fovaros XVIII. keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkormanyzat Képviselé-
testliletének Népjoléti Bizottsaga a Budapest Fovaros XVIIL. keriilet Pestszentl6rine-
Pestszentimre Onkorményzata Somogyi Laszlé Szocidlis Szolgalat Szervezeti és Mukodesz
Szabalyzatat az eléterjesztés 3. szaml melléklete szerint jévahagyja.

Felelds: Népjoléti Bizottsag elndke

Hatérid6: 2017. december 31.

Budapest, 07 ¥ 3 g

/ A
Domotor Istvan
& alpolgarmester

Mellékletek:
1.} Eletfa Szocialis Szolgalat Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
2.) Gybngyvirdg Szocidlis Szolgéalat Szervezeti és Miikédési Szabélyzata
3.) Somogyi Laszld Szocidlis Szolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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Budapest Fivaros XVIIL keriilet
Pestszentlfrinc-Pestszentimre Onkormanyzata

ELETFA SZOCIALIS SZOLGALAT

1184 Budapest, Lakatos ut 9,
Tel: 296-0456, 296-0457
e-mail; kozponti@eletfal8.hu

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT




i. FEJEZET ’
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mitkodési Szabilyzat célja

A Szervezeti és M(ikodési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rigzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
mitkdési szabalyait.

2. Budapest Féviros XVIIL keriilet Pestszentlorinc-Pestszentimre Onkormanyzata Eletfa
Szocialis Szolgdlat jogillasa

Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata Eletfa
Szocidlis Szolgélat (tovabbiakban: ESzSz) a Budapest Févaros XVII. keriilet
Pestszentl6rinc-Pestszentimre  Onkorményzata fenntartasdban mikodd személyes
gondoskoddst nywjté alapellatdsokat biztosité intézmény, alapitéi jogokkal felruhdzott
iranyité szervének neve: Budapest F6varos XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre
Onkormanyzata Képviseld-testiilete.

Az BSz8z élén az intézményvezetd 4ll,

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogkSrt Budapest Févdros XVII. kerilet
Onkorméanyzat Képvisel$ Testitlete, mig a Mbtv. 19. § b) pontja alapjan meghatérozott
egyéb munkéltatoi jogokat pedig a polgdrmester gyakorolja.

Az ESzSz engedélyezett 1étszama 24,5 £5.

Az ESzSz jogi személyiséggel rendelkezd, onalléan miikdds, el6irdnyzat-gazdalkodas
szempontjabdl teljes jogkdrrel rendelkezd koltségvetési szerv. Gazdalkodasi feladatait a
Budapest F6varos XVII keriilet Gazdasagi Ellaté Szolgdlat l4tja el (tovabbiakban:
GESZ).

A mikodési koltségvetése a Budapest Févaros XVIIH. keriilet Pestszentlérine-
Pestszentimre Onkormdnyzata kéltségvetési fejezetén beliil 6nalld cimet képez.

Az intézmény felugyeleti szerve a Budapest Févaros X VI keriilet Pestszentlérinc-
Pestszentimre Onkormdnyzata Képvisel6-testiilet, valamint Budapest Févaros
Kormanyhivatala Szocialis és Gyamhivatala.

Az ESzSz-nal foglalkoztatott kozalkalmazottak felett a munkéltatsi jogkdrt az
intézményvezetd gyakorolja.

Az ESzSz az intézményvezetd vezetése alatt 4116 bérom szakmai egységben latja el
feladatait. Egy szakmai egység az intézmény székhelyén, két szakmai egység az
intézmény telephelyein miiksdik.

A székhely és a telephelyek egy koltségvetési szervet képeznek.

Az ESzSz szervezeti felépitését az 1. szami melléklet tartalmazza.

3. Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentlorinc-Pestszentimre Onkormanyzata Eletfa
Szocidlis Szolgalat azonosité adatai

A Budapest Févaros X VIIL. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata Eletfa
Szocidlis Szolgalat alapadatai a kévetkezok:

Megnevezés: Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre
Onkormaényzata Eletfa Szocialis Szolgalat

~ Roviditett megnevezés:ESzSz;

Székhely: 1184 Budapest, Lakatos 0t 9.
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— Telephelyek: 1183 Budapest, Gardonyi utca 14,
1183 Budapest, Gyomrdi ut 178.
— Levelezési cim: 1184 Budapest, Lakatos 1it 9.
— Internetes elérhetbség: www.eletfal8.hu
—  Kozponti e-mail cim: kozpont@eletfal 8.hu
— Telefonszam: 296-0456, 296-0457
— Faxszam: 296-0456
~ KSH statisztikai szdmjel: 15799160-8810-322-01
—  Addszam:15799160-2-43
— Torzskbnyvi azonosité szam:799162
~ Bankszdmlaszam: UniCredit Bank 10918001-00000129-13550008
— Eredeti alapit6 okirat szdma:393/2012.(VI1.05.) sz. Kt. hatérozat.

Alapité okirat médositasa: 562/2014. (X1I. 04.) sz. hatérozat i
Kiadta: Budapest Fovaros XVIII keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata

4. Az intézmény mitkodési rendjét meghatiarozo dokumentumok

Az intézmény tOrvényes mikddését a hatdlyos jogszabdlyokkal osszhangban 1évé
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

4.1. Alapit6 okirat

Budapest Fovaros XVIIL. kerilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorményzat Képvisel6-
testiilete a 392/2012. (VIL.05.) szamd hatérozataval 2012. szeptember 1. napjaval létrehozta a
Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlfrinc-Pestszentimre Onkormanyzat Eletfa
Szocialis Szolgdlat intézményét.

Budapest Févaros XVIIL Kkertilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata Keépvisels-
testiilete az 562/2014.(X11.04.) sz. hatirozatdval hagyta jovd a Budapest XVIIL Kkeriilet
Pestszentlorinc-Pestszentimre Onkormanyzata KEletfa Szocidlis Szolgilat egységes
szerkezetit médositott alapftd okiratat. A 2014. december 12. napjan kelt egységes szerkezetit
modositott alapitd okirat szdma: 17/3193-22/2014,

4.2. Miik&dési engedély

Az Intézmény a Budapest Févéros Kormanyhivatala Szocidlis és Gyédmbhivatala &ltal kiadott
miikddési engedély alapjan latja el a feladatat.

4.3. Eves munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtisira intézményi munkatervet készit.
Az éves munkaterv Osszedllitdséhoz annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben miiksds
kozbsségekt6l, szakmai vezetoktol.

Az elkésziilt munkatervet az intézmény dolgozéival ismerteti, valamint megkiildi az
intézményben milkodd kozosségek képviselbinek és a feliigyeleti szervnek, valamint a
fenntarténak jovahagyés végett,

Az intézmény vezetbje a munkaterv végrehajtdsat folyamatosan ellendrzi és értékeli.




4.4. Egyéb dokumentumok

Az intézmény mikodését meghatirozd dokumentum a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ), valamint azok kételezé mellékletét képezs dokumentumok, a szakmai
¢s gazdasagi munka vitelét segits kilonféle szabalyzatok, munkakéri leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi mellékletek kapcsolédnak:

Az intézmény mikddésével dsszefiiged szabalyzatok
- Iratkezelési szabalyzat

- Kulcskezelési szabélyzat

- Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

~ Hézirend

Gazdasagi szabalyzatok

- Pénzkezelési szabdlyzat /GESZ/

- Budapest F6varos XVHI. keriilet Gazdasdgi Ellaté Szolgalat Pénzkezelési szabalyzat
kiegészitése

- Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata /GESZ/

- Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének szabélyzata /GESZ/

- Onkéltség szamitasi szabalyzat /GESZ/

- Szamviteli szabalyzat /GESZ/

- Kaételezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés és szakmai teljesités igazolds, érvényesités és
utalvanyozas rendje — Az Gsszeférhetetlenség egyes szabdalyai /GESZ/

- Cafetéria szabalyzat /GESZ/

Vezetékes, mobiltelefon hasznalat és koltségtéritési szabdlyzat

- Eszkoz0k és forrdsok értékelési szabalyzata /GESZ/

Biztonsagi és Vagyonvédelmi szabédlyzat

- Murnkaruha szabalyzat

]

Miiszaki elldtasi szabalyzatok

- Munkavédelmi szabélyzat

- Tizvédelmi szabalyzat

- Gépjarmil izemeltetési szabélyzat

5, Az KSzSz bélyegzbije
Székhely mntézmény:

40 mm atmér6jt korbélyegzé, melynek felsékor felirata: )

Budapest Févdros XVIIL ker. Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata, a bélyegzd
kdzépsé mezdjében Magyarorszdg cimerével, alatta félkorben Eletfa Szocidlis Szolgalat
felirattal.

40 mm &tmérdjl korbélyegz6, melynek felskor felirata:

Budapest Févaros XVIII. ker. Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata, a bélyegzd
kizépsb mezbjében Magyarorszag cimerével, alatta 2. szdmjegy, illetve alul félkorben Eletfa
Szocialis Szolgdlat felirattal.




Telephely intézmény:

40 mm atmér6jii korbélyegz6, melynek felsékor felirata:

Budapest Févéros XVIII. ker, Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorméanyzata, a bélyegz6
kozéps6 mezdjében Magyarorszdg cimerével, alatta félkorben Eletfa Szocidlis Szolgalat
Eziistfeny6 Nappali Szolgélat felirattal.

40 mm atmér6jl korbélyegzs, melynek felsékor felirata:

Budapest Févaros XVIII ker. Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorméanyzata, a bélyegzd
kézépsé mezdjében Magyarorszdg cimerével, alatta félkérben Eletfa Szocislis Szolgalat
Napraforgéd Nappali Szolgalat felirattal.

6. Az intézmény alaptevékenysége

Szocidlis alapszolgaltatdsok: szocidlis étkeztetéds, hazi segitségnynjtas, idések nappali ellatasanak
biztositasa.

6.1. Allamhaztartssi szakagazat szdma, megnevezése
881000 Id6sek, fogyatékosok szocidlis ellatdsa bentlakas nélkiil
6.2. Kormanyzati funkeié szdma, megnevezése

102031 Id6sek nappali elldtisa
107051 Szocidlis étkeztetés
107052 Hazi segitségnytjtas

6.3. A korméinyzati funkciok ellitdsdanak helyszinei

102031 Iddsek nappali ellatdsa
1184 Budapest, Lakatos 1t 9.
1183 Budapest, Gardonyi utca 14,
1183 Budapest, Gyomr6i ut 178.

107051 Szocidlis étkeztetés

1184 Budapest, Lakatos 0t 9.
1183 Budapest, Gardonyi utca 14,
1183 Budapest, Gyomréi Gt 178.

107052 Hazi segitségnyjtas
1184 Budapest, Lakatos 0t 9.

6.4. Az ellitisok engedélyezett férdhelyszamai

Budapest F&varos XVIIL. keriilet Pestszentlrinc-Pestszentimre Onkorményzata Eletfa Szociélis
Szolgalat

Hézi segitségnytjtds: 90 16
Id6éskoriak nappali ellatasa 306




Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata Eletfa Szociélis
Szolgélat Eziistfeny6 Nappali Szolgalat

Idéskoriiak nappali ellatisa: 3016

Budapest Févaros XVIII. kertilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata Eletfa Szocialis
Szolgélat Napraforgé Nappali Szolgalat

Idéskortak nappali ellstdsa: 30 £6

0.5. Az intézmény miikodési teriilete

Budapest Févaros XVIIIL. keriilet Pestszentlrinc-Pestszentimre kozigazgatasi teriilete.

6.6. Gazdalkodas formaja

A kbltségvetesi szerv tipus szerinti besoroldsa: személyes gondoskoddst nytjt6 intézmény.
Gazdalkodési besorolasa: 6nalléan mitkodd koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv gazdalkodds szempontjabél teljes jogkdrrel rendelkezd koltségvetési szerv,
szocialis felnbtt alapszolgaltatdsokat biztosité intézmény. Gazdalkodési feladatait a Budapest
Fovaros XVIII. kerilet Gazdasdgi Ell4t6 Szolgélat (GESZ) latja el, gazdilkoddsi
tevékenységében korlatozott jogositvanyokkal rendelkezik.

Budapest Févaros XVIIL. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata Eletfa Szocilis
Szolgélat vezet6je tndllo munkaltatdi és bérgazdalkodési jogkorrel rendelkezik,

7. ASzervezeti és Miikidési Szabdlyzat hatalya

Az intézmény szdméra jogszabalyokban, Képvisel-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- €s hataskori, szervezeti és miikodési eléirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
e az intézmény dolgozdira,
* az intézményben mitk6dé testiiletekre, szervekre, kizosségekre,
e azintézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.




II. FEJEZET
AZINTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szdmdra meghatdrozott feladatoknak és hatdskéroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kézbtti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok €s hataskérok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapitd, fenntartd
altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, dolgozoira kotelezben eléirt feladatokkal,
hataskorokkel.

Az intézmény kozfeladatai:

A szocialis igazgatéasrol és szocidlis ellatdsokrol sz616 1993, évi IIL. t6rvény (tovébbiakban Szt)
rendelkezései alapjan

—  FEtkeztetés: Szt. 62.8 (1) bekezdése alapjan

— Hazi segitségnytjtas: Szt. 63. § alapjan

- Id6sek nappali ellatdsa: Szt. 65/F. § (1) bekezdés a) pontja alapjan

Az intézményben foly6 tevékenységet az aldbbi jogszabélyok hatarozzak meg:

— 1993. évi III. t6rvény a szocidlis igazgatasrd! és szocidlis ellatasokrol

~ 29/1993.(11.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyiijté szocidlis ellatisok tériidsi
dijarél

- 9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nytjtd szocidlis ell4tisok
igénybevételérdl (a tovabbiakban: Ir.)

- 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények és halézatok hatosagi nyilvantartdsard] és ellenérzésérsl

- 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocialis, a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények dgazati azonositdjarél és orszdgos nyilvantartasérd] (tovabbiakban:
Korm.r.)

— 340/2007. (XI1. 15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodés igénybevételével kapcsolatos
eljarasokban kdzremiikdds szakértékre, szakértéi szervekre vonatkozo részletes szabalyokrél

— 1/2000. (L7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nytjté szocidlis intézmények
szakmai feladatairo] és mitksdésiik feltételeird! (a tovabbiakban: R.)

— 8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést végzé személyek adatainak
mikddési nyilvantartisarsl

— 9/2000. (VIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 szemeélyek
tovabbképzésérdl ¢s a szocidlis szakvizsgardl

— 36/2007. (X11.22.) SZMM rendelet a gondozési sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapul6 szocidlis rdszorultsag vizsgalatdnak és igazoldsénak részletes szabdlyairél

— 1992, évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

— 2012. évi L torvény a munka t5rvénykdnyvérdl (Mt.)

— 25772000, (XIL 26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasard!l sz6161992. évi XXXIIL
térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol

— 2000, évi C. torvény a szamvitelrdl

~ 2013. V. torvény a Polgari Torvénykdnyvrdl
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-~ 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrél

—~ A személyes gondoskodast nydjté szocialis ellatdsok igénybevételérsl és téritési dijairdl
sz616 12/2008. (IV. 22.) énkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: Or.)

— a 2011 évi CXIL térvény az informécids dnrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrél

=~ a 2011, évi CXCV. térvény az 4llamhaztartasrol

— a368/2011. (XIL.31.) Korményrendelet az allamhéztartdsrol sz616 végrehajtas

L. FEJEZET ,
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

A Budapest Févaros XVIIIL keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkormanyzata Eletfa
Szocidlis Szolgalat nélléan miiksd6 koltségvetési szerv, élén az intézményvezetSvel.

A Szolgalat a feladatait harom szakmai egység kialakitdsaval latja el, oly médon, hogy egy
szakmai egység a székhelyen, két szakmai egység a telephelyeken miikodik.

Az intézmény belsb szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek meghatarozasanal elsédleges cél,
hogy az intézmény a feladatait zavartalanul és zOkkenSmentesen lassa el a jogszabédlyokban
foglaltaknak €s a szakmai kovetelményeknek megfeleléen. Az intézményvezetd és a szervezeti
egységek vezetdi kozott fiiggelmi kapcsolat van. A szervezeti egységek vezetéi munka
kapcsolatban allnak egyméssal.

A szervezeti egységekben dolgozok kizvetlen felettese a szakmai vezetd.

A munkéltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, a szakmai egységekben a munkakér
szerinti feladatokat a szakmai egység vezet6je hatdrozza meg.

2. Az intézmény belsd szervezeti egységei, intézmény vezetése
ESzSz —nal az alabbi szakmai egységek mitkodnek:
Székhelyen mitkddé szakmai egységek megnevezése:

- Kozponti, irdnyitasi feladatokat ellaté szakmai egység:
Hazi segitségnynitas biztositdsa,
Etkeztetés biztositdsa,
Idosek nappali ellatasa biztositasa.

Kozponti iranyitds feladata: Az intézmény szakmai, gazdasigi munkdjénak szervezése,
ranyitasa, ellenbrzése, a szolgilat képviselete. A Szolgélat miiksdtetése, gazdalkodasi és
személyligyi feladatainak ellatdsa.

Az intézmenyvezetd adminisztricids munkéjénak segitése, iratkezelési, iktatdsi, irattérazasi,
leltarozasi feladatok ellatasa.

Kozponti, iranyitasi feladatokat ellaté szakmai egység éngedéiyezett létszama: 2 &
- 1 16 intézményvezetd
- 110 gazdasagi feladatokat is ell4td adminiszirator
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Hazi segitségnvuijtas feladata:

Illetékességi terilletén a személyes gondoskodast nygjtd szocidlis ellatdsok keretében a hazi
segitségnylijtas megszervezése, miikddtetése, az ellatds irdnt érdekl6ddk tdjékoztatdsa. A hézi
segitségnyujtast biztositd szakmai egység, élén a vezetd gondozo 4ll.

Hézi segitségnynjtés biztositdsdhoz engedélyezett létszama: 10 6
- 116 vezetd gondozd
- 9 {6 szocidlis gondozo

Etkeztetés biztositasa:

Koruk, epészségi Aallapotuk, pszichidtria vagy szenvedélybetegségilk, hajléktalanséguk,
fogyatékossaguk, szoctdlis helyzetiik miatt étkeztetésre szorulok részére a napi egyszeri meleg
étel biztositasa helyben fogyasztassal, elvitellel vagy hazhoz szallitva.

Etkeztetés biztositasahoz engedélyezett létszam: 2 £6
- 1 6 szocidlis segitd

- 116 konyhai kisegitd, aki a nappali ellatasban takaritéi feladatokat is ellat
Iddsek nappali ellatasa biztositasa:

Szervezi és milkddteti a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok keretében az idések
nappali ellatasét, az ellatdsok irdnt érdekitdéket tajékoztatia.

1d8sek nappali ellatdsdnak biztositdsdhoz engedélyezett létszam: 2 5
- 1 16 nappali ellatas vezetd
- 1 {6 szocialis gondozd

Telephelyen mitkédé szakmai egységek megnevezése:

Eziistfenv® Nappali Szolgdlat

Eztistfeny& Nappali Szolgélat szakmai egység feladata:

Hletékességi tertiletén biztositja, a koruk, egészségi 4llapotuk, pszichidtria vagy
szenvedélybetegségiik, hajléktalansaguk, fogyatékossdguk, szocialis helyzetitk miatt étkeztetésre
szorulok részére a napi egyszeri meleg ételt helyben fogyasztassal, elvitellel vagy hazhoz
szdllitva. Szervezi és miiktdteti a személyes gondoskodast nydijté szocialis ellatisok keretében
az idGsek nappali ellatasat, az ellatasok irant érdeklédbket tajékoztatja.

Eziistfeny6 Nappali Szolgalat szakmai egység élén a nappali ellatds vezetd 4ll.
Eziistfenyd Nappali Szolgalat szakmai egység engedélyezett létszama: 3,5 £
id6sek nappali ellatasa:

- 1 {6 nappali ellatds vezet6

- 116 szocidlis gondozd

étkeztetés:

1,5 {6 konyhai kisegit6, mely ell4tja a nappali ellatdsban a takaritéi feladatokat
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Napraforgé Nappali Szolgalat
Napraforgé Nappali Szolgalat szakmai egység feladata:

Iletékességi  terilletén biztositja, a koruk, egészségi A4llapotuk, pszichiatria vagy
szenvedélybetegségiik, hajléktalansiguk, fogyatékossaguk, szocidlis helyzetiik miatt étkeztetésre
szorulok részére a napi egyszeri meleg ételt helyben fogyasztassal, elvitellel vagy hazhoz
szdllitva. Szervezi és mikddteti a személyes gondoskodast nytjté szocidlis ellatasok keretében
az 1ddsek nappali ellatdsat, az ellatdsok irant érdekldddket tajékoztatja.

Napraforgd Nappali Szolgalat szakmai egység é1én a nappali ellatas vezetd all.
Napraforg6 Nappali Szolgélat szakmai egység engedélyezett 1étszédma: 4 £6
id8sek nappali ellatasa:

- 1 £6 nappali ellatds vezetd

- 116 szocidlis gondozd

- 116 kertész, karbantartd, postazo

étkeztetés:
- 1 f6 konyhai kisegit6, mely elldtja a nappali ellatdsban a takaritoi feladatokat

3. Az intézményben pénziigyi-gazdasigi tevékenységet ellat6k

— intézményvezetd

— szakmai egység vezetdk
— szocidlis segitd

- adminisztrator

Intézményvezetsd

~ Felelds az onalléan miiks$dé intézmény gazdalkodasaért.

— Felel6s az intézmény koltségvet€sének betartisaért.

— FelelSs az intézmény igazoldsi, teljesitési, elszdmolési, vagyon nyilvantartasi, védelmi
rendjének kialakitdsaért.

— Végzi a koételezettségvallalissal és a teljesités szakmai igazoldssal kapcsolatos
feladatokat,

—  Elkésziti (elkészitteti) és folyamatosan karbantartja az intézmény szabélyzatait.

— Helyettesitésérd] az altala {rasban megbizott dolgozé gondoskodik.

— Beszamolasi kdtelezettsége van a Fenntartd felé.
Szakmai egység vezet6(k)

— Felelds az 4ltala vezetett egység hatékony gazdalkodasaért.

— Felel6s a fér6helyek hatékony kihasznaltsagaért.

— Ellatja a normativa igényléssel-elszamoldssal kapcsolatos feladatokat, jelentéseket.

— Ellafja a fizetendd személyi téritési dijak befizetésével és az 4ltala vezetett szakmai
egység egyéb pénzkezelésével kapesolatos feladatokat.

~ Kozremlikodik az intézmény mitkodéséhez szitkséges targyl eszkozok és szakmai
anyagok beszerzésében.
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Pénzkezelési feladatokkal megbizott egyéb dolgozd(k)
Szocidlis segité

— Elldtja az étkeztetés, idosek nappali ellatdsa, hazi segitségnynijtas, szallitasi szolgaltatisok
biztositasdhoz kapcsol6édo pénzkezeléssel kapesolatos feladatokat.

Haézi segitségnytjtisban dolgozo szocialis gondozo
— Ellatja a hazi segitségnyjtdsban részesiilék személyi téritési dijainak beszedését,
Adminisztrator

— Ellaja az intézmény gazdalkodasdval, pénzkezelésével kapcsolatos feladatokat,
kozremiitkodik a targyi eszk6zok, anyagok beszerzésében.

4. Munkakori leirdasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakéri lefrasok tartalmazzék. A
munkakdri lefrasok tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozok jogalldsat, a szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldan.

A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi, valamint feladat valtozdsa
esetén azonnal médositani kell. '

A munkakéri lefrasok elkészitéséért és aktualizaldsaért felelds az intézményvezetd.

S. Az intézmény vezetése és munkatdirsainak, feladatai

5.1. Intézményvezetd (munkakére: szocidlis szakértd)

3.1.1. Jogallasa, megbizott magasabb vezetd
— az intézményvezetét palyazat Gtjan a Képviseld Testiilet bizza meg hatirozott idére,
valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat,
~ az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja,
— egyszemélyi felelds az intézmény mitkddéséért és gazdalkoddsaért.

5.1.2. Feladatai

— gondoskodik az intézmény jogszer, hatékony miikdtetésérol,

— az intézmény dolgozdi felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

— figyelemmel van a jovéhagyott kéltségvetésen beliil a Iétszdm és bérgazdalkodésra,

~ vezeti az intézmeényt, felelds az intézmény miltkddéséért és gazdalkodasaért,

~ bizfositja az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

— képviseli az intézményt kiils6 szervek elétt,

— tervezi, szervezi, iranyitja és ellenbrzi az intézmény szakmai €s gazdasigi miikddésének
valamennyi teriiletét,

-~ ellatja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, dnkorményzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

— elvégzi az intézmény belsd ellendrzését, éves ellendrzési tervet készit,

~ elkésziti, elkészitteti, karbantartja az intézmény SZMSZ-éi, szakmai programijat,
kotelezben eloirt szabalyzatait, tovabba az intézmény mikodését segitdé egyéb
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szabalyzatokat, rendelkezéseket,

elkésziti az éves munkatervet, annak végrehajtasat ellen6rzi,

elkészitteti a szakmai egységek éves munkatervét, annak végrehajtasat ellenSrzi,

elkésziti a munkakori leirdsokat, szilkség szerint médositja,

biztositja a dolgozdk egészséges és biztonsdgos munka feltételét,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

tamogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kdzosségek
tevékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetést, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkéjat,

kivizsgalja az Intézményhez érkezett panaszokat,

tartos tavolléte esetén feladatait a helyettesitéssel megbizott szakmai egység vezetbie latja
el, aki személyi és kiltségvetési kérdésekben nem dinthet,

tovabbi feladatait részletesen a munkakéri leirdsa tartalmazza.

5.2. Adminisztrator

5.2.1. Jogéllasa

palyazat utjAn az intézményvezetd a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve t5lti be a
munkakdrt,

— kozvetlen felettese az intézményvezetd.

5.2.2. Feladatai

i

ellatia az Intézmény szakmai egységeinek dolgozdival kapcsolatos valamennyi
munkaiigyi feladat elokészitését,

végzi a be- ¢és kilépd dolgozdk munkatigyi adminisztrdcidjaval kapesolatos teendéket az
el6irds szerinti nyomtatvanyok felhasznaldsaval,

Ko6zpontositott Illetmény - szdmfejtd Rendszer (KIRA) programban rdgziti a
foglalkoztatdssal kapcsolatos iratokat, elkésziti a havi, negyedéves, éves jelentéseket,
ellendrzi a belépd dolgozé altal rendelkezésre bocsdtott dokumentumokat, az iskolai
végzettséget igazold bizonyitvanyok hitelességét, a munkakori alkalmassagi vizsgélat
eredmény¢t, az erkdlcsi bizonyitvany meglétét,

gondoskodik az uj belépd dolgozdk munka-, tliz-, és balesetvédelmi oktatdsénak
végrehajtasarol,

nyilvantartja az egyes szervezeti egységekben a stituszokat, a betoltstt és betdltetlen
allashelyeket,

Bsszedllitja az eldirt, és szitkséges munkaligyi statisztikakat, kimutatasokat,

szoros munkakapcsolatot tart fenn a GESZ munkaiigyben illetékes munkatarsaval, és a
MAK tigyintézéivel,

részt vesz az Intézmény leltirozési, selejtezési feladataiban,

vezeti a pénzkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat és elszamolasokat,

felméri a készpénzszikségletet,

részt vesz a készpénz felvételben (GESZ),

vezeti a szigorl szdmadést nyomtatvanyok nyilvantartasat,
elékésziti, vezeti a bérszamfejtés alapjat képezd dokumentumokat (pl. jelenléti iv,
szabadsdg engedély),

12




gondoskodik a telefoniizenetek fogadéasarol, tovabbitasdrdl, valamint telefonon torténd
izenetek elkiildésérdl,

a bejovd és kimend levelek iktatdsa, iratkezelés az érvényben 1évé szabalyzat szerint,
levelek, felmérések, kimutatasok, értesitések elkészitése,

dgyintézési, postazasi feladatok ellatasa,

szamitégépes levelezés, adatrbgzités, adatok frissitése,

helyettesitését az intézményvezetd altal ezzel a feladattal megbizott munkatars végzi,
tovabbi feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

5.3. Nappali ellatas vezeto(k)

5.3.1. Jogallasa
— a munkakér betdltése palyazat Gtjan a Kjt. rendelkezéseinek figyelembevételével, az

intézményvezetd dontése alapjan torténik,
kozvetlen felettese az intézményvezeto.

5.3.2. Feladatai

ellatja az 1dsek nappali ellatdsa vezetési, ellendrzési feladatait,

talalds elott ellendrzi a kiszallitott ételek mennyiségét, mindségét, hofokat,

biztositja az étkeztetcs zokkenOmentes lebonyolitisat,

koordinalja, figyelemmel kiséri, feltigyeli a konyhai dolgozok munkéjat, HACCP
betartdsat,

a konyhai és kisegit6 helyiségek rendeltetésszer( hasznalatat naponta ellentrzi,
tijékoztatja az ellatasi feriiletén dEloket az altala vezetett szocidlis alapellatas
igénybevételének modjarol,

megszervezi az iddsek nappali ellatdsanak programjait, gondoskodik a napi, heti, havi
programok pontos, el6készitett, szinvonalas megrendezésérdl,

elkésziti az ellatasok biztositdsdval, megsziintetésével, igénybevételével kapcsolatos,
jogszabalyokban eléirt szakmai dokumentaciokat,

koordindlja a nappali szolgalatnal dolgozok munkajét,

gondoskodik a TAJ alaptt nyilvantartasi kotelezettségek teljesitésérdl,

a SzocioNet. programban rogziti az ellatottak szalunai dokumentécidit, vezeti az ellatasok
igénybevételét,

gondoskodik a személyl téritési dij befizetések szakszerli, szabédlyzatokban el6irt
kezelésérdl,

elkésziti a szakmai egység éves munkatervét, a tervben rdgzitett feladatok végrehajtasat
ellenbrzi,

minden év januér 31-ig frdsban beszdmol az elézd év szakmai munkéjarol,

képviseli az intézményvezetd megbizasa alapjdn az intézményt kilso szervek el6tt,
sziikség esetén kezdeményezi az esetmegbeszélések megtartdsat és tovabbi intézkedések
megtételét,

részt vesz kéthetente a vezetdi ériekezleteken,

egyiittmiikddik a szolgilat més szakmai egységeivel a feladatok kézos megolddsanak
érdekében,

felelés az altala vezetett szakmai egység szakmai és gazdasagi feladatainak hatékony,
jogszerli megszervezéséért, ellatasaért,

13




tavolléte esetén a nappali ellatasban foglalkoztatott, ezzel a feladattal megbizott
gondozénd helyettesiti,
részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

5.4. Nappali ellitasban dolgozo szocidlis gondozdé(k)

5.4.1. Jogallasa

a munkakor bettltése pdlydzat atjdn Kjt. rendelkezéseinek figyelembevételével, az
intézményvezetd dontése alapjan tdriénik,
kozvetlen felettese a nappali elltas vezetd.

5.4.2. Feladatai

reszt vesz az idosek nappali elldtdsa napi, heti, havi programjainak megszervezésében,
lebonyolitasaban,

elvégzi a nappali elldtottak kirében a gondozési feladatokat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a nappali ellatdsban részesiilok egészségi és mentalis
allapotéat, segitséget nyjt annak megOrzésében,

figyelemmel kiséri az Intézmény ellatasi terilletén €16 lakossag szocidlis és egészségligyi
helyzetével kapcsolatos informacidkat,

figyelemmel kiséri az ellatottak jelzéseit, panasz esetén jelzéssel ¢l a nappali ellatas
vezetdje felé,

gondoskodik az ellatottak szdméra bardtsagos, otthonos légksrrol,

segiti az 0 tagokat a beilleszkedésében,

segit beérkezéskor és tAvozéskor a tagok 6ltbzésében,

segit a technikai dolgozok napi feladataiban (ételosztasban, talatasban),

tamogatja a nappali ellatasban részesiiloket az életkori sajatossagok és az 0j élethelyzetek
elfogadasaban,

helyettese a nappali ellatas vezetd dltal kijelslt személy,

feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

5.5. Gyégymasszér

5.5.1. Jogéliasa

palyazat Utjdn az intézményvezetd a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve tolti be a
munkakort,
kozvetlen felettese az Eletfa Szocialis Szolgalat nappali ellatas vezetd.

5.5.2. Feladatai

munkdjat osztott munkahelyeken, a székhelyen és a telephelyeken, az id6sek nappali
ellatasat biztosité szakmai egységekben végzi,

elvégzi az elldtottak egészségi allapotanak megfelelt gydgymasszazst,

gyogymasszazst az ellatottak részére csak orvosi javaslatra végez,

a masszdzs megkezdése elétt minden esetben tdjékozédik az ellatdst igénybevevd
egészségi allapotarol,

munkdjat a szakma szabalyainak betartisaval végzi,

napi munkajarol igénybevételi naplot vezet,

hozzajarul a csaladias [égkdr kialakitdsdhoz, fenntartasdhoz,
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helyettesitésérdl az intézményvezetbje gondoskodik,
tovabbi feladatait részletesen a munkakdri lefrasa tartalmazza.

5.6. Szocidlis segit6

5.6.1. Jogélldsa

a munkakor betdltése palydzat Gtjan a Kjt. rendelkezéseinek figyelembevételével, az
intézményvezeté dontése alapjan torténik,
kozvetlen felettese az intézményvezetd.

5.6.2. Feladatai

naprakészen meg-, illetve lerendeli az ellatottak igényei szerint a f6z8konyhén a készétel
adagszamot,

végzi a személyi téritési dijak beszedését,

gondoskodik a TAJ alapi nyilvantartasi kbtelezettségek teljesitésérol,

a SzocioNet. programban rogziti az étkezést igénybe vevé ellatottak szakmai
dokumentdcioit, vezeti az ellatas igénybevételét,

elkésziti a személyi téritési dijakrél a szamlét, valamint a személyi téritési dijjal
kapcsolatos kimutatdsokat,

vezeti a kiegyenlitett €s kiegyenlitetlen szdmldk nyilvantartdsat (SzocioNet. program
AFA analitika nyilvantartisa szerint)

ellen6rzi az ételrendelés €s az elldtottak étel rendelési nyilvantartas egyezéségét,

végzi a téritési dijak bankba torténd befizetését,

végzi az U és régi igénylokkel, ellatottakkal kapcsolatos adminisztraciot,

tavollétében az Eletfa szocidlis Szolgalat nappali ellatdsaban dolgozé szocialis gondozd
helyettesiti,

tovabbi feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

5.7. Vezet6 gondozd

5.7.1. Jogallasa

a munkakdr betdltése palydzat atjan a Kjt. rendelkezéseinek figyelembevételével, az
intézményvezetd dontése alapjan torténik,
kozvetlen felettese az intézményvezetd.

5.7.2. Feladatai

ellatja a hazi segitségnynjtast biztosito szakmai egység vezetési, szervezési feladatait,
elkésziti a hazi segitségnyujtast igénylék gondozasi sziikséglet vizsgalatat,
meghatarozza és ellendrzi a gondozéndk munkaidé beosztdsat, a gondozasi feladatokat,
kapcsolatot tart az illetékességi teriiletén mikods egészségiigyi és szocidlis
intézményekkel,
elkésziti a hdzi segitségnyhjtds biztositdsdhoz sziikséges iratokat, sziikség esetén
kdzremiikddik az orvosi igazolds beszerzésében,
tajékoziatja az elldtottakat, illetve az ellatas irant érdeklddéket a gondozassal kapcsolatos
tigyekben,
megszervezi az ellatist igénybevevdk sziikségleteinek megfeleléen a gondozasi
feladatokat,
gondoskodik a szakmai dokumentéciék naprakész, pontos vezetésérol,
gondoskodik a TAJ alapti nyilvantartdsi kételezettségek teljesitésérdl,
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a SzocioNet. programban régziti az ellatottak szakmai dokumentacidit, vezeti az ellatasok
igénybevételét,

képviseli az intézmeényvezetd megbizasa alapjan az intézmeényt kiilsé szervek el6tt,

krizis helyzetek esetén intézkedik a krizis helyzet megsziintetésérol,

elkésziti az intézményvezetd utasitdsinak megfelelden a szakmai egység éves
munkatervet, beszamolojat, szakmai programjat,

az intézményvezetdnek, beszamol a szakmai egység tevékenységérél,

a jelzbrendszer tagjaival kapcsolatot tart,

szlikség esetén kezdeményezi az esetmegbeszélések megtartasat és tovabbi intézkedések
megtételét,

részt vesz kéthetente a vezetdi értekezleteken,

egylittmikddik az Intézmény feladatok k6z8s megoldasanak érdekében,

figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriilé alapszolgaltatasi igényeket,

sziikség esetén az elldtott részére kezdeményezi mas tipust intézményben t6rténd
elhelyezését,

szervezi, irdnyitja, ellenérzi a teriileten dolgozé szocialis gondozok munkéjat,

felelés az altala vezetett szakmai egység szakmai és gazdasdgi feladatainak hatékony,
jogszerlt megszervezéséért, ellatisaért,

vezetl a targyi eszkOznyilvantartést,

részt vesz az Intézmény leltarozasi, selejtezési feladataiban,

tavollétében az ezzel a feladattal megbizott szocidlis segitd, nappali ellatds vezetd
helyettesiti,

feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

5.8. Hazi segitségnyijtisban dolgozé szocidlis gondozd(k)

5.8.1. Jogallasa
~ pélydzat Otjan az intézményvezetd a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve t6lti be a

munkakdrt,

~ kozvetlen felettese a vezetd gondozd.

5.8.2. Feladatai

elvégzi a vezetd gondozé éltal meghatérozott gondozasi feladatokat,

segitséget nyujt az ellatast igénybe vevd képességeihez és komyezetéhez adaptalt médon

a mindennapi életmenet biztositdsaban, a haztartdsi feladatok ellatasaban,

egészségligyl alapvégzettség esetén a vezetd gondozé és az ellitott hdziorvosanak

elbirdsa szerint elvégzi az alapapolasi feladatokat,

munkdja soran figyelemmel kiséri az ellatottak érdekeit, a gondozottak emberi méltosagat

szem elOtt tartja a gondozasi folyamat alatt,

figyelemmel kiséri az Intézmény ellatasi terliletén €16 lakossag szocidlis és egészségiigyi

helyzetével kapesolatos informacidkat,

figyelemmel kiséri az ellatottak jelzéseit, panasz esetén jelzéssel él a vezet gondozdénd

felé,

naponta vezeti a tevékenység naplot, tovabba a jogszabalyban meghatarozottak szerint

vezeti az ellatottak egyéb szakmai dokumentécioit (gondozasi lap, gondozasi terv),

naponta beszamol szakmai munkéjarédl a vezetd gondozdnének,

havonta beszedi az ellatottaktol a személyi téritési dijat, a beszedést kévetden a téritési

dijjakkal naponta elszamol a szociélis segitdnek,

vasarlasi igények, csckk befizetések esetén vezeti a ,Készpénz elszdmolas hézi
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segitségnylijtas elszamolds esetében” nevll két példdnyos, szigord szamadasi témbét a
pénzkezelés elszamolésa céljabdl,

egyiittmitkodik az egészségligyi ellatas szakembereivel,

koteles az ellatast igénybe vevO esetleges pszichés allapotdnak valtozasat, romldsat, a
tiineteket jelezni a haziorvosnak vagy a vezeté gondozdndnek,

kezdeményezi a feltart krizishelyzetek megbeszélését a vezetd felé,

helyettesitését a vezetd gondozd dltal meghizott gondozd végzi,

feladatait részletesen a munkakéri leirdsa tartalmazza.

5.9, Kertész, karbantarté, postazo

5.9.1. Jogéllasa

palydzat (tjan az intézményvezetd a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve tdlti be a
munkakért,

— kozvetlen felettese a Napraforgd Nappali Szolgéalat nappali ellatés vezetd.

5.9.2. Feladatai

a Szolgalat székhely és telephely intézményében ellatja az épiilet kisebb karbantartisaval
kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a Szolgalat éptiletei elbtti jardak tisztasdgardl, csiszés mentesitésérol,
elldtja a kertek gondozasat, killsndsen locsolas, flinyirds, komposzt kezelése, iiltetés stb.,
feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

6. Konyhai kisegitd — takarité

6.1. Jogallasa

palydzat tjan az intézményvezetd a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve tolti be a
munkakort,
kozvetlen felettese az a szakmai egység vezetdje ahol munkdjat végzi.

6.2. Feladatai

i

az Intézmény épiileteiben 1évo helyiségek napi, heti, havi takaritasa,
ételek HACCP szerinti kezelése, tArolasa, melegitése, kitalalasa,
piszkos edények mosogatésa,

munkéjat a kdzvetlen vezetSje irdnyitasaval végzi,

helyettesitésérol a kozvetlen felettes gondoskodik,

feladatait részietesen a munkakori leirasa tartalmazza.

6. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozdsségek

Az intézmény vezetbje a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a raciondlis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjekozodik és téjékoztat a szamara
biztositott férumokon.

6.1.Az intézményi munka iranyitasat segité forumok

vezetdl értekezlet
szakmai értekezlet

~ munkatarsi értekezlet
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Vezet6i értekezlet

— Az intézményvezetdt segitse a végs6 dontés meghozataldban.

— Szabalyozza a dontés végrehajtisdnak modjait, hataridejét, felelését, valamint
végrehajtasanak ellendrzéseét.

— Elbsegiti az iranyitas hatékonysagat.

— Az filések elbtt legalabb egy oOrdval, minden tag megkiildi a javaslatait, amit szeretne
megvitatni az iilésen. Az (lés megkezdésekor az intézmeényvezetd elbterjeszti a
megvitatandé napirendi pontokat és a megvitatas, illetve a déntés modjarol tajékoztatast
ad.

A vezetdi értekezlet iilésén részt vesznek
-~ intézményvezetd,
— nappali ellatas vezetd,
~  vezetd gondozo,
— meghivottak.

Az intézmény vezetdje kéthetente értekezletet tart. Az ilést az intézményvezetd vezeti le, amirdl
emlékeztetd készil.

Az emlékeztetdnek tartalmaznia kell
— az ulés helyét, iddpontjat,
— amegjelentek nevét,
— atargyalt napirendi pontokat,
- @ tanacskozas lényegét,
~ & hozott dontéseket, javaslatokat.

A vezet6i értekezlet feladata és célja

~ tajékozddik a belst szervezeti egységek, szakmai k6zdsségek munkajarol,

— attekinti az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozOsségek,
aktualis és konkrét tennivaléit,

— megbeszéli a koordinacios feladatokat, észrevételeivel, javaslataival segiti az intézmény
hatékonyabb miikodését,

— megtargyalja az aktuélis, problémas eseteket,

— kialakitja a térvényi véltozasok kovetését, azonnali alkalmazasa érdekében az egységes
jogalkalmazasi gyakorlatot,

— megvitatja a fejlesztéseket, javaslatokat,

— megvitatja a dolgozdkat érinté élet és munkaktzosségli kérdéseket,

— @sszehangolja a munkavégzést a leghatékonyabb teljesités érdekében,

— megbeszéli, véleményt nyilvanit az eset megbeszélésekkel kapesolatban.

Szakmai értekezlet

Az intézményvezetd szitkség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal szakmai értekezletet
tart a szakmal egység vezetbk és valamennyi szakdolgozd részvételével. Az értekezletrdl
emlékeztetd készil.

Az emlékeztetbnek tartalmaznia kell
— az iilés helyét, iddpontjat,
— amegjelentek nevét,
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— atargyalt napirendi pontokat,
— atandcskozas Iényegét,
- a hozott dontéseket, javaslatokat.

A szakmai érickezlet feladata
- amunkatervben megfogalmazott napirendi pontok megtirgyaldsa,
— értékeli a szakmai egységben végzett munkat,
— feltarja a szakmai egység munkéjaban tapasztalt hidnyossagokat és azok megsziintetésére
intézkedéseket fogalmaz meg,
— értékeli a munkafegyelmet,
— megfogalmazza a szakmai egység el6tt 4llo feladatokat.

Munkatarsi értekezlet

Az intézményvezetd évente 2 alkalommal Ssszmunkatéarsi értekezletet tart, melyre meghivija az
Intézmény minden dolgozdjat.

A munkatarsi értekezlet feladata:
— értékeli az Intézmény szakmai munkdjat,
— tajékoztatja az Intézmény dolgozoit az aktualis munkaterv tartalmérdl,
— egyezteti a nyéri szabadsagolasok rendjét,
— értékeli az elégedettségi vizsgélatok eredményeit, meghatdrozza a feladat ellatas
Jjavitasahoz szitkséges feladatokat.

6.2. Az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervek, kézosségek

—  klubgytilés
— ellatottjogi képviseld

o V. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai
1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, hatdrozott vagy
hatérozatlan idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii illetménnyel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak elldtdsira megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
személyeket.
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1.2. Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban 4il6 dolgozdk dijazisa

A munka dijazdsara vonatkozd megéllapoddsokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni, hatdlyos jogszabalyok figyelembe vétele alapjan.
A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkét végz6 dolgozdk jutalomban részesithetdk.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetGje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabdlyok €s a munkaszerztdésben vagy a kinevezési okmanyban, munkakéri lefrsban
meghatarozottak szerint térténik.

A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozd munkdt képességei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel €s pontossidggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenben nem
kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betsltésével dsszefliggésben
jutott tudomasédra, és amelynek kozlése a munkéltatora, vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eléirdasoknak,
a munkahelyi vezetSje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles
végezni.

Amennyiben, jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatisi kotelezettség nem 4all fenn, nem adhatd
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény €s az ellatott érdekeit sértené,

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezdk:
- adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz flizddé adatok,
- adolgozdk, ellatottak, gondozottak egészségi dllapotara vonatkozo adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megrizni, amig annak k6zlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.3.1. A kézalkalmazotti jogviszony megsziinése €s megsziintetése

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinik:

— akinevezésben foglalt hatarozott id6 lejartaval,

— akdzalkalmazott haldlaval,

-~ amunkaltato jogutéd nélkilli megszinésével, valamint

~ a Kjt. 22, § (16) bekezdésében és a 25/A. § (1) bekezdésében meghatarozott esetben,
tovabba ha térvény igy rendelkezik,

— a prémiumévek programban torténd részvétel esetén a prémiumévek programrédl sz6ld
térvény szabalyai szerint.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziintethetd:
-~ kozds megegyezéssel,
— éathelyezéssel,
— lemondassal,
- rendkiviili lemondassal,
— felmentéssel,
— azonnali hatallyal,
~ a prébaido alatt,
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~ aKjt. 27. § (2) bekezdése szerint,

-~ aKjt. 44. § (4) bekezdése szerint, vagy

— aKjt. 25. § (3) bekezdése szerint, valamint
— rendkiviili felmentéssel.

A munkaltatd koteles a kozalkalmazotti jogviszonyt az Mt. 29, § (1) bekezdése alapjan azonnali
hatallyal megsziintetni, ha:

— a kozalkalmazott a Kjt. 20. § (6) bekezdéscben foglalt kételezettségének a felhivastél
szamitott tizendt munkanapon beliil nem tesz eleget és nem igazolja, hogy a kotelezettség
elmulasztasa menthetd ok kivetkezménye,

- a Kjt. 20. § (2) bekezdés a) pontjdban, (2d) és (2e) bekezdésében vagy a (6)
bekezdésében meghatdrozott feltételnek valé megfelelést a munkavéllalé a biniigyi
nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvannyal nem tudja igazolni, vagy a
foglalkoztatast kizaré ok egyéb mddon a munkaltaté tudomdséra jut

A kozalkalmazotti jogviszony Kjt. 25. § (3) bekezdésben meghatirozott azonnali hatdlyg
felmondasat indokolassal, irasba foglaltan kell k6z6Ini a kézalkalmazottal.

1.3.2. Etikal Kdédex

A Szociélis Munka Etikai Kédexe az irdanyadé az etikai szabalyok betartdsédban.

Az Intézmény munkatérsai a segitséget kér0 altal kdzolt adatokat mas személyekkel - ideértve az
adatk6zld hozzatartozdit is - csak a segitséget kérb beleegyczésével kozidlhetik. Nem koti a
titoktartés, ha az adatok kozlésére jogszabaly kételezi.

Statisztikai vagy tudomanyos célt szolgdlé kozlés csak oly mddon térténhet, hogy a kozlés
alapjan az érintett egyént, csaladot nem lehet felismerni.

A Budapest Févaros XVIIL. Xkerillet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata Eletfa
Szocidlis Szolgdlat munkatdrsa hivatali tevékenysége sordn tudomésara jutott informécidkat
személyes céljaira nem hasznalhatja fel.

Az Intézmény f0allasi dolgozoja, illetve a vele kozos hdztartdsban él16 hozzatartozdja a
segitséget kérovel tartdsi, életjaradéki, illetve oroklési szerzédést nem kothet, annak gyamjaként,
illetéleg gondnokaként - kivéve a hivatdsos gondnok beosztdsi munkatarsat - nem jeldlhetd ki.

1.4, Nyilatkozat tdmegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatd szervek munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozdi az alabbi
szabdlyok betartasa mellett segitik: a televizi6, a rddid €s az irott sajto képviseldinek adott
mindennem felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A szolgélattal kizalkalmazotti jogviszonyban, megbizdsi jogviszonyban 4ll6, dnkéntes munkat
végz0d munkatars a médianak munkéjaval, az elldtottakkal kapcsolatosan tajékoztatést,
nyilatkozatot csak az intézményvezetd elézetes jovahagyasaval adhat,

Intézményvezets csak a fenntarté engedélyével nyilatkozhat.

A felvilagositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd eldirdsokat:

— Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadisra csak az
intézményvezetd vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

~ Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszkdz8k munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
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~  Nem adhaté nyilatkozat olyan iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanosségra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevinek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje, Kérheti az jségirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
O szavait tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

1.5. A munkaidé beosztisa
A Szolgalat teljes és részmunkaidds k6zalkalmazottakat foglalkoztat.

Teljes munkaidében, heti 40 draban foglalkoztatolt kézalkalmazottak:
—~ intézményvezeto,
— adminisztrator,
— szakmal egység vezetok,
- szocialis segitd, '
— szociélis gondozé (idések nappali elldtasa, hazi segftségnydjtas),
~  kertész, karbantart6, postazo,
~ konyhai kisegitd, takarito,

Részmunkaidében, heti 20 éraban foglatkoztatott kbzalkalmazottak:
— konyhai kisegitd, takarito,
-  gyogymasszor.

Az intézményben a munkakézi sziinet nem kerill kiilén ledolgozésra, az a munkaidd részét
képezi.

1.6. Intézmény nyitva tartdsa (tigyintézése)

Kozpont Ugyintézés:

Minden ellatassal kapcsolatban H-P: 8-16
Nyitva tartds {ellatdsok biztositisa):

Id6sek nappali ellatas H-P: 8-16
Hazi segitségnynjtas H-P: 8-16
Etkeztetés folyamatos

1.7. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag igénybevételérdl minden év janudr 31-ig szabadsdgolasi
tervet készit a munkavallalo, melyet a szakmai egység vezetbkkel egyeztet. A szabadsagoldsi
tervet ugy kell elkésziteni, hogy a munkavégzés folyamatossaga biztositott legyen. A szabadsig
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsdginak mértékét a kizalkalmazottak jogallasarol sz6lé, valamint
a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani.

A szabadsagok igénybevételérdl nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért az adminisztrator a felelds.
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1.8. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkét a dolgozdk 1dbleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézmény vezetdjének,
illetve felthatalmazdsa alapjan az adott szakmai egység vezet6jének a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakdri leirdsok
régzitik,

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje munkakéri leirdsban
szabalyozza,

1.9. Munkakérik dtadasa

Az intézményvezetd, szakmai egység vezetbk, valamint az intézményvezetd Aaltal kijeldlt
dolgozdék munkakérének ataddsardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet
kell felvenni.

Az atadasrol és atvételr6l késziilt jegyzokényvben fel kell tiintetni:
— az atadéas-atvétel idopontjat,
— amunkakérrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét igyeket,
— az atadasra keriild eszkdziket,
— az atadd és atvevo észrevételeit,
— ajelenlévik aldirasat.

Az 4tadas-atvételi eljardst a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor dtadds-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatdsardl a munkakor szerinti felettes
gondoskodik.

1.10, Az intézménnyel kizalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozék tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akiknek
munkakériik  betdltéséhez, szakmai feladatok maradéktalan, magas szinvonalon t61ténd
ellatasahoz nélkiilozhetetlen a képzés altal nytjtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

—  Eves tovabbképzési tervet kell késziteni, amit a Fenntarténak meg kell kiildeni,

-~ Mindenki kételes irdsban bejelenteni tovabbtanulasi szandékat.

— Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulményok idején a dolgozd kiteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

— Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzultacids idépontokat.

~ Az intézmény a tandijat, a tankdnyveket és az oda-vissza ut koltségét a dolgozoval kotétt
Tanulményi Szerz6dés alapjan téritheti meg.

— A tandijat az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki.
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A kotelezd tovabbképzés és a kotelezd szakvizsga letételének koltségeihez vald hozzéjarulas
mértékét az intézmény e célra rendelkezésére 4116 forrdsénak figyelembevételével, a
tovabbképzési és szakvizsgaztatdsi dijak és a jelentkezék szdma alapjan évente felil kell
vizsgalni.

1.11. A munkdba jards, 2 munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltaté kételes a munkéba jaras koltségeit, annak meghatdrozott szazalékat a munkaba
jarassal kapesolatos utazasi kéltségtéritésrd] szolo 39/2010. (I 26.) Korm. rendelet értelmében
megtériteni,

Ha a dolgozonak alkalmazésa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozés alit be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozdknak munkakoritkkel dsszefilggs - helyi kozlekedést igényl6 - feladatellatasért utazasi
koltségei megtéritésére az intézmény havonta helyi bérletet biztosft. Az utazasi koltségtérités
idGaranyos részére jogosult az a dolgozo, akinek a munkaviszonya hé kizben szlinik meg.

Az intézményvezetd évente fellilvizsgélja a jogosultségot.

1.12. Egyéb juttatisok

A munkéltaté tdmogathatja a kozalkalmazott kulturalis, joléti, egészségligyil sziikségleteinek
kielégitését, életkdrilményeik javitasat.

Munkaruha jutiatas

Az intézmény a kézalkalmazott részére koliségvetést eldirdnyzata terhére munkaruhat biztosit a
Munkaruha szabélyzatban meghatarozottak szerint.

Cafetéria szabdlyzat

Az intézmény valamennyi dolgozdja jogosult cafetéria juttatdsra a fenntartd altal meghatdrozott
Osszeghatarig, A dolgozé a cafetéria juttatds felhasznalasardl a felhasznalasro! sz616, mindenkor
hatalyos jogszabaly figyelembevételével jogosult néalléan dinteni.

Mohil telefon

Munkéltatd a munkavallalok részére munkavégzésitkhéz szolgalati mobil telefonkésziiléket és
meghatarozott mértékig mobilszolgaltatdst biztosit.

A mobiltelefonok hasznalatdval kapcsolatos szabalyokat kilén a szolgdlat mobiltelefon
hasznalati szabélyzata tartalmazza.

1.13. Egyéb szabilyok
Telefonhasznalat

Az intézményben 1évS telefonokat magéncélra csak az intézményvezetd engedélyével lehet
hasznalni.
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Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkdval dsszefliggd anyagok fénymaésoldsa trténik.
Magdancélra a fénymasold gépet csak az intézményvezetd engedélyével lehet hasznalni.

Dokumentumok kiaddsanak szabalvai

Az intézményi dokumentumok (személyl anyagok, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az
intézményvezetd engedélyével térténhet.

Eszkszokhoz valo hozzafeérés (pl. papir, tisztitdszer)

Az intézményvezet6 és a szakmai egység vezetOk engedélyével lehet az eszkdzokhoz hozzaférni,
amit hitelesitett fiizetben vezetni kell, valamint az 4tadd €s atvevd aldirdséval igazolja az eszkdz
atadasat- atvételét.

2. Kértéritési kitelezettség

A kozalkalmazott a koézalkalmazotti jogviszonybdl ereddé kotelezettségének megszegésével
okozott karért kértéritési felel6sséggel tartozik.

Szandékos vagy sdlyosan gondatlan kérokozds esetén a kozalkalmazott a teljes kért koteles
megtéritent.

A kozalkalmazott a teljes kiart koteles megtériteni a visszaszolgdltatasi vagy elszamolési
kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bek&vetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan
drizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan,
alairasaval igazoltan vette at.

A pénz kezelésével megbizott személyt jegyzék vagy elismervény nélkiil is terheli felelésség az
altala kezelt pénz és epyéb értéktargy tekintetében. A teljes anyagi felelGsséget a pénz
kezelésével megbizott személy a felelsségvallalasi nyilatkozat alairdsaval igazolja.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egytittesen okozték, a kart vétkességiik, ha ez nem
allapithaté meg kozrehatasuk, a megodrzésre 4tadott dolgokban bekdvetkezett hidny esetén
munkabéritk ardnyaban viselik.

Amennyiben a kart tébben, szdndékosan okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A
kartérités dsszegének meghatarozasanal a Mt. 172-173.§ - a az irdnyado.

3. Anyagi felelosség

A dolgozd a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladé mérték{l és értékili hasznélati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan,
(P1. laptop, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési tdrgyak rendeltetésszerii
hasznélatdért, a gépek, eszktzok, szakkdnyvek stb. megovasaert.
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4. Az intézmény belsé és kiilsé kapcesolattartisanak rendje

4.1. A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtasa érdekében a szakmai egységek egymassal
szoros munkakapcsolatot tartanak.

Az egyiittmilk6dés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzben egyeztetési
kotelezettségiik van.

A belst kapesolattartds rendszeres formadi a kiilonbozé értekezletek, megbeszélések.

4.2. A kiilsé kapcesolattartas

Az eredményesebb miikodés elbsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyiittmikodési megallapodast kothet.

4.2.1. Egyiittm{ik6dés szakmai szervezetekkel, tArsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szitkség szerint
segiteni kell egymas munkajat.
Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kilonbdz6 szakimai szervezetekkel.

4.2.2. Uzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdalkodd
szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlcsileg segitik a magasabb szakmai munka ellatasat.

5. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az iigyiratok kezelése kdzpontositva torténik.

Az ugyiratkezelés iranyitdséért és ellenbrzéséért az intézmény vezetdje, és a szakmai egység
vezetbk felelések.

Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

6. A kiadmdanyozas rendje

Az intézményben a kiadmdnyozas rendjét az intézményvezetd szabélyozza.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozésra az intézményvezetd jogosult.

Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a helyettesitésével megbizott szakmai egység
vezetdje.

7. Bélyegzdk hasznilata, kezelése
Valamennyi cégszer(i alafrasndl cégbélyegz6t kell hasznalni.
Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzér6l, annak lenyomatardl nyilvéantartast kell

vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az 4tvevs személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A nyilvantartds vezetéséért az
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intézményvezett felelds.

Az atvev) személyesen felelds a bélyegzék megbrzéséért.
Részletes leiras a bélyegzd hasznalati szabalyzatban tallhatd.

8. Az intézmény gazdilkedasanak rendje
Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év0 vagyon hasznositasaval 8sszefiiggd feladatok,

hatéskbrok szabalyozasa - a jogszabalyok €s a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével -
az intézmény vezetdiének feladata.

8.1. A gazdilkodas vitelét elfsegito belsé szabalyzatok

Az intézményben a gazdalkodas szabdlyozottsagét, a jogszabalyok érvényesiilését az 1. fejezet
4 4. pontjaban felsorolt belsé szabalyzatok hatdrozzak meg részletesen.

8.2. Kitelezettségvallalds, utalvinyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalds, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az
intézményvezetd hatdrozza meg.

8.2.1. Kiadmanyozas

Kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik az intézményvezetd, tdvoliétében a helyettesitésével
megbizott személy.

8.2.2. Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalasi jogkdrrel rendelkeznek:
— intézményvezetd vagy az altala irdisban meghatalmazott személy

8.2.3. Ellenjegyzés

A Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata Eletfa
Szocialis Szolgdlat altal véllalt kitelezettségek ellenjegyzbie az 6nalidan miiksdé és gazdalkodd
Budapest Févaros XVIIL kertilet Gazdasagi Ellato Szolgélat gazdasagi vezetdje.

8.2.4. Utalvanyozas

Az utalvanyozonak ellenériznie kell a teljesités-igazolas, valamint az érvényesités jog- és
szabalyszeriiségét. Nem kell killén utalvanyozni a szdmla alapjdn a termékértékesitésbdl vagy
szolgaltatasnytjtasbol befolyt bevétel beszedését.

Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyra ravezetett vagy killon irasbeli rendelkezésse] lehet.
Az utalvanyozéas a GESZ-szel k6tott Munkamegosztasi Megallapodas szerint a GESZ feladata.
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8.2.5. Ervényesités

Az érvényesités a teljesités szakmai igazoldsan alapul. A kiaddsok teljesitésének és a bevételek
beszedésének elrendelése el6tt az atvett okmanyok alapjan ellenérizni kell, hogy

— akovetelés jogos-e,

~ az anyag, 4ru, szolgdltatds, vagy munka atvétele, illetve a szitkséges bevételezés

megtortént-e,

— az eldirt dokumentumokat csatolték-e,

- aszamla alaki, tartalmi, formai kévetelményének megfelel-e,

~ akiadé4s teljesitésére a feladatok elldtisa érdekében szikség van-e,

~ a befizetés esetében a bevétel az intézményt illeti-e.

Az érvényesités a GESZ-szel kotott Munkamegosztasi Megallapodas szerint a GESZ feladata.
Az érvényesitési jogkorrel a GESZ pénziigyi-szdmviteli szakképesitésti dolgozdjat kell
megbizni.

8.2.6. Szakmai teljesités igazolasa
Szakmat teljesitést igazolhat:
— intézményvezetd,
— az intézményvezetd tdvollétében a helyettesitésére megbizott, frasban felhatalmazott

személy,
~ nappali ellitds vezet6(k).

Az érvényesité szakmai igazoldst nem végezhet.

8.3. Alairasi jogok

Alairasi joga az intézményvezetdnek, valamint tdvollétében a helyettesitésére megbizott
személynek van. Az aldirdsi jogokat részletesen a ,Kotelezettségvallalas szabalyzat”
szabélyozza.

8.4, Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezet{ség

Az intézménynél az epyes vagyonnyilatkozat-iételi kotelezettségerdl a 2007, évi CLIL térvény

rendelkezik. A t6rvény 3. § (1) bekezdésének c) pontja alapjdn vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett személy az intézményvezetd.

9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatn,

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatdsat —
szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.
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10. Az intézményben végezhetd reklimtevékenység

Az intézményben rekldmhordoz6 csak az intézményvezet$ engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozdt kitenni, amely személyiségi, erkélesi jogokat sért.
Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erfszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kbmyezet, a természet kérositdsara Ssztdndzne.

11. Belsd ellendrzés

Az intézmény bels6 ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az intézmény
vezetbje a felelds.
A belsd ellendrzés feladatksre magaban foglalja az intézményben folyd

— szakmai tevékenységgel Osszefiiggt, és

— a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellentérzési feladatokat.

A szakmal ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellenbrzési terv az intézményi
munkaterv melléklete.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

— az ellenérzés formajat,

— az ellen6rzési teriileteket,

— az ellendrzés f6bb szempontjait,

— az ellendrzitt idészak meghatdrozasat,

— az ellenérzést végzo(k) megnevezését,

— az ellen6rzés befejezésének idépontjat,

— az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idépontjat és modjat.
Az ellenbrzések tapasztalatait az intézményvezet6 folyamatosan értékeli és azok alapjan a
szitkséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.
Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,
valamint dolgozoi ériekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény vezettje tajékoztatja.

12. Intézményi 6vo, védo eldirasok

Az intézmény minden dolgoz6janak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye esetén a
szikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell az SZMSZ meliékletét képezé Munkavédelmi szabalyzatot és
Tiizvédelmi szabalyzatot, valamint tiz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés wtjat.

12.1. Kockazatértékelés

A kockdzat valamely cselekvéssel jard veszély, veszteség lehetbsége. A nem ismert negativ
hatdst vagy valosziniiségli esemény a veszély, Negativ hatds a kitizétt célok meghitsuldsa,
valamint a tervezett eroforrasok, illetve id6tartam tliépése. Nem kockézat az, ami bizonyosan
bekdvetkezik, vagy biztosan nem kdvetkezik be.
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A kockazatértékelés a munkahelyi veszélyekbdl adédd egészséei és bizfonsigi kockdzatok
értékelésének egyik formdja. Minden olyan tényezd értékelése, mely sériilést, egészségligyi
allapot romlast, fizikai kérosodast okozhat a munkavallal6 részére.

A kockézatériékelés a munkafolyamatok, a munkakéryezet és a munkavallalé kapesolatanak
valamennyi szempont figyelembe vételével t6rténd vizsgdlata és értékelése. Annak megitélése,
hogy mi okozhat sériilést, balesetet, kart, illetve, hogy milyen intézkedések szitkségesek ezen
artalmak cstkkentésére, megsziintetésére.

A Budapest Févéaros XVIIL. keriilet Pestszentlrinc-Pestszentimre Onkorményzata Eletfa
Szocidlis Szolgalatndl a kockazatértékelés a kovetkezd csoportositias figyelembe vételével
készul:

— munkahely, munkahelyi kérnyezet,

— gép, munkaeszkdz, munka targya,

— tevékenység, munkakér,

- veszélyes anyag.

A megelbzés, az 4rtalmak cstkkentése, megsziintetése érdekében megteendd intézkedések
stirgOsségi osztalyok szerint:

— intézkedést nem igényel,

— hosszi tava intézkedés javasolt,

— kozéptavu intézkedes javasolt,

~ azonnali intézkedés javasolt.

A veszély bekvetkezésének valdszinlisége szerinti csoportositas:
— valészinitlen,
— lehetséges, de nem valdszint,
—  valdszini,
— elkeriilhetetlen.

A sériilés lehetséges mértéke szerinti csoportositas:
— kisebb személyi sériilés,
—~  stlyos személyi sériilés,
— életveszélyes, haldlos sériilés.

12.2. Bombariadd esetén kovetendd eljaras

Akinek tudomdsdra jut, hogy az épliletben bombédt vagy ahhoz hasonld robband eszkézt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kételes az intézmény vezetjét.

Az intézményvezetd vagy szakmai vezetGje a lehetd legrdvidebb idén beliil értesiti errdl a
tényr6l az épiiletben 1€v6 valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulési terv szerint az épiilet
elhagyasat.

Az intézmény valamennyi vezetdje, szakmai vezetdje kozremikodik az intézmény elhagydsanak
lebonyolitasaban,

Az intézményvezetd utasitdsdra értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltésdgot a bombariadérol.

Az SZMSZ és mellékleteinek naprakész 4llapotban tartasar6l az intézmény vezetdie
gondoskodik.
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Jelen modositott Szervezeti és Miiksdési Szabilyzat a Budapest Févaros XVIII. keriilet
Pestszentl6rinc-Pestszentimre  Onkorményzata Képviselé-testiiletének Népjoléti Bizottsiba
hatérozatéval 1ép hatélyba és visszavondsig érvényes. Egyidejiileg a Budapest Févaros XVIIL
keriilet  Pestszentlérinc-Pestszentimre  Onkorményzata Képviseld-testitletének  Népjoléti
Bizottsaga 494/2015. (XI1.09.) szamu hatdrozataval jovéhagyott Szervezeti és Miiksdési
Szabélyzat hatalyat veszti.

Budapest,

dr. Barnané Matazsdi Edit
intézményvezetd
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V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Budapest Foévdros XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata Eletfa
Szocialis Szolgalat Szervezeti és Miukddési Szabalyzatat a Budapest Févaros XVIIL keriilet
Pestszentlorine-Pestszentimre Onkorméanyzata Képvisel§-testiiletének Népjoléti
Bizottsdga............ooevnnennn sz. hatarozataval jovdhagyta, ..................... napjan lép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

Budapest,

Jévahagyom:

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

fenntartd részérdl
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Székhely intézmény
1184 Bp. Lakatos 4t 9,

Budapest Févaros XV keriilet Pestszent!grine-
Pestszentimre Onkormanyzata Eletfa Szocialis

Szolgéiat

Intézményvezets

Telephely intézmeény
- 1183Bp. Gérdonyi u. 14.
- 1183 Bp. Qydmr

Kézponti irdnyit4s
Szakmai Egység

1f6 adminisztrator
0,5 18 takarite

Budapest F6viros xviil. keriilet
Pestszentlérinc - Pestszentimre
Onkorményzata Eletfa Szocidlis
Szolgdlat
Ezlistfenyd Nappali Szoigalat

sev -

Of (it 178,

Etkeztetés

118 szocidlis segits

116 konyhai kisegité takaritd
Hazi segitségnyujtds

118 vezets gondozg

f
|

S & szocialis gondozg

id&sek nappali ellatisa
116 nappali elldtss vezetd

116 szocidlis gondozé
0515 BYSgymasszir

1 f6 nappali elldtas vezetd

Etkeztetds

Budapest Fvaros XVil]. keriilet
PestszentlGrinc - Pestszentimre
Onkormanyzata Eletfa Szocidlis
Szolgélat
Napraforgg Nappali Szolgsiat

1,5 f§ konyhai kisegitd takarito

ldések nappali ellatisa
18 szocialis gondozd

118 nappali ellstss vezetd

Etkeztetés

16 konvhai kisegits takarits

ld8sek nappali ellgtasa
116 szociélis gondozs

18 kertész-karbantartg- postazd

T fliggelmi kapcsolat
TTTrmese----- - munka kapesolat



Budapest XVIIL ker. Pestszenttfrine-Pestszentimre Onkorminyzat
GYONGYVIRAG SZOCIALIS

SZOLGALAT RS R
1182 Budapest, Marosvisirhely u. 6-8.
Tel: 297-0057

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA




1.

,  LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rbgzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
mikddési szabalyait.

3.

Gybngyvirag Szocidlis Szolgalat jogallasa

A Gydngyvirdg Szocialis Szolgélat (a tovabbiakban: GySzSz) a Budapest XVIII. keriileti
Onkormanyzat fenntartdsaban mitk6ds személyes gondoskodast nyajté alapellatasokat
biztositd intézmény, melynek élén az intézményvezeto all.

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogkort a Budapest Févaros XVIII. keriilet
Onkormanyzat Képviseld Testiilete gyakorolja.

A GySzSz engedélyezett |étszama 43,5 £6.

A GySzS8z jogi személyiséggel rendelkezd, onalldan mikodé és gazdalkods koltségvetési
szerv. A milkédési koltségvetése a Budapest Févaros XVIIL ker. Onkormanyzat
kéltségvetési fejezetén beltl 6nalld cimet képez,

Az intézmény feliigyeleti szerve a Budapest Févaros XVIII. ker. Pestszentlfrinc-
Pestszentimre Onkorményzat Képviselé—testiilet, valamint a Budapesti Kormanyhivatal
Szocidlis és Gyamhivatal Szakigazpatasi Szerve.

Az GySzSz-nél foglalkoztatott kozalkalmazottak felett a munkaltatéi jogkort az
intézményvezetd gyakorolja.

A GySzSz az intézményvezetd vezetése alatt 4110 6t szakmai egységben latja el feladatait.
Harom szakmai egység az intézmény székhelyén, két szakmai egység az intézmény
telephelyéin mikodik.

A székhely és a telephely egy koltségvetési szervet képeznek.

A GySzSz szervezeti felépitését az 1. fliggelék tartalmazza.

Gydngyvirdg Szocidlis Szolgilat azonosité adatai

A Gyongyvuég Szociélis Szolgalat alapadatai a kévetkezok:

megnevezése: Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre
Onkorméanyzat Gysngyvirdg Szocialis Szolgslat;
roviditett megnevezése: GySzSz;

székhelye: 1182 Budapest, Marosvasarhely u, 6-8.;
telephelye: 1182 Budapest, Fogaras u. 1.

telephelye: 1188 Budapest Cimer u. 88.

levelezési cime: 1182 Budapest, Marosvasarhely u. 6-8.;
internetes elérhetség: www.gyongyvirag.hu;

kézponti e-mail cim: kozpont@gyongyviragl 8.hu;
telefonszam: 297 0057,

faxszam: 297 0056;

statisztikal szdmjele: 15799177881032201
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— addigazgatasi szama:15735818-2-43;

— Térzskdnyvi nyilvantartasi szama: 799173;

- bankszadmlaszdma: UniCredit Bank 10918001-00000129-13560007,;
— Eredeti alapité okirat sz4ma:396/2012 (VIL.05.) sz. Kt. hatarozat.;

Kiadta: Budapest Févaros XVIIL ker. Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorményzat

Polgarmestere
Alapité okirat modositasa: 2016.szeptember 30.
Kiadta: a Budapest Foévares XVIH. ker. Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormaéanyzat

Polgérmestere

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény tdrvényes mikodését a hatadlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évé
alapdokumentumok hatérozzédk meg.

4.1. Alapité okirat

Képvisclé-testiilete a 395/2012. (VILO05.) szami hatarozataval 2012, szeptember 1. napjaval
létrehozza a Gyongyvirag Szocialis Szolgilat intézményét

A Képvisel6-testiilet 364/2016 (IX.13.) szam hatarozata szerint 2017. janudr 1-jét6] a Borostyan
Szocialis Szolgélat a Gydngyvirag Szocidlis Szolgalat telephelyeken miikodik Barostyan Nappali
Szolgalat néven.

4.2, Mikédési engedély

Az Intézmény a Budapest Févéros Korméanyhivatala Szocidlis és Gyamhivatal altal kiadott
mitkodési engedély alapjan latja el a feladatat.

4.3. Eves munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasira intézményi munkatervet készit.
Az éves munkaterv dsszedllitasahoz annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben miksdo,
vezetést segitd testiletektdl, szervektdl, kozOsségekt6l, szakmai vezetSkts!,

Az elkésziilt munkatervet az intézmény dolgozdival ismerteti, valamint killdi az intézményben
mitkddé, vezetést segitd testitletek, szervek, kozdsségek képviseldinek és a feliigyeleti szervnek,
valamint a fenntartdnak jovahagyas végett.

Az intézmény vezetbje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi €s értékeli.

4.4. Egyéb dokumentumok

Az intézmény mikédését meghatdrozé dokumentum a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat,
valamint azok kotelezd mellékletét képezd dokumentumok, a szakmai és gazdasigi munka vitelét
segitd klilonféle szabdlyzatok, munkakéri leirdsok.



Az SZMSZ-hez az alabbi fiiggelékek kapcsolodnak:

— Pénzkezelési szabalyzat

— Leltarozasi szabalyzat /GESZ/

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabdlyzata /GESZ/
— Munkavédelmi szabalyzat

-~ Munkaruha szabalyzat

— Toazvédelmi szabalyzat

— Iratkezelési szabalyzat

~ Kulcskezelési szabalyzat

— Hazirend

— Cafetéria szabalyzat

— Utazési koltségtérités szabdlyzata

— Gépkocsi lizemeltetési szabélyzat

— Mobiltelefon hasznalat koltségtéritési Szabalyzat

~ Eszk6z8k és Forrasok értékelési szabalyzata /GESZ/

— Biztonsagi és Vagyonvédelmi szabdlyzat

— Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat /GESZ/
~ Onkoltség szamitasi szabélyzat /GESZ/

— Gazdalkodési szabalyzat /GESZ/

5. A GySzSz bélyegzdje
Székhely intézmény 1.

leirdsa: 30 mum &tmer6jli korbélyegzd, melynek fels6 korfelirata:

Budapest Févaros XVIIL ker. Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormaényzat, a bélyegz§ kdzépsd
mezdjében a Magyar Koztdrsasag cimerével, alatta félkorben Gydngyvirdg Szocidlis Szolgalat
felirattal.

Székhely intézmény I1.:

leirdsa: 30 mm atmeér6ji korbélyegzd, melynek felsd kérfelirata:

Budapest Févaros XVIII, ker. Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzat, a bélyegzd kdz€ps6
mezdjében a Magyar Koztdrsasdg cimerével, alatta félkdrben Gydngyvirdg Nappali Szolgélat
felirattal.

Telephely intézmény Reménység Nappali Szolgalat

leirasa: 30 mm atmérdji korbélyegzd, melynek felsd korfelirata:

Budapest Févaros XVIIL ker. Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorményzat, a bélyegzé kozépss
mez&jében a Magyar Koztarsasag cimerével, alatta félkérben Gydngyvirdag Szocidlis Szolgalat
Reménység Nappali Szolgalat felirattal.

Telephely intézmény Borostyan Nappali Szolgalat

leirdsa: 30 mm atméréji korbélyegzo, melynek felsé krfelirata:

Budapest Févaros XVIIL ker. Pestszentl8rinc-Pestszentimre Onkorményzat, a bélyegzé kozépsd
mezdjében a Magyar Koztarsasag cimerével, alatta félkdrben Gyongyvirdg Szocialis Szolgalat
Borostyéan Nappali Szolgéalat felirattal.




Intézmény cimbélyegz0i:
Székhely intézmény 1.

leirdsa: 73X 35 mm &tmérdjii téglalap alaktl, melynek felsd felirata:

Budapest Févaros XVIIIL. ker. Pestszentlorinc-Pestszentimre Onkorményzata, kézéps6é mezdjében
Gydngyvirdg Szocidlis Szolgalat, alatta 1182 Budapest Marosvasdrhely 6-8. tel: 297-0057
felirattal.

Székhely intézmény 1.

leirasa: 73X 35 mm atmérdjl téglalap alakd, melynek fels felirata:

Budapest Févaros XVIIL ker, Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata, kézéps6 mez6jében
Gybngyvirdg Szocialis Szolgélat, alatta Gydngyvirdg Nappali Szolgalat, alatta 1182 Budapest
Marosvasarhely 6-8. tel: 292-5303 felirattal.

Telephely intézmény Reménység Nappali Szolgélat

leirdsa: 73X 40 mm &tmérdjt téglalap alak(, melynek fels6 felirata:

Budapest Févaros XVIIL. ker. Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata, k6zéps6 mez6jében
Gybngyvirdg Szociadlis Szolgdlat, alatta Reménység Nappali Szolgalat, alatta 1182 Budapest
Fogaras u.1. tel: 295-5808 felirattal.

Telephely mtézmény Borostyan Nappali Szolgélat

leirasa: 73X 40 mm atmér6jli téglalap alak(, melynek felsé felirata:

Budapest Févéros X VIIL ker. Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkormanyzata, kézéps6 mezéjében
Gydngyvirag Szocialis Szolgalat, alatta Borostyan Nappali Szolgalat, alatta 1188 Budapest Cimer
1.88. tel: 296-3282 felirattal.

A GySzSz és szervezeti egységei altal hasznalt tovabbi bélyegzdket az lratkezelési Szabalyzat
fiiggelékét képezd bélyegzd-nyilvantarts tartalmazza.
6. Az intézmény alaptevékenysége

Szocidlis alapszolgaltatasok, étkeztetés, hazi segitségny\jtas, id6sek és fogyatékos személyek
nappali ellatasa, szallitasi szolgdltatds biztositdsa.

6.1. Szakagazat szima, megnevezése

Id6sek, fogyatékosok szocidlis ellatdsa bentlakas nélkiil
6.2. Kormanyzati funkci6é, megnevezése

102030 Idosek nappali ellatdsa

101221 Fogyatékossdggal €16k nappali ellétasa

107051 Szocialis étkeztetés
107052 Hazi segitségnyijtas



6.3. Az szocidlis alapszolgaltatisok megszervezésének helyszinei
102030 Id6sek nappali ellatasa

1182 Budapest, Fogaras u. 1.

1188 Budapest Cimer u. 88.

101221 Fogyatékossaggal €16k nappali eilatdsa
1182 Budapest, Marosvésarhely u. 6-8.

107051 Szociélis étkeztetés

1182 Budapest, Fogaras u. 1.

1188 Budapest Cimer u. 88,

107052 Hazi segitségnyijtas

1182 Budapest, Marosvésarhely u. 6-8.
1188 Budapest Cimer u. 88.

Szocidlis alapszolgéltatdson kiviil nyGjtott egyéb szolgdltatas:

Személyszallitasi szolgaltatds
1182 Budapest, Marosvasdrhely u. 6-8,

6.4. Az ellatasok engedélyezett féréhelyszamai

GyOngyvirdg Szocialis Szolgalat

Fogyatékosok nappali ellatasa: 30 6.

Hazi segitségnydjtas: 72 6.

Gyongyvirdg Szocialis Szolgalat Reménység Nappali Szolgalat
1d6sek nappali ellatdsa: 50 £6.
Gytngyvirdg Szocialis Szolgalat Borostyan Nappali Szolgalat

Id6sek nappali ellatasa: 50 6

6.5. Az intézmény miikidési teriilete

A hazi segitségnytjtas, étkeztetés, idosek nappali elldtdsa vonatkozassban a Budapest XVIIL ker.
Pestszentl6rinc-Pestszentimre kozigazgatdsi teriilete, a fogyatékos személyek nappali elldtisa

vonatkozasaban Budapest és Pest megye.

6.6. Gazdalkodas formdja

A koltségvetési szerv tipus szerinti besoroldsa: személyes gondoskodést ny(ijté intézmény.

Gazdalkodasi besoroldsa: 8nalldéan mikédé koltségvetési szerv.

Az intézmény teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv, szocidlis alapszolgaltatisokat
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biztositd intézmény. Gazdalkodasi feladatait a Budapest X VIIL. keriilet Gazdasagi Ellaté Szolgalat
(GESZ) latja el, gazdalkodasi tevékenységében korldtozott jogositvanyokkal rendelkezik.

A Gybngyvirag Szocidlis Szolgalat vezetdje 6nallé munkaltatéi és bérgazdalkodasi jogkorrel
rendelkezik.

7. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamdra jogszabdlyokban, Képviselé-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- €s hatiskdri, szervezeti és mikodési elbirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
e a7z intézmény dolgozdira,
e azintézményben miiksdo testitletekre, szervekre, kzosségekre,
e az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevikre,

1L FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hatdskore

Az intézmény szédmdra meghatarozott feladatoknak és hataskérSknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik,

A feladatok és hatasktrok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapit6, fenntarté
&ltal az intézmény egyes szervezeti egységeire, dolgozoira kételezéen eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.

Az intézmény kdzfeladatai:

Etkeztetés: a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokr6l sz6l6 1993, évi Il torvény
(tovabbiakban Szt.) 62. § (1) bekezdése alapjan

Hazi segitségnytjtds: a Szt. 63. § alapjan

Id8sek nappali ellatdsa: a Szt. 65/F. § (1) bekezdés a) pontja alapjan

Fogyatékosok nappali ellatasa: a Szt. 65/F. § (1) bekezdés a) pontja alapjén

Személyszallitasi szolgaltatas

Az intézményben foly6 tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatdrozzék meg:

— 1993. éviIIL torvény a szocidlis igazgatasrél €s szocidlis ellatasokrol

29/1993.(11.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nydjt6 szocidlis ellatasok téritési
dijérol

9/1999. (XL24.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nywjté szocidlis ellatdsok
igénybevételérdl (a tovabbiakban: Ir.)

321/2009. (X1I. 29.) Korm. rendelet a szocialis szolgéltatOk és intézmények miikodésének
engedélyezésérdl és ellendrzésérol
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- 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocidlis, a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények 4gazati azonositojardl €s orszdgos nyilvantartasarsl (tovébbiakban:
Korm.r.)

— 340/2007. (XIL 15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodds igénybevételdvel kapcsolatos
eljardsokban kézremik6dd szakértokre, szakértdi szervekre vonatkozo részletes szabalyokrél

=~ 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst nyGjté szocidlis intézmények
szakmai feladatairél és miikodésik feltételeirsl (a tovdbbiakban: R.)

— 8/2000, (VII1.4,) SZCSM rendelet a szemeélyes gondoskodast végzs személyek adatainak
miikodési nyilvantartdsarsl

— 9/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodést nydjté  szemeélyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgirol

~  36/2007. (XI1.22.) SZMM rendelet a gondozési sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapul¢ szocialis raszorultsdg vizsgélatanak és igazolasanak részletes szabalyairél

— 1992, évi XXXIII. t6rvény a kozalkalmazottak jogallasars! (Kjt.)

— 2012.évil. t6rvény a Munka Torvénykonyvérsl (Mt.)

— 2000. évi C. térvény a szamvitelrsl

= 2013. V. térvény Magyar Koztarsassag Polgari Torvénykonyve

— 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél

~ A személyes gondoskodast nytijt6 szocialis ellatasok igénybe_yételérél €s térftési dijaird! sz616
12/2008. (IV. 22.) énkorményzati rendelet (a tovabbiakban: Or.)

— a2011. évi CXILI. térvény az informaciés énrendelkezési jogrdl és az informacitszabadsdgrél

= a201L. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrs]
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’ UL FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

A Gyongyvirdg Szocidlis Szolgalat 6nalléan miksds és gazdalkodd intézmény, élén az
intézményvezetsvel,

A Szolgélat a feladatait &t szakmai egység kialakitasaval l4tja el oly moédon, hogy hdrom szakmai
egyseg a székhelyen, két szakmai egység a telephelyein miikodik.

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezeti szintjeinek meghatdrozisandl elsédleges cél,
hogy az intézmény a feladatait zavartalanul és zbkkendmentesen l4ssa el a jogszabélyokban
foglaltaknak és a szakmai kévetelményeknek megfelelen. Az intézményvezets és a szervezeti
egységek vezetdi kozott fiiggelmi kapcsolat van. A szervezeti egységek vezetdi munka
kapcsolatban 4llnak egymassal.

A szervezeti egységekben dolgozok kozvetlen felettese a szakmai vezetd, munkiltatsja az
intézmény vezetdje. Kivételt képez a Borostyan Nappali Szolgélat telephelyen miikéds hazi
segitsegnyvjtast ellaté gondoz4si csoport, amelynek szakmai vezetbje a vezet gondozd és
szervezetileg a gondozé-szallit6 szolgdlathoz tartoznak.

A Szolgalatnal foglalkoztatottak esetében a munkaltatsi jogokat az intézményvezets gyakorolja,
munkakdr szerinti meghatarozott feladatok elldtasanak modjat, tartamat a szervezeti egység
vezetdje hatdrozza meg és ellendrzi.




2. Az intézmény belsé szervezeti egységei, intézmény vezetése
GySzSz—nél az alabbi szakmai egységek mitkddnek:

Székhelyen miikddé szakmai egységek megnevezése:
- Kozponti, irdnyitési feladatokat ellst6 szakmai egység,
- Gybngyvirdg nappali szolgélat,
- Gyongyvirdg gondoz6, szallité szolgélat,

személyligyi feladatainak ell4tésa,
Az intézményvezets adminisztricids munkdjinak segitése, iratkezelési, iktatdsi, irattérazasi,
leltarozasi feladatok ellatdsa, Szakmai egységekben a mentalhigiénés feladatok ellatdsa.

Kézponti, irdnyitasi feladatokat ell4té szakmai egység engedélyezett létszama: 2 5
- 1 f6 intézményvezets
- 2 {0 gazdasagi, munkailgyi feladatokat ell4td adminisztrator
- 116 mentélhigiénés munkatars

Gydngyvirag gondozé, szallito szolgilat feladata:

letékességi teritletén a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatdsok keretéhen a hézi
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segitségnytjtds megszervezése, miikodtetése, az ellatds irdnt ¢érdekl6dok tajékoztatisa. A

miikbdtetése. A szallitdsi szolgéltatas mikodtetésével biztositjuk a szocidlis szolgaltatdsokhoz az
egeészségiigyi ellatasokhoz vald jobb hozzajutast.

Gondoz6 szolgalat szakmai egység szakmai feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében
gondozasi csoportot miiksdtet a Borostyén Nappali Szol gélat telephelyen,

A telephelyen miiksds gondozasi csoport szakmai munkéjat a csoportvezetd gondozé koordinalja
a vezetd gondozo irdnyitdsa mellett,

Gyongyvirag gondozé, szallité szolgélat szakmai egység, élén a veze(s gondozo 4ll.

Gybngyvirdg gondozé, szallits szolgélat szakmai egyseg engedélyezett 1étszéma: 18 5
- 116 vezets gondozé
- 118 csoportvezets pondozé
- 13 18 szocialis gondozo
-3 gépkocsivezetd, melybél két 15 osztott munkakérben elldtia a sz€khely és a RNSZ
telephely karbantarté/kertésy feladatokat.

Gyodngyvirdg nappali szolgalat szakmai egység feladata;

Illetékességi teriiletén, de elsbsorban Budapest XVIIL keriiletében kozépsilyos felnétt
fogyatékkal €16k részére a személyes gondoskodast nyujto szocidlis ellatasok keretében a nappali
elldtds megszervezése, mitkodtetése, az ellatss irant érdekl6dok tdjekoztatasa,

Nappali ellatds keretében az ellstsst igénybevevik fejlesztése, gondozasa, napi kétszeri étkeztetés

biztositasa.




- 116 terapids munkatérs

- 415 szocidlis gondozd

- 0,518 gybégymasszér, mely osztott munkakérben a Reménység Nappali Szolgélatnal is a
gydgymasszori feladatokat,

- 116 konyhai kisegits,

- 115 takarito

Szolgalat telephetyein miiksds szakmai egység megnevezése;

L Reménység Nappali Szolgélat

Nappali szolgalat Szakmai egység feladata:

illetékességi  terfiletén biztositia, a koruk, egeszségi allapotuk, pszichidtria vagy

Reménység nappali szolgalat szakmaj egység, €lén a nappali ellatss vezetd all.
Reménység nappali szolgélat szakmaj egység engedélyezett létszama: 6 5

id6sek nappali ellatésa:
- 1 6 nappali ellatst vezetd
- 218 szocidlis gondoz6
étkeztetés:
- 116 szocidlis segitd
- 2 {8 konyhai kisegitd, mely elldtja a nappali ellatdsban a takaritoi feladatokat

IL. Borostyéan Nappali Szolgslat

Nappali szolgélat szakmai egység feladata:
Illetékességi teriiletén biztositja, a koruk, egészségi allapotuk, pszichiatria vagy
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szenvedélybetegségiik, hajiéktalanséguk, szociélis helyzetiik miatt Stkeztetésre szorulsk részére a




idések nappali ell4tisa:

1 18 nappali ellatast vezetd
2 8 szocialis gondozé

étkeztetds:

I 18 szocialis segitd
2 6 konyhai kisegitd, mely cllatja a nappali ellatdshan a takarit6i feladatokat

3. Az intézményben pénziigyi-gazdaszigi tevékenységet elidtok

intézményvezets

szakmai egység vezetdk

szocialis segité

adminisztritor

HSNY-ben dolgozo szocidlis gondozék

Intézményvezets

Felelbs az 6nalldan miikéds Intézmény gazdalkodéasdért

Felelés az intézmény koéltségvetésének betartasadrt

Felel8s az intézmény igazoldsi, teljesitési, elszdmolasi, vagyon nyilvantartasi, védelm;
rendjének kialak{tdsaért,

Beszamol4si k(')‘telezettsége van a Fenntarto felé

Szervezeti egység vezets (k)

Felel6s az 4ltala vezetett egység hatékony gazdalkodasdgért
Felelds a férbhelyek hatékony kihasznéltségéért

beszerzésében

Pénzkezelési feladatokkal megbizott egyéb dolgozé(k)

szocialis segits:

Ellatja az étkeztetés, idgsek nappali ellétasa, hizi segitségnyujtas, szallitasi szolgdltatasok
biztositdsahoz kapcsolGda pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat,

hdzi segitségnyjtisban dolgozé gondozs:

Lo ror »

Elldtja az hazi segitségnyvijtdsban részesiilak szemelyi téritési dijainak beszedését,
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adminisztrator:

— Ellatjia az intézmény gazdalkodasdval, pénzkezelésével kapcsolatos feladatokat,
kozrem(kodik a targyi eszkdzok, anyagok beszerzésében.
~ Ellatja az intézmény személyligyi feladatait.

4. Munkakori leirdsok

Az mtézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri lefrdsok tartalmazzak. A
munkakori leirdsok tartalmazzék a foglalkoztatott dolgozdk jogéllasat, a szervezetben elfoglalt
munkakdrmek megfelelden feladatait, jogait és kételezettségeit névre szoldan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi, valamint feladat véaltozasa
esetén azonnal médositani kell.

A munkakori lefrasok elkészitéséért és aktualizdlasaért az intézményvezet felelés.

5. Az intézmény vezetése és munkatirsainak, feladatai

5.1. Intézményvezeté (munkakore: szocidlis szakért)

5.1.1. Jogéllasa, megbizott magasabb vezetd
— az intézményvezetdt palyédzat Utjan a Képviseld Testiilet bizza meg hatdrozott idére, az
intézményvezetd felett munkdltatdi jogokat a Képviseld Testiilet gyakorolja felette,

— egyszemélyi felel8s az intézmény mitkddéséért és gazdalkodasaért.

5.1.2. Feladatai

— gondoskodik az intézmény jogszerd, hatékony muikddtetésérol

— az intézmény dolgozéi felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

— figyelemmel van a jovahagyott koltségvetésen beliil a 1étszadm és bérgazdaikodasra,

— vezeti az intézményt, felelds az intézmény mikodéséért és gazdalkodasaért,

—  biztositja az intézmény miikodéséhez szilkséges személyi és targyi feltételeket,

— képviseli az intézményt kiilsd szervek eldtt,

— tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasigi mikodésének
valamennyi teriiletét,

— cllatja az intézmény miikdését érinté jogszabalyokban, énkormanyzati rendeletekben és
déntésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

—  elvégzi az intézmény belsd ellendrzését, éves ellendrzési tervet készit,

— elkésziti, elkészitteti, karbantartia az intézmény SZMSZ-ét, szakmai programjat,
kdtelezben elbirt szabalyzatait, tovibbd az intézmény mikodését segité egydh
szabalyzatokat, rendelkezéseket,

~ elkésziti az éves munkatervet, annak végrehajtasat ellendrzi,

— elkészitteti a szakmai egységek éves munkatervét, annak végrehajtisat ellenérzi,

- elkésziti a munkakori leirdsokat, szikség szerint médositia,

— biztositja a dolgozdk egészséges és biztonsagos munka feltételét,

— kapcesolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

— tamogatja az intézmény munkdjdt segité testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

— folyamatosan értékeli a vezetést, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkéjat,
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kivizsgélja az Intézményhez érkezett panaszokat,

tart6s tavolléte esetén feladatait a helyettesitéssel megbizott szervezeti egység vezetdje
latja el, aki személyi és ksltségvetési kérdésekben nem dénthet,

tovabbi feladatait részletesen a munkakéri leirdsa tartalmazza.

5.2. Mentalhigiénés munkatdrs

3.2.1.

52.2.

Jogallasa

— az intézményvezetd dontése alapjdn a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve tdlti be
munkakort,

— kozvetlen felettese a fogyatékosok nappali ellatasvezetd.

Feladatai
munkajét osztott munkahelyen a Gydngyvirdg nappali szolgalatnal az értelmi fogyatékosok
nappali elldtds €s a Reménység Nappali Szolgélatnal az id6sek nappali ellatasa teriiletén
végzi.
felismemi a tarsadalmi &nszervezddési és nsegité igényeket, kezdeményezéseket,
felismemi a csoportalakitds lehetSségeit, kozremikodni a kiilénbszé céli csoportok
szervezésében,
az ellatottak részére kivélasztja a foglalkoztatds, a szérakoztatds, az ismeretterjesztés, a
testedzés adott koriilmények kozott alkalmazhaté modszereit, a fejlesztd pedagdgus,
szocidlis gondozdk €s a gydgymasszér segitségével,
segit szervezni a szabadidgs, kulturdlis és fejleszté programokat,
szervezi €s irdnyitja a rehabilitacids és rekreacios foglalkozasokat,
munkdja soran alkalmazza a koztsségi mentalhigiéné modszereit, Atlatja teriileteit és
felismemi a beavatkozas kompetencia hatérait,
felismeri a krizis helyzeteket, a krizist provokalo fejlédési szakaszokat és élethelyzeteket,
meg kell hallania és megfeleléen értelmezni a ,ecry for help" (segélykialtis)
kommunikacidt, a krizisallapot szakaszait,
meg kell taldlnia a vilsag folyamatdban a mentalhigiénés segitségny\jtds lehet6ségeit,
az ellatottakkal segit6 kapcsolatot kell kialakitani, miikodtetni és lezamni,
értelmezi az esetleiras, esetelemzés kévetelményeit, szabalyait,
felhasznalja munkédjédban az esetmegbeszélés és a szupervizid sordn szerzett tapasztalatait,
elésegiti egyéni vagy teamben a kliens lelki és szocidlis egyenstlydnak megtartésat,
visszaallitasat,
értekeli a segitd folyamatot, az alkalmazott mdédszereket és sajat szerepét,
tavolléte esetén a terapids munkatars helyettesiti,
tovéabbi feladatait részletesen a munkakdri leirdsa tartalmazza.

5.3. Adminisztrator

53.1L

Jogéllasa hatdrozatlan id6re kinevezett kizalkalmazott
az. adminisztratort palydzat Utjdn az intézményvezetd valasztja ki és 4 hénapos prébaidf
kozbeiktatasival az intézményvezeté hatdrozatlan idére nevezi ki, Hatarozott idejdt a
kinevezés, ha a munkakdr helyettesités céljabdl kertil betoltésre.
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5.3.2 Feladatai

elltja a Szolgdlat szakmai egységeinek dolgozéival kapesolatos valamennyi munkatigyi
feladat eltkészitését,
végzi a be- és kilépd dolgozék munkatigyi adminisztraciéjaval kapesolatos teendéket az
el6iras szerinti nyomtatvanyok felhasznalasaval,
KIR programban rogziti a foglalkoztatissal kapcsolatos iratokat, elkésziti a havi,
negyedéves éves, jelentéseket,
ellen6rzi a belépd dolgozé altal rendelkezésre bocsatott dokumentumokat, az iskolai
vegzettséget igazold bizonyitvanyok hitelességét, a munkakori alkalmassagi vizsgalat
eredményét, az erkdlesi bizonyitvany meglétét,
gondoskodik az 1 belépd dolgozok munka-, tliz-, és balesetvédelmi oktatasanak
végrehajtasarol,
nyilvantartja az egyes szervezeti egységekben a statuszokat, a betsltott és betdltetlen
allashelyeket,
tsszedllitja az el6irt, és szikséges munkaligyi statisztikakat, kimutatésokat,
szoros munkakapcsolatot tart fenn a GESZ munkaiigyben illetékes munkatarsaval, és a
MAK iigyintézéivel,
vezeti a targyi eszkGznyilvantartdst,
részt vesz a Szolgdlat leltdrozasi feladataiban,
vezeti a pénzkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat és elszamoldsokat,
felméri a készpénzsziitkségletet,
részt vesz készpénz felvételben (GESZ),
vezetl a szigort szamaddsu nyomtatvanyok nyilvantartasat,
el6késziti, vezeti a bérszamfejids alapjat képezé dokumentumokat (pl. jelenléti iv,
szabadsag engedély),
gondoskodik a telefonlizenetek fogadasardl, tovabbitdsardl, valamint telefonon térténé
fizenetek elkiildésérol,
a bejovd €s kimend levelek iktatdsa, iratkezelés az érvényben 1év6 szabalyzat szerint,
levelek, felmérések, kimutatasok, értesitések elkészitése,
ligyintézési, postazasi feladatok ellatdsa,
a szamitdgépes levelezés, adatrigzités, adatok frissitése,
helyettesitését az intézményvezets altal ezzel a feladattal megbizott munkatars végzi,
tovéabbi feladatait részletesen a munkakdri leirasa tartalmazza.

5.4. Gyongyvirag nappali ellitis vezet6

5.4.1. Jogallasa

palydzat Gtjan az intézményvezetd a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve t6lti be
munkakdrt,

— kozvetlen felettese az intézményvezetd.

5.4.2. Feladatai

cllatja a vezetése alatt all6 szakmai egység napi szervezési, vezetési, ellendrzési feladatait,
elkésziti a szakmai egység munka tervét, a tervben rdgzitett feladatok végrehajtasarol
gondoskodik,
gondoskodik az elldtottak fejlesztési-gondozési terveinek elkészitésérd], feltilvizsgalatarsl,
megvalOsitasardl,
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tdjékoztatja az ellatas irant érdekl6dbket a nappali ellatds igénybevételének médjarsl,
tartalmarol,

el6kesziti az ellatds igénybevételéhez, megsziintetéséhez szitkséges dokumentumokat,
naprakészen vezeti az elldtasra vonatkozo szakmai dokumentacidkat,

képviseli az intézményvezetd megbizasa alapjan az intézményt kiilsd szervek elétt,
felelds a naprakész adatszolgaltatisért, napi havi jelentésért,

rendszeresen beszamol a szakmai egység tevékenységérdl az intézményvezetének,
kapcsolatot tart az észleld jelzOrendszer tagjaival,

szitkség esetén kezdeményezi az esetmegbeszélések megtartasat és tovabbi intézkedések
megtételét,

gondoskodik az dltala vezetett szakmai egységben a krizis helyzetek kialakuldsénak
megel6zésérdl, krizis helyzet esetén gondoskodik annak megsziintetésérol,

havonta megtartja a munkatarsi értekezleteket, negyedévente a sziiléi értekezletet,
tavollétében az intézményvezeté 4ltal irdsban megbizott munkatérs gondoskodik a
helyettesitésérol,

feladatait részletes munkakori leirdsa tartalmazza.

5.5. Terapias munkatars

5.5.1. Jogallasa

palyazat Utjan az intézményvezetd a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve t5lti be
munkakort,

kézvetlen felettese a GyOngyvirdg nappali ellatds vezetdie.

5.5.2. Feladatai

a nappali szolgalatot igénybe vevok szamdra elkésziti, értékeli, felillvizsgalja a fejlesztési
terveket a nappali ellatds vezetd irdnyitdsaval és a szakdolgozok bevondsaval,

egyéni fejleszté foglalkozdsokat tervez és vezet, a megtartott foglalkozasokat
dokumentalja,

gyogypedagdgiai felmérést készit

részt vesz a foglalkozasi csoportok kialakitisaban, segiti a kiscsoportok munkajat, a
foglalkozéshoz sziikséges anyagok beszerzését,

a foglalkoztatds sordn folyamatossdgot, rendszerességet, tervszerliséget biztost,
igyekszik az ellatottakban a hasznossag érzetét kifejlesztent,

részt vesz az intézmény programjainak megszervezésében, lebonyolitdsaban,

részt vesz az ellatottak hivatalos ligyeinek intézésében,

tavollétében a mentéalhigiénés munkatérs helyettesiti,

reszletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

5.6. Fogyatékosok nappali elldtisdban dolgozé szocidlis gondozé(k)

5.6.1. Jogallasa

az intézményvezetd dontése alapjan, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve tolti be
munkakort,

kozvetlen felettese a fogyatékosok nappali ellatdsvezetd.
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5.6.2. Feladatai

elvégzi az ellatdst igénybevevik gondozasat,

az ellatottak egyéni fejlesztési, gondozasi tervében foglaltak szerint kdzremiksdik a
kiscsoportos foglalkozdsok megszervezésében, lebonyolitdsaban,

kozremiikodik az  intézmény  napirendjében  meghatdrozott  tevékenységek
megvaldsitdsdban,

munkéja sordn figyelemmel kiséri az ellatottak érdekeit, emberi mélidsagat szem eltt
tartja a gondozast folyamat alatt,

figyelemmel kiséri az ellatottak jelzéseit, egészségi, mentalis 4llapotat, allapot valtozasrél
tajékoztatja a fogyatékosok nappali ellatas vezetdjét,

munkdjdhoz kapcsolédd dokumentacidkat, nyilvantartasokat naprakész vezeti,

az cllatottaknak segit a fliggbség- és szorongdsérzés, a fogyatékossdg tudatdnak
lektizdésében, az izolacio kikiiszEbdlésében,

gondoskodik arrél, hogy napkdzben az elldtottak a szitkséges gydgyszereket bevegyék,
segit dpolni a tagok csalddi és barati kapcsolatait, minden tagot igyekszik beilleszteni a
kbztsségébe,

helyettesitését a fogyatékosok nappali ellatasban dolgozd szocilis gondozé latja el,
részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

5.7. Gyégymasszér

5.7.1. Jogallasa

az intézményvezetd dontése alapjén, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve tolti be
munkakdrt,
kézvetlen felettese, a fogyatékosok nappali ellatas szervezéje.

5.7.2. Feladatai

munkdjat osztott munkahelyen a fogyatékosok, valamint a RNSZ idések nappali ellatasat
biztositd szakmai egységeiben végzi,

elvégzi az ellatottak egészségi allapotanak megfelelé gydgymasszazst,

gybgymasszazst a fogyatékosok nappali elldtasat igénybevevd, valamint a 75 év feletti
ellatottak részére csak orvosi javaslatra végez,

a masszazs megkezdése el6tt minden esetben tdjékozodik az cllatist igénybevevd
egeszségi allapotardl,

munkdjat a szakma szabalyainak betartasaval végzi,

napi munkdjarél igénybevételi naplot vezet,

hozzéjarul a csalddias 1égkor kialakitasdhoz, fenntartasdhoz,

helyettesitésérdl az intézményvezetbie gondoskodik,

tovabbi feladatait részletesen a munkakéri leirasa tartalmazza.

5.8. Reménység és a Borostyan Nappali ellatas vezetok

5.8.1. Jogallasa

a munkakdr betbliése pélydzat utjan a Kjt. rendelkezéseinek figyelembevételével, az
intézményvezetd dontése alapjan torténik,
kdzvetlen felettese az intézményvezetd.

16




5.8.2. Feladatai

ellafja az 4ltala irdnyftott szakmai egységben, a Szolgalat telephelyén az idések nappali
ellatdsanak, étkeztetésnek szervezési, vezetési, ellendrzési feladatait,

tdjékoztatia az ellatdsi teriiletén ¢éloket az A4ltala vezetett szocidlis alapellatds
igénybevételének modjardl,

megszervezi az idések nappali ellatadsanak programjait, gondoskodik a napi, heti, havi
programok pontos, elokészitett szinvonalas megrendezésérél,

elkésziti az ellatdsok biztositdsdval, megsziintetésével, igénybevételével kapesolatos,
jogszabalyokban eldirt szakmai dokumentécidkat,

koordinalja a nappali szolgélatnal dolgozok munk4jat,

gondoskodik a TAJ alapt nyilvantartasi kételezettséget teljesitésérol,

gondoskodik a személyi téritési dij befizetések szakszerti, szabalyzatokban el6irt
kezelésérol,

elkésziti a szakmai egység éves munkatervét, a tervben rojgzitett feladatok végrehajtasat
ellendrzi,

minden €v janudr 31-ig frdsban beszamol az el6z6 év szakmai munk4jarél,

képviseli az intézményvezeté megbizdsa alapjan az intézményt kiilsé szervek el6tt,
sziikség esetén kezdeményezi az esetmegbeszélések megtartdsat és tovabbi intézkedések
megtételét,

megtartja a havi munkatérsi értekezleteket,

részt vesz a vezetdi értekezleteken,

egyiittm{ikddik a szolgdlat més szakmai egységeivel a feladatok kéz6s megoldasanak
érdekében,

felelés az altala vezetett szakmai egység szakmai €s gazdasagi feladatainak hatékony,
jogszerll megszervezéséért, ellatasaért,

feladatait a részletes munkakéri leirasa tartalmazza,

Borostyan Nappali Szolgdlat szakmai egység vezetje a vezeté gondozoénével egyeztetve
kdzremlkddik a nappali szolgdlatndl miikod6é gondozdsi csoportban dolgozé szocialis
gondozok feladatellatdsanak magszervezésében.

5.9. Nappali ellatasban dolgozo szocidlis gondoz6(k)

5.9.1. Jogallasa

a munkakdr bettltése palydzat Gtjdn a Kjt. rendelkezéseinek figyelembevételével, az
intézményvezetd dontése alapjan torténik,
kézvetlen felettese az intézményvezetd

5.9.2. Feladatai

részt vesz az idések nappali elldtdsa havi programjainak megszervezésében,
Iebonyolitasaban,

elvégzi a nappali ellatottak kérében a gondozasi feladatokat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a nappali ellatdsban részesiilék egészségi és mentalis
allapotot, segitséget nyljt annak meg6rzésében,

figyelemmel kiséri az Szolgalat ellatasi tertiletén é16 lakossag szocidlis és egészségligyi
helyzetével kapcsolatos informacidkat,

figyelemmel kiséri az elldtottak jelzéseit, panasz esetén jelzéssel él a nappali ellatds
vezetbje felé,

gondoskodik az ellatottak szamara baratsdgos, otthonos 1égkorrél,
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segiti az 0 tagokat a beilleszkedésében,

segit beérkezéskor és tdvozaskor a tagok 6ltdzésében,

segit a technikai dolgozék napi feladataiban (ételosztasban, talalasban),

tamogatja nappali ellatasban részestiloket az életkori sajatossagok és az 4j élethelyzetek
elfogadasaban,

helyettese a nappali ellatas vezetd dltal kijeldlt személy,

feladatait részletesen a munkakdéri lefrasa tartalmazza.

5.10. Szocialis segitd

5.10.1.

Jogéllasa

a munkakor betdltése palydzat Gfjan a Kjt. rendelkezéseinek figyelembevételével, az
intézményvezets déntése alapjdn torténik,

kozvetlen felettese az intézményvezetd.

Feladatai

naprakészen gondoskodik az ebéd meg és lerendelésérél az ellatottak igényei szerint,
talalds elétt ellendrzi a kiszallitott ételek mennyiségét, mindségét, hdfokit,

biztositja az étkeztetés zékkendmentes lebonyolitasat,

koordindlja, figyelemmel kiséri, feliigyeli a konyhai dolgozék munkajst, HACCP
betartasat,

a konyhai €s kisegitd helyiségek rendeltetésszerli hasznalatat naponta ellenérzi,

az étkeztetést igénybevevok korében végzi a személyi téritési dijak beszedését,

a Szocio.net. programban rdgziti az elldtottak szakmai dokumentécioit, vezeti az ellatasok
igénybevételét, elkésziti a személyi téritési dijrél a szamlat, valamint a személyi téritési
dijjal kapcsolatos kimutatasokat,

vezeti a kiegyenlitett &s kiegyenlitetlen szamldk nyilvantartasat (Szocio.net program AFA
analitika nyilvantartdsa szerint)

ellendrzi az ételrendelés és az ellatottak étel rendelési nyilvantartas egyezdségét,
kozremiikadik téritési dijak postdra, bankba torténd szallftdsnal,

végzl az 0j és régi igényldkkel, ellatottakkal kapcsolatos adminisztraciét,

tavollétében a nappali ellatds vezetd 4ltal, a feladat ellatassal megbizott szocialis gondozé
helyettesiti,

tovabbi feladatait részletesen a munkakéri lefrdsa tartalmazza,

5.11. Vezeté gondozd

5.11.1.

5.11.2

Jogélldsa

a munkakdr betbltése palydzat Gtjan a Kjt. rendetkezéseinek figyelembevételével az
intézmeényvezeté déntése alapjan torténik,

kozvetlen felettese az intézményvezetd,

. Feladatai

ellitja a gondozas, szallitast végzd szakmai egység vezetési, szervezési feladatait,
elkésziti a hazi segitségnyujtast igénylék gondozasi szitkséglet vizsgalatat,
meghatirozza €s ellendrzi a gondozéndk munkaid6 beosztisat, a gondozasi feladatokat,
kapcsolatot tart az illetékességi teriiletén mikodd egészségiigyi és  szocislis
intézményekkel,

18




elkésziti a hazi segitségny(jtds biztositdsdhoz szilkséges iratokat, szilkség esetén
kézremlikodik az orvosi igazolas beszerzésében,

tajékoztatja az elldtottakat, illetve az ellatds irdnt érdekl6dbket a gondozassal kapesolatos
{igyekben,

megszervezi az ellatast igénybevevOk szikségleteinek megfeleléen a gondozési
feladatokat,

gondoskodik a szakmai dokumentacidk naprakész, pontos vezetésérol,

gondoskodik a TAJ alapt nyilvantartasi kotelezettséget teljesitésérol,

megszervezi a szallitasi szolgaltatast,

vezeti a szallitissal kapcsolatos dokumentéaciot,

kapcsolatot tart a szallitast megrendeld szolgalatok, intézmények munkatrsaival,
ellenérzi a gépkocesi lizemeltetését, izemanyag felhasznalast, menetlevelet,

képviseli az intézményvezetd megbizisa alapjan az intézményt kiils6 szervek elétt,

krizis helyzetek esetén intézkedik a krizis helyzet megsziintetéséré],

clkésziti az intézményvezetd utasitasdanak megfelelden a szakmai egység éves
munkatervét, beszamoldjat, szakmai programjat,

az intézményvezetdnek, beszamol a szakmai egység tevékenységérol,

a jelzdrendszer tagjaival kapcesolatot tart,

szitkség esetén kezdeményezi az esetmegbeszélések megtartisat és tovabbi intézkedések
megtételét,

megtartja a havi munkatarsi értekezleteket,

részt vesz a heti vezetdi értekezleteken,

egyliittmikadik a szolgalat feladatok kizos megoldasanak érdekében,

figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriil$ alapszolgéltatasi igényeket,

szitkség esetén az elldtott részére kezdeményezi mdés tipusd intézményben torténd
elhelyezését,

szervezi, irdnyitja, ellendrzi a teriileten dolgoz6 szocidlis gondozdk munkéjat,

felelés az altala vezetett szakmai egység szakmai és gazdasdgi feladatainak hatékony,
jogszerli megszervezéséért, ellatasaért,

feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza,

tavollétében az ezzel a feladattal megbizott csoportvezets gondozon helyettesiti,

5.12. Csoportvezets gondozé

5.12.1. Jogéllasa

a munkakdr betoltése palydzat Utjan a Kjt. rendelkezéseinek figyelembevételével, az
intézményvezett dontése alapjan térténik,
ktzvetlen felettese az intézményvezetd.

5.12.2. Feladatai

A Borostyan Nappali Szolgalathoz kihelyezett gondozési csoport tekintetében a vezetd
gondozodnd iranyitasa mellett ellatja a csoport munkdjénak szervezési ellendrzési feladatait,
kozrem(kddik a hdzi segitségnytitast igényl6k gondozdsi szitkséglet vizsgalatdnak
elvégzésében,

meghatdrozza és ellendrzi a gondozdndk munkaidé beosztasat, a gondozasi feladatokat,
kapcsolatot tart az illetékességi teriiletén m(ksdé egészségiigyi és szocidlis
intézmeényekkel,
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elkésziti a hézi segitségnyujtds biztositasahoz szitkséges iratokat, sziikség esetén
kozremiikodik az orvosi igazolds beszerzésében,

tajekoztatja az elldtottakat, illetve az ellatds irant érdeklédéket a gondozassal kapcsolatos
iigyekben,

megszervezi az ellatdst igénybevevdk szilkségleteinek megfeleléen a gondozasi
feladatokat,

gondoskodik a szakmai dokumentdciok naprakész, pontos vezetéserdl,

gondoskodik a TAJ alapt nyilvéantartasi kitelezettséget teljesitésérol,

krizis helyzetek esetén intézkedik a krizis helyzet megsziintetésérsl,

kozremitkodik a szakmal egység éves munkatervének, beszamolodjanak, szakmai
programjénak elkészitésében,

a vezetd gondozonbnek haventa, beszamol a csoport tevékenységérol,

a jelz6rendszer tagjaival kapcsolatot tart,

szlikség esetén kezdeményezi az esetmegbeszélések megtartasat és tovabbi intézkedések
megtételét,

részt vesz vezetdi értekezleteken,

egylittmiikddik a szolgalat feladatok k6z6s megoldasanak érdekében,

figyelemmel kiséri a lakossag k6rében felmeriil$ alapszolgaltatasi igényeket,

szilkség esetén az elldtott részére kezdeményezi mas tipust intézményben t6rténd
elhelyezését,

szervezi, irdnyitja, ellen6rzi a teriileten dolgoz6 szocidlis gondozok munkajat,

felelSs az altala vezetett gondozasi csoport szakmai és gazdasagi feladatainak hatékony,
jogszerii megszervezéséért, ellatasaért,

feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza,

tavollétében az ezzel a feladattal megbizott gondozénd helyettesiti.

5.13. Hazi segitségnynjtasban dolgozoé szocidlis gondozé(k)

5.13.1. Jogallasa

az intézményvezet6, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve tolti be munkakorét,

— kozvetlen felettese a vezetd gondozd,

5.13.2. Feladatai

elvégzi a vezeté gondozo 4ltal meghatarozott gondozasi feladatokat,

segitscget nyijt az ellatast igénybe vevé képességeihez és kérnyezetéhez adaptalt médon
a mindennapi életmenet biztositdsaban, a hdztartdsi feladatok ellatasdban,

egészségiigyl alapvégzettség esetén a vezetd/csoportvezetd gondozd és az ellatott
héziorvosdnak elbirdsa szerint elvégzi az alapapolasi feladatokat,

munkaja soréan figyelemmel kiséri az ellatottak érdekeit, a gondozottak emberi meéltosagat
szem eldtt tartjdk a gondozasi folyamat alatt,

figyelemmel kiséri a Szolgalat cllatasi teriiletén é16 lakossdg szocialis és egészségligyi
helyzetével kapcesolatos informéciokat,

figyelemmel kiséri az cllatottak jelzéseit, panasz esetén jelzéssel él a vezets gondozond
felg,

naponta vezeti a tevékenység naplét, tovdbba a jogszabalyban meghatarozottak szerint
vezeti az ellatottak egyéb szakmai dokumentaciéit (gondozasi lap, gondozasi terv),
naponta beszamol szakmai munk4jarol a vezetd/ csoportvezetd gondozdnének,
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havonta beszedi az cllatottaktdl a személyi téritési dijat, a beszedést kivetSen a téritési
dijjakkal naponta elszamol a szocidlis segitének,

vezeti a vasarlasi igények esetén a vasarlasi fiizetet,

egylittmikd&dik az egészségligyi elldtas szakembereivel,

kételes az ellatast igénybe vevé esetleges pszichés allapotanak valtozasat, romlasét, a
tineteket jelezni a haziorvosnak vagy a vezetd/csoportvezeté gondozéndnek,
kezdeményezi a feltart krizishelyzetek megbeszélését,

helyettesitését a vezetd gondozo altal megbizott gondozd végzi,

feladatait részletesen a munkakori lefrasa tartalmazza,

5.14, Gépkoesivezetd

5.14.1.

Jogallasa
az intézményvezetd a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve t61ti be a munkakdrt,
kdzvetlen felettese a vezet6 gondozd.

Feladatai

a szolgalat gépjarmlijének vezetése, rakodasi és szallitasi feladatok ellatésa,

a Szolgalat altal kotott szallitési szerz8dés szerint az ellatottak szallitasa, sziikség esetén
kisérése,

az intézmeényvezetd utasitisai alapjan beszerzési feladatok elldtasa,

menetlevél naprakész vezetése,

menetlevél ho végi leaddsa, miszaki problémak jelentése a vezetd gondozénak,
gondoskodik gépjarmii és a karbantartashoz hasznélt eszkézok tisztantartasarsl,
gondoskodik a gépjarmi szervizeltetésérsl, miiszaki vizsghztatasarol,

vezeti a gépkocsi atadds-arvételi dokumentaciét,

feladatait részletesen a munkakori lefrasa tartalmazza,

helyettesitésérol a vezets gondozd gondoskodik,

5.15. Karbantarté—kertész

5.15.1.

Jogallasa

az intézményvezett a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve tolti be munkakért, _
kdzvetlen felettese a székhelyen dolgozd munkatérs esetében a vezetd gondozd, Borostyan
Nappali Szolgélatnal dolgozé munkatérs esetében a BNSZ szakmai egység vezetdje.

Feladatai

a Szolgalat székhely és telephely intézményében ellétja az épiilet kisebb karbantartasival
kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a Szolgalat épiiletei elétti jard4k tisztasagardl, csiszasmentesitésérsl,

ellatja a kertek gondozasat, killéndsen locsolds, flinyirds, komposzt kezelése, iiltetés stb.,
feladatait részletesen a munkakéri lefrasa tartalmazza,

helyettesitését a gépkocsivezetd l4tja.

5.16. Konyhai kisegit§ — takarité

5.16.1.

Jogéllasa
az intézményvezetd a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve tslti be munkakdrét,
kozvetlen felettese: a szakmai egység vezetd
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5.15.2. Feladatai

a Szolgdlat épiileteiben 1évé helyiségek, napi, heti havi takaritdsa, a takaritasi
szabalyzatban foglaltak szerint,

ételek HACCP szerinti kezelése, tarolasa, melegitése, kitalaldsa

piszkos edények mosogatasa,

munkajat a szakmai egység vezets irdnyitasaval végzi,

feladatait részletesen a munkakori lefrasa tartaimazza,

helyettesitésérol a szakmai egység vezets gondoskodik..

6. Az intézmény munkajat segité testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonald szakmai munka, a raciondlis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tajékoztat a szidmdra biztositott
forumokon.

6.1. Az intézményi munka irdnyitasit segité f6rumok

vezetdi értekezlet
szakmai értekezlet

— munkatarsi értekezlet

Vezetdl értekezlet

Az intézményvezetdt segit a végsd dontés meghozatalaban,

Szabdlyozza a dontés végrehajtsanak médjait, hataridejét, felelését, valamint
végrehajtasénak ellenbrzését.

Elésegiti az irdnyitas hatékonysagat.

Az értekezlet el6tt legaldbb egy nappal az intézményvezeté eldterjeszti a megvitatandé
napirendi pontokat. A napirendekkel kapcsolatos témakhoz kapcsolodé észrevételeiket az
ertekezlet résztvevi az értekezlet megkezdése elbtt legaldbb egy ¢raval megkiildhetik az
intézményvezetd részére vagy személyesen elbadhatjdk az értekezleten. Az iilések elétt
legalabb egy éréval, minden tag megkiildheti a javaslatait, amit szeretne megvitatni az
tilésen illetve javaslatot tehetnek 1ij napirend felvételére. A napirend és a megvitatas, illetve
a dontés modjarol tajékoztatast ad.

A vezetdi értekerlet (ilésén részt vesznek

intézményvezetd,

idgsek~fogyatékosok nappali ellatas vezetSije,
vezetd gondozd,

meghivottak.

Az intézmény vezetdje kéthetente értekezletet tart. Az tilést az intézményvezetd vezeti le, amir6}
jegyz6konyv vagy hangfelvétel késziil,

A jegyzdkbnyvnek tartalmaznia kell

az ilés helyét, idSpontjat,
a megjelentek nevét,
a targyalt napirendi pontokat,
a tanacskozas lényegét,
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- a hozott dontéseket, javaslatokat.

A vezetdi értekezlet feladata és célja

— tajékozddik a belsd szervezeti egységek, szakmal koz0sségek munk4jardl,

— attekinti az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kdzosségek, aktuélis
¢és konkrét tennivaldit,

— megbesz€li a koordindciés feladatokat, észrevételeivel, javaslataival segiti az intézmény
hatékonyabb miikodését,

— megtargyalja az aktudlis, problémas eseteket,

- kialakitja a torvényi véltozdsok kovetését, azonnali alkalmazdsa érdekében az egységes
jogalkalmazasi gyakorlatot,

— megvitatja a fejlesztéseket, javaslatokat,

— megvitatja a dolgozdkat érintd élet és munkakzsségli kérdéseket,

~ Osszehangolja a munkavégzést a leghatékonyabb teljesités érdekében,

— megbeszéli, véleményt nyilvanit az eset megbeszélésekkel kapcsolatban.

Szakmai értekezlet

Szakmai egység vezetdk szikség szerint, de legaldbb havonta egy alkalommal szakmai

¢rtekezletet tartanak.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény vezetéjét valamint a szakmai egység valamennyi

dolgozojat.

A szakmai értekezlet feladata
— a munkatervben megfogalmazott napirendi pontok megtargyaldsa
- ¢rtékeli a szakmai egységben végzett munkat,
~ feltarja a szakmai egység munkdjdban tapasztalt hidnyossigokat és azok megsziintetésére
intézkedéseket fogalmaz meg,
— ¢értékeli a munkafegyelmet,
~ megfogalmazza a szakmai egység el6tt 4ll6 feladatokat,
— megtargyalja a szakmai egység munkéjat, munkakozdsségeit érintd javaslatokat.

Munkatarsi értekezlet

Az intézményvezeté évente 2 alkalommal Gsszmunkatarsi értekezletet tart, melyre meghivia a
Szolgalat minden dolgozdjat.

A munkatérsi értekezlet feladata:
— ¢rtékeli a Szolgélat szakmai munkajat,
— tajékoztatja a Szolgalat dolgozdit az aktuslis munkaterv tartalmardl,
— egyezteti a nyari szabadsdgolasok rendjét,
— értékeli az elégedettségi vizsgdlatok eredményeit, meghatirozza a feladat ellatds
javitasghoz szikséges feladatokat.

6.2. Az intézmény munkajit segitd testiiletek, szervek, kozosségek
— sziiléi értekezlet,
- klubférum
- ellatottjogi képviselsd

23




IV.FEJEZET ,
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1, A kbzalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irianyuld egyéb jogviszony létrejitte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben, hatirozott vagy
hatdrozatlan ideji kinevezéssel hatirozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben,
milyen feltételekkel és milyen mértékit illetménnyel foglalkoztatja,

Az intézmény feladatainak ellatdsdra megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
személyeket.

1.2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozék dijazdsa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodésokat munkaszerz6désben vagy kinevezési okiratban
kell rogziteni, hatalyos jogszabdlyok figyelembe vétele alapjén.
A mindségi vagy mennyiségi tébbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetdk.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabdlyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmdnyban, munkakori lefrdsban
meghatarozottak szerint torténik,

A dolgoz6 kdteles a munkakérébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel é€s pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenfen nem
kozithet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betéltésével Osszefiiggésben
jutott tudomdséra, €s amelynek kozlése a munkdltatéra, vagy mdas személyre hatranyos
kdvetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirdsoknak,
a munkahelyi vezetGje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden kiteles
végezni,

Amennyiben adott esetben jogszabélyban eldirt adatszolgaltatasi kitelezettség nem 4ll fenn, nem
adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény és az ellatott érdekeit sértené.

Az intézményné] hivatali titoknak min6stilnek a kévetkezk:
- adolgozék személyes adatvédelmdével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
- adolgozok, ellatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozo adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minfsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megbrizni, amig annak kézlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.
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1.3.1. A kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése és megsziintetése

A kbzalkalmazotti jogviszony megsziinik:
— a kinevezésben foglalt hatarozott id6 lejartaval,
— a kézalkalmazott haldlgval,
-~ & munkéltat6 jogutdd nélkiili megszimésével, valamint
— aKjt. 22. § (16) bekezdésében és a 25/A. § (1) bekezdésében meghatdrozott esetben.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziintethetd:
— koz6s megegyezéssel,
— athelyezéssel,
— lemondéssal,
— rendkiviili lemondéssal,
— felmentéssel,
- azonnali hatallyal,
— a probaidd alatt, vagy
—- aKjt. 27. § (2) bekezdése szerint, valamint
— elbocsitassal,
— rendkiviili felmentéssel a gyakornoki id6 alatt.

A munkaltato koteles a kézalkalmazotti jogviszonyt az Mt. 10, § (1) bekezdése alapjan azonnali
hatallyal felszdmolni és az érvénytelenség jogkdvetkezményeit alkalmazni, ha:

~ & kozalkalmazott a Kjt. 20. § (6) bekezdésében foglalt kotelezettségének a felhivéstdl
szamitott tizenSt munkanapon beliil nem tesz eleget és nem igazolja, hogy a kotelezettség
elmulasztisa menthetd ok kévetkezménye,

- a Kjt. 20. § (2) bekezdés a) pontjdban vagy a (6) bekezdésben meghatdrozott kizard ok
fennallasat a munkaltat6 a bliniigyi nyilvantarté szerv altal az igazolds céljabdl kiallitott
hatdségi bizonyitvany tartalma alapjan megallapitja, vagy az egyéb modon a tudomésara
jut.

A kozalkalmazotti jogviszony (3) bekezdésben meghatdrozott azonnali hatalyt felmondasat
indokoldssal, {rasba foglaltan kell k6z6lni a kdzalkalmazottal.

1.3.2. Etikai Kédex

A Szocialis Munka Etikai Kddexe az irdnyadé az etikai szabalyok betartédsaban.

Az Intézmény munkatdrsai a segitséget kérd altal k8zolt adatokat mas személyekkel - ideértve az
adatkdzld hozzétartozdit is - csak a segitséget kérb beleegyezésével kézolhetik. Nem koti a
titoktartds, ha az adatok kozlésére jogszabaly kotelezi.

Statisztikai vagy tudomanyos célt szolgalo kézlés csak oly médon torténhet, hogy a kizlés alapjan
az érintett egyént, csaladot nem lehet felismerni.

A Gybngyvirdg Szocidlis Szolgalat munkatérsa hivatali tevékenysége soran tudomdaséra Jjutott
informacidkat személyes céljaira nem hasznalhatja fel.

Az Intézmény f64llast dolgozdia, illetve a vele k&z8s héztartisban €16 hozzatartozéja a segitséget
kérbvel tartasi, életjaradéki, illetve oroklési szerzédést nem kothet, annak gyamjaként, illetéleg
gondnokaként - kivéve a hivatdsos gondnok beosztast munkatérsat - nem jeléthet6 ki,

Az Intezmény vezetbje kételes gondoskodni az ellatast igénybevevik személyi adatainak az
adatvédelmi tdrvényben meghatdrozottak szerinti kezelésérél.
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1.4, Nyilatkozat tomegtijékoztaté szervek részére

A tSmegtajékoztaté szervek munkatirsainak teveékenységét az intézmény dolgozoi az alabbi
szabalyok betartdsa mellett segitik: a televizid, a rddi6 és az frott sajtd képviseldinek adott
mindennemi felvildgosités nyilatkozatnak mindsil.

A szolgélattal kozalkalmazotti Jjogviszonyban, megbizasi jogviszonyban all$, illetve dnkéntes
munkdt végz6 munkatirs a médidnak munkéjaval, az ellitottakkal kapcsolatosan tajékoztatast,
nyilatkozatot csak az intézményvezeté elézetes jovéhagyésdval adhat.

Intézményvezetd csak a fenntarté engedélyével nyilatkozhat.

A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kivetkezd eldirdsokat:

— Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra csak az
intézményvezetd vagy az 4ltala esetenként megbizott személy jogosult,

~ Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozslt adatok szakszerliségéért és pontossagéért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra
vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

~ Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkélcsi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrl, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattev$ hatisksrébe tartozik.

~ A nyilatkozattevinek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elétt
megismerje. Kérheti az jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az &
szavait tartalmazza, k§zlés elstt vele egyeztesse,

1.5. A munkaidé beosztisa
A Szolgalat teljes és részmunkaidds kézalkalmazottakat foglalkoztat

A teljes munkaidében: heti 40 6réban foglalkoztatja
~ intézményvezetd
— adminisztrator
— szakmai egység vezettk
~ szocialis segitd
~ szocidlis gondozd (idések nappali cllatdsa, hdzi segitségnyiijtds)
— gépkocsivezets
~ karbantart6 kertész
~  konyhai kisegiték/takarito

Fogyatékosok nappali ellétasaban telies munkaidSben foglalkoztatotiak koziil 6 6rat kell a
munkahelyen eltélteni a

— fejleszt6 pedagdgusnak

— szocialis gondozdknak

RészmunkaidSben heti: 20 éréban foglalkoztatott kézalkalmazottak
~  gybgymasszor,
— takaritd

26




Szolgalatnal osztott munkakor:
— gépkocsivezetd
~  kertész/karbantarté

Valtoz6é munkahelyen torténé munkavégzés:
~ mentalhigiénés
— gyogymasszlr
—  kertész/karbantartd

1.6. Intézmény nyitvatartasa (iigyintézése)

Kézpont Ugyintézés:

Minden ell4tdssal kapcsolatban H-P: 8-16

Nyitvatartds munkanapokon (ellatisok biztositdsa):

Idbsek nappali ellatas H-P: 8-16

Fogyatékosok nappali ell4tds H-P: 7-17

Hazi segftségnyijtas H-P:8-16

Etkeztetés folyamatos, az étel kitalalasa munkanapokon torténik

Hazhoz szallitott étkezés igénybe vétele esetén a hzhoz szallitas hétfét8l-szombatig térténik, ettsl
t6bbnapos tinnep alkalméval eltérhetnek.

1.7. Szabadsag

Az €ves rendes ¢és rendkivilli szabadsag igénybevételérsl minden év januar 31-ig szabadsagolasi
tervet készit a munkavallal6, melyet a szakmai cgyseg vezetbkkel egyeztet. A szabadsigoldsi
tervet gy kell elkésziteni, hogy a munkavégzés folyamatossaga biztositott legyen. A szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a kdzalkalmazottak jogdallasardl sz616, valamint
a Munka Térvénykonyvében foglalt eléirdsok szerint kell megallapitani.

A szabadséagok igénybevételérs] nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartés vezetéséért a szakmai egység vezetdi a felelések.

1.8. A helyettesités rendje

Az intézményben foly6 munkat a dolgozok id6leges vagy tartés tavolléte nem akadalyozhatja,

A dolgozok tévolléte esetére a helyettesftés rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetéjének,
illetve felhatalmazdsa alapjén az adott szakmai egység vezetbjének a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érint$ konkrét feladatokat a munkakér leirdsok
rogzitik.

Az intézményen beliilli helyettesités rendjét az intézmény vezetSje munkakéri lefrdsban
szabalyozza.
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1.9. Munkakorok ataddsa

Azintézményvezet, szakmai egyseg vezetbk, valamint az intézményvezets gltal kijel6lt dolgozdk
munkakérének dtaddsarol, illetve atvételérs| személyi valtozas esetén Jegyz6konyvet kell felvenni.

Az ataddsrol és atvételrd] készilt jegyz6kdnyvben fel kell tintetni:
— az dtadas-dtvétel idépontjat,
— amunkakdrrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
~ & folyamatban 1év8 konkrét tigyeket,
— az dtadasra keriil eszkdzoket,
— az atado €s dtvevd észrevételeit,
— ajelenlévik alairasat.

Az atadas-tvételi eljarast a munkakdrvaltozast kévetben legkésdbb 15 napon beliil be kel fejezni.
A munkakdr dtadas-atvételével kapcsolatos eljdrds lefolytatasard] a munkakor szerinti felettes

gondoskodik.

1.10. Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban 4lls dolgozék tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat timogatja, akiknek munkakdriik
betdltéséhes, szakmai feladatok maradéktalan, magas szinvonalon torténd  ell4tasdhoz
nélkiilézhetetlen a keépzés altal nytijtott képesités megszerzése,

A tovabbképzés szabalyai:

— Eves tovabbképzési tervet kell késziteni, amit a Fenntarténak meg kell kiildeni.

~ Mindenki koteles irdsban kémj tovabbtanulisit akar diploma megszerzeéseérbl, akar
tovabbképzésrdl van sz6.

— Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulményok idején a dolgozo kételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

~ Kdételes leadni a tovabbtanuls dolgozo a konzultdciés idépontokat,

— Az intézmény a tandijat, a tankdnyveket és az oda-vissza ut koltségét a dolgozéval koot
Tanulményi Szerzédés alapjan téritheti meg,

— A tandijat az intézmény csak szémla ellenében fizeti ki.

A kotelezd tovabbképzés és a kotelezs szakvizsga letételének kéltségeihez vals hozzéjérulss
mértekét az intézmény e célra rendelkezésére 4116 forrdsinak figyelembevételével, a
tovabbkeépzési és szakvizsgéztatssi dijak és a jelentkezék szama alapjan évente feliil kell vizsgélni.

L11. A munkdba jirds, a munkavégzés kiltségeinek megtéritése

A munkéltaté kételes a munkéba jaras koltségeit, annak meghatérozott szazalékadt a munk4ba
Jérdssal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél sz616 39/2010. (Il. 26.) Korm. rendelet €rtelmében
megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazisa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozds allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni,

A dolgozdknak munkaksriikkel osszefliggl - helyi kozlekedést igényld - feladatelldtasért utazasi
koltségei megtéritésére az intézmény havonta helyi bérletet biztosit. Az utazasi koltségtérités
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idBardnyos részére jogosult az a dolgozd, akinek a munkaviszonya hé kiszben sziinik meg.
Az intézményvezeté évente feltilvizsgalia a jogosultsagot.

1.12. Egyéb juttatisok

Az Mt. 165. §.(1) bekezdésében foglaltak szerint a munkéltatd tamogathatja a kézalkalmazott
kulturélis, joléti, egészségiigyi szitkségleteinek kielégitését, életkoriilményeik javitasat.

Munkaruha juttatds

Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhat biztosit a
Munkaruha szabalyzatban meghatirozottak szerint,

Cafetéria szabalyzat
Az intézmény valamennyi dolgozéja jogosult cafetéria juttatisra a fenntart 4ltal meghatarozott

Gsszeghatarig. A dolgozé a cafetéria juttatds felhasznalésardl a felhasznaldsrél szol, mindenkor
hatélyos jogszabaly figyelembevételével jogosult 6ndlldan ddnteni

Mobil telefon

Munkaltaté a munkavallalék részére munkavégzésiikhdz szolgalati mobil telefonkészitléket és
meghatdrozott mértékig mobilszolgaltatast biztosit.

A mobiltelefonok hasznélatdval kapcsolatos szabalyokat kiilén a szolgalat mobiltelefon hasznalati
szabdlyzata tartalmazza.

Gépkocsi lizemeltetési szabalyzat
A Szolgélat gépkocsijainak hasznalatat kiilon szabalyzat tartalmazza,

1.13. Egyéb szabalyok

Telefonhasznalat

Az intézményben Iévé telefonokat magancélra csak az intézményvezetd engedéiyével lehet
hasznalni.

Fénymaésolds

Az intézményben a szakmai munkéval Osszefliggd anyagok fénymasoldsa torténik,
Magancélra a fénymdsold gépet csak az intézményvezeté engedélyével lehet hasznalni.

Dokumentumok kiadasénak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.
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Eszk6z8khoz vald hozzaférés (pl. papir - irészer, tisztitdszer)

Az intézményvezetd €s a szakmai egység vezetdk engedélyével lehet az eszkozokhoz hozzafémi,
amit hitelesitett flizetben vezetni kell, valamint az 4tad6 és 4tvevé alafrdsdval igazolja az eszkéz
atadasat- 4tvételét.

2. Kartéritési kotelezettség

A kdzalkalmazott a kézalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kdrtéritési felelésséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kbzalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett hidny esetén, amelyeket
allanddan Grizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjén vette 4t.

A pénz kezelésével megbizott személyt e nélkal is terheli felel6sség az 4ltala kezelt pénz és egyéb
ertéktargy tekintetében, A teljes anyagi felelésséget a pénz kezelésével megbizott személy a
felelésségvallalési nyilatkozat alafrdsaval igazolja.

Amennyiben az intézménynél a kért tbben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre stadott
dolgokban bekgvetkezett hidny esetén munkabériik ardnydban 4ll fenn.

Amennyiben a kért t6bben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar Osszegének
meghatdrozasandl a Mt. 172-173, §- a az iranyads.

3. Anyagi felelGsség

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékd és értéklt hasznalati
értekeket csak az intézményvezets engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(PL laptop, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési felszereldsi targyak rendeltetésszer(y
hasznélatéért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb. megovasaért.

4. Az intézmény bels6 és kiilsé kapesolattartasanak rendje

4.1. A belsé kapcsolattartds

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellétdsa érdekében a szakmai egységek egymassal szoros
munkakapcsolatot tartanak.

Az egylittmikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik mésik
szervezeti egység mitkddési terliletét érinti az intézkeddst megel6z8en egyeztetési kételezettségik
van,

A belsb kapcsolattartds rendszeres forméai a kiilénbszé értekezletek, stb.
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4.2. A kiilsé kapesolattartas

Az eredményesebb muksdés elosegitése érdekében az mtézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkods szervezetekkel egylittmik6dési megallapoddst kithet.

4.2.1. Egytittmiksdés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szikség szerint
segitent kell egymads munkajat.
Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiildnbizé szakmai szervezetekkel.

4.2.2. Uzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapesolatot tart olyan gazdalkodd
szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlesileg segitik a magasabb szakmai munka ellatasat.

5. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az iigyiratok kezelése kdzpontositott osztott rendszerben térténik,

Az tgyiratkezelés irdnyitaséért és ellendrzéséért az intézmény vezetbje, és a szakmai szervezsk
felel6sek.,

Az tgyiratkezelést az Iratkezeldsi szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni,

6. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadméanyozas rendjét az intézményvezets szabélyozza.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra az intézményvezetd jogosult,

Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a helyettesitésével megbizott szakmai egység
vezetdje,

7. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerit alairasnal cégbélyegzit kell haszndlni.

Az intézményben hasznilatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatardl nyilvéntartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,

melyet az atvevé személy a nyilvantartisban aldirisaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért az
intézményvezets felelds.

Az atvevd személyesen felelds a bélyegzék megbrzéséért.

A bélyegzék beszerzésérsl, kiadasarsl, nyilvantartdsardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasardl az adminisztrator gondoskodik. Részletes lefrds a bélyegzé hasznalati szabalyzatban
talalhato.

8. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodédsaval, ezen beliil kiemelten a kéltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az intézmény kezelésében 1év§ vagyon hasznositasival Osszefliggd feladatok, hataskerak
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szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételéve] - az intézmény
vezetdiének feladata.

8.1. A gazdalkodsis vitelét elsegité belsé szabalyzatok

Az intézményben a gazdalkodss szabalyozottsdgat, a j ogszabélyok érvényesiilését az I. fejezet 2.4.
pontjaban felsorolt belsg szabélyzatok hatirozzak meg részletesen.

8.2. Kitelezettségvillalds, utalvanyozis, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kételezettségvallalds, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézményné! az
intézményvezetd hatdrozza meg.

8.2.1. Kiadményozas

Kiadmanyozési jogksrrel rendelkezik az intézményvezetd, tavollétében a helyettesitésével
megbizott személy.

8.2.2. Kételezettségvallalas

Kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkeznek:
- Intézményvezets,
- azintézményvezets tavollétében a helyettesitésére megbizott személy,

8.2.3. Ellenjegyzés

A Gybngyvirdg Szocialis Szolgalat altal vallalt kotelezettségek cllenjegyzéje az 6nalloan miksds
¢s gazdalkodé GAZDASAGI ELLATG SZOLGALAT gazdasdgi vezetbie,

8.2.4. Utalvanyozés

Az utalvényozénak ellenériznie kell a teljesités-igazolds, valamint az érvényesités jog- és
szabalyszertiségét. Nem kell kiilén utalvanyozni a szidmla alapjén a termékértékesitésba] vagy
szolgéltatasnynijtashol befolyt bevétel beszedését.

Utalvanyozni csak az ¢rvényesitett okményra ravezetett vagy kiilén irdsbeli rendelkezéssel lehet,
Az utalvanyozas a GESZ- szel kitott Munkamegosztasi Megéllapodas szerint a GESZ, feladata.

8.2.5. Ervényesités:

Az érvényesités a teljesités szakmai igazoldsén alapul. A kiaddsok teljesitésének és a bevételek
beszedésének elrendelése elbtt az atvett okmanyok alapian ellendrizni kell, hogy

~  akdvetelés jogos-e,

~ @z anyag, aru, szolgaltatds, vagy munka atvétele, illetve a sziikséges bevételezés

megtdrtént-e,

- az eléirt dokumentumokat csatoltdk-e,

— aszamla alaki, tartalmi, formai kévetelményének megfelel-e,

~ akiadas teljesitésére a feladatok ellatasa érdekében szilkség van-e,

— abefizetés esetében a bevétel az intézményt illeti-e.
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Az érvényesités a GESZ- szel kotott Munkamegosztisa Megéllapodds szerint 3 GESZ, feladata,
Az €rvényesitési jogkorrel a GESZ pénziigyi-szémviteli szakképesités(i dolgozéjat kell megbizni.

8.2.6. Szakmai teljesités igazoldsa

Szakmai teljesitést igazolhat:
— intézményvezets,
— azintézményvezetd tavollétében a helyettesitésére megbizott személy,

Az érvényesitt szakmai igazolast nem végezhet.
8.3. Aldirasi jogok

Alédfrési joga az intézményvezetének, valamint tavollétében a helyettesitésere megbizott
személynek van. Az alairdsi jogokat részletesen a ~Kotelezettségvallalas szabélyzat” szabalyozza.

8.4. Vagyonnyilatkozat-tételj kitelezettség

Az intézménynél az €gyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségérdl a 2007, évi CLIL t8rvény
rendelkezik. A trvény 3. § (1) bekezdésének ¢) pontja alapjén vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett szemeély az intézményvezets,

9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznilati, hasznosit4si
rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszléval kel ellatni.

Az intézmény sajat bevételének ngvelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ell4tasat —
szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

10. Az intézményben végezhetd reklémtevékenység

11. Belsé ellenérzés

Az intézmény belss ellendrzésének megszervezésdért, rendszerének kialakitdsacrt az intézmény
vezetdie a felelés.
A belsé ellenbrzés feladatksre magaban foglalja az intézményben folys

~ szakmai tevékenységgel Osszefliggs és

— & gazdalkodasi tevékenységgel kapesolatos ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan térténnek. Az ellenérzési terv az intézményi
munkaterv melléklete.
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Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell;
— azellendrzés formsjt,
— az ellendrzési teriileteket,
~ az ellenbrzés f&bb szempontjait,
— az ellenbrzott idészak meghatérozasat,
~ az ellen6rzést végz6 (k) megnevezését,
— azellendrzés befejezésének id6épontjat,
~ az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idépontjat és modjat.

Az ellenGrzések tapasztalatait az mtézményvezets folyamatosan érikeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellenérzések tapasztalatairél, eredményéré! az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint
dolgozéi értekezleten az intézmény dolgozéit az intézmény vezetje tajékoztatia.

12. Intézményi 6v6, véds eloirasok

épségitk megfirzéschez sziikséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye esetén g
szlikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ mellckletét képezé Munkavédelm; szabélyzatot és
Tlzvédelmi szabalyzatot, valamint tliz esetére elbirt utasitasokat, a menekiilés utj4t,

12.1. Kockazatértékelés

A kockdzat valamely cselekvéssel Jéré veszély, veszteség lehetbsége. A nem jsmert negativ hatasy
vagy val6szintiség(i esemeny a veszély. Negativ hatds g kitlizott célok meghitsuldsa, valamint

A kockazatértékelés a munkahelyi veszélyekbdl adéds egészségl és biztonsdgi kockazatok
értékelésének egyik formaja. Minden olyan tényezs crtékelése, mely sériilést, egészségligyi allapot
romlast, fizikai kdrosodast okozhat a munkavallalé részére.

A kockézatértékelds a munkafolyamatok, a munkakémyezet és a munkavéllalé kapcsolatdnak

A Gydngyvirig Szocialis Szolgélatal a kockazatértékelés a kévetkezs Csoportositds figyelembe
vételével késziil:

munkahely, munkahelyi kérnyezet,

~  g¢€p, munkaeszkdz, munka targya,

— tevékenység, munkakér,

— veszélyes anyag,

A megelézés, az artalmak csdkkentése, megsziintetése érdekében megteendd intézkedések
slirgbsségi osztalyok szerint:

— intézkedést nem igényel,

-~ hossz tavg intézkedés Jjavasolt,
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— kozéptavis intézkedés javasolt,
~ azonnali intézkedés javasolt.

A veszély bekbvetkezésének valosziniisége szerinti ¢soportositas;
~  valoszinfitlen,
— lehetséges, de nem valdszin,
— valdszinj,
— elkeriilhetetlen,

A sériilés lehetséges mérteke Szerinti csoportosités:
—  kisebb személyi sértilés,
— stlyos személyi sériilés,
-~ éIetveszélyes, haldlos sériilés.

12.2. Bombariads esetén kivetends eljdras

Akinek tudomassra jut, hogy az épiiletben bombiét vagy ahhoy hasonlé robbang eszkozt helyeztek
el, haladéktalanul értesiten; koteles az intézmény vezetsjét,
Az intézményvezets vagy szakmai SzervezGje a lehetd legrévidebb idén beltl értesiti erdl a

Budapest,

....................................
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_ V.FEJEZET '
ZARO RENDELKEZESEK

A Gydngyvirdg Szocialis Szolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a Budapest XVTII.
keriilet Pestszenﬂt’irinc-Pestszentimre @nkonnényzat Keépvisel§-testiletének Népjoléti
Bizottsiga ... . ... . $z. hatdrozatival jovébagyta, ... . . napjan lép
hatélyba és visszavonésig érvényes,

Budapest,

Jévahagyom:;

fenntarté részéril
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Budapest Févaros X VIIL keriilet Onkormanyzata
Gybngyvirdg Szocidlis szolgalat

~

intézményvezets

|

Kozponti Iranyitas

Szakmai Egység
székhely intézmény 2 16 adminisztrator
1182 Bp. Marosvéasérhely u. 6-8 1 16 mentalhigiénés munkatars

N

telephely intézmények
1182 Bp. Fogaras u. 1.
1188 Bp. Cimer u. 88.

Gybngyvirdg Szocialis Szolgalat
Gyb6ngyvirag Nappali Szolgélat

Gybngyvirag Szocilis Szolgalat| | Gybngyvirag Szocilis Szolgalat
Gyongyvirdg Gondozo Szolgalat Remenység Nappali Szolgalat

Gyongyvirdg Szocialis Szolgalat
Borostyan Nappali Szolgélat

1 16 nappali ellatas vezetd

|
1 16 fejleszt pedagdgus

4 6 szocialis gondozo
1 16 konyhai kisegit6
1 16 takarito

0.5 16 gydgymasszir

filggelmi kapesolat
_________ munka kapcsolat

-------------- 1 6 vezetd gondozd - 1 f& nappali ellatas vezeté -
| T
9 16 szocialis gondozd b étkeztetés
3 16 gépkocsi vezetd - 1 18 szocidlis segitd

- 2 16 konyhai segitd

L 1dések nappali elldtdsa
- 2 16 szocidlis gondozd

--------- 1 16 nappali ellatas vezetd

étkeztetés

- 1 18 szocidlis segfts

- 1 £6 konyhai segitd
idések nappali ellatisa
- 2 16 szociélis gondozo
- 2 16 takarito kertész
gondozési csoport

- 1 £6 csop. vez. gondozd
- 4 16 szocialis gondozo



Budapest Fiviros XVIIL ker, Pestszentlfrinc-Pestszentimre
Onkorminyzata

SOMOGYI LASZLO SZOCIALIS

SZOLGALAT

1181 Budapest, Kondor B, siny. 17
Tel: 297-3373

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA




1.

I. FEJEZET ’
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Milkidési Szabélyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait €s szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogktrét, az intézmény
mikddési szabalyait.

2.

Budapest Févaros XVIII keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Ounkormdnyzata

Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata Somogyi
1.4szi6 Szocidlis Szolgalat jogdlldsa

3.

A Budapest Fovdros XVIIL kerillet Pestszentl6érinc-Pestszentimre Onkormanyzata
Somogyi Laszlé Szocidlis Szolgélat(a tovabbiakban:SLSzSz) a Budapest Févaros
XVHL keriileti Onkorményzata fenntartdsiban mitk6dd személyes gondoskodast nytjto
alapellatasokat biztositd intézmény, melynek élén az intézményvezetd all,

Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogkort Budapest Févaros XVIIL kerilet
Onkorményzat Képviselé Testiilete, mig a Motv. 19. § b) pontja alapjdn meghatdrozott
egyeéb munkaéltatoi jogokat pedig a polgarmester gyakorolja.

A SLSzSz engedélyezett 1étszama 39 £6.

A SLSzSz jogi személyiséggel rendelkezd, 6ndlléan mitkdds, gazdalkodss szempontjabét
teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv. Gazdalkodasi feladatait a Budapest
Févaros XVIII kertilet Gazdasagi Ell4td Szolgélat ldtja el.

A miikodési koltségvetése a Budapest F6varos XVIII. ker. Onkorményzata a
koltségvetési fejezetén belill 5ndll6 cimet képez.

Az intézmény feliigyeleti szerve a Budapest F8varos XVIIL. ker. Pestszentlérinc-
Pestszentimre Onkorményzata Képvisels-testitlet, valamint a Budapesti Korméanyhivatal
Szocidlis és Gyamhivatal Szakigazgatdsi Szerve.

Az SL.SzSz-nél foglalkoztatott kozalkalmazottak felett a munkéltatéi jogkért az
intézményvezeté gyakorolja.

A SLSzSz az intézményvezet vezetése alatt allo 6t szakmai egységben latja el feladatait.
Mind az 6t szakmai egység az intézmény székhelyén milksdik, az intézmény nem
rendelkezik telephellyel.

A SLSzSz szervezeti felépitését az 1. szamu melléklete tartalmazza.

Budapest Féviros XVIIL keriilet Pestszentlfrinc-Pestszentimre Onkormanyzata

Somogyi Ldszlé Szocilis Szolgalat azonosité adatai

A Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata Somogyi
Laszlo Szociélis Szolgélat alapadatai a kévetkezdk:

megnevezese: Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre
Onkorményzata Somogyi L4szl6 Szocialis Szolgalat;

réviditett megnevezése:SLSzSz;

székhelye: 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 17;

levelezési cime: 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 17;
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— internetes elérhetéség: www.somogyil8.hu;

- kdzponti e-mail cim: somogyvikozpont@gmail.com

- telefonszdm:297 -3373;

- faxszdm:297 -3373;

- statisztikai szamjele: 15772330-8810-322-01;

— adoéigazgatéasi szdma:15772330-2-43;

- Torzskdnyvi nyilvantartdsi szdma: 772332,

— bankszdmlaszama: UniCredit Bank 10918001-00000129-10040005 ;
— Eredeti alapito6 okirat szama:387/2012.(VIL.05.) sz. Kt. hatdrozat.;

Kiadta: Budapest Févaros XVIII. ker. Pestszentlorinc-Pestszentimre Onkorméanyzat
Polgarmestere

Alapito okirat modositasa: 2016. aprilis 12.

Kiadta: a Budapest Févaros XVIII. ker. Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzat

Polgarmestere

4. Az intézmény miitkodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény tOrvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban 1évé
alapdokumentumok hatarozzak meg.

4.1. Alapité okirat

A Képviselé-testitlet 141/2012. (IV.26.) szdmi hatdrozata szerint az Egyesitett Szocislis
Ké&zpont atalakitidsdval a Derilis Sziv Gondozasi Kézpont és a Somogyi Liszlé Gondozéhaz,
mint az intézmény székhelyén miikodd Gondozédsi Kozpontok kivalnak és — jogutddként - G
koltségvetési szerv jon létre.

A kivalas az allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény 8. § (3) bekezdése alapjan
torténik, mely szerint a Budapest Fovaros XVIIL. Kkeriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre
Onkormanyzat Képvisel§-testiilete a 387/2012. (VIL.05.) szamu hatdrozataval 2012. szeptember
1. napjaval létrehozta a Budapest Fdvaros XVIII. Kkeriilet Pestszentlorinc-

Pestszentimre Onkormanyzata Somogyi Laszl6 Szocialis Szolgalat intézményét,

Budapest Févéaros XVIIL keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorményzata Képvisels-
testiilete a 108/2016. (11.25.) sz. hatdrozatdval hagyta j6va a Budapest XVIIL. Kkeriilet
Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorményzata Somogyi Laszlé Szocislis Szolgalat egységes
szerkezetit moédositott alapitd okiratdt. A 2016. aprilis 12. napjén kelt egységes szerkezetdl
modositott alapité okirat szama: 17/6143-10/2016

4.2. Miikodési engedély

Az Intézmény a Budapest Févaros Korményhivatala Szocidlis és Gyamhivatal 4ltal kiadott
mitkddési engedély alapjan latja el a feladatat.

4.3, Eves munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtisara intézményi munkatervet készit.
Az éves munkaterv dsszeéllitdsdhoz annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben miiksdo,
vezetést segitd testiiletektdl, szervektdl, kézdsségektol, szakmai vezetdktol.

Az elkésziilt munkatervet az intézmény dolgozdival ismerteti, valamint kiildi az intézményben
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miikds, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozdsségek képviseldinek és a feltigveleti szervnek,
valamint a fenntartdnak jovahagyas végett.
Az intézmény vezetOje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

4.4. Egyéb dokumentumok

Az intézmény muiksdését meghatdrozd dokumentum a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,
valamint azok kételezd mellékletét képezd dokumentumok, a szakmai €s gazdasigi munka
vitelét segité kiilontéle szabalyzatok, munkakori leirdsok.

Az SZMSZ-hez az alabbi fiiggelékek kapcsolddnak:

— Pénzkezelési szabalyzat

— Leltdrozési szabalyzat/GESZ/

— Felesleges vagyontargyak hasznositasdnak és selejtezésének szabalyzata/GESZ/

— Munkaruhazat ellatasi szabalyzat

~ Tlizvédelmi szabalyzat

— Iratkezelési szabalyzat

— Kuleskezelési szabalyzat

— Hazirend

~ Cafetéria szabélyzat

— Utazasi koltségtérités szabalyzata

— Mobiltelefon haszndlat kéltségtéritési Szabalyzat

— Ugyrend

— Eszk6z6k és Forrdsok értékelési szabalyzata/GESZ/

— Biztonsagi és Vagyonvédelmi szabalyzat

— Anyaggazdéalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat/GESZ/

~ Onkéltség szamitasi szabalyzat/GESZ/

- (Gazdalkodasi szabalyzat/GESZ/

— Bélyegzo hasznélati szabalyzat

— FEllendérzési nyomvonal

— Informatikai szabalyzat

— QGyakornoki szabdlyzat

— Szabalytalansdgok kezelésének eljardsrendje

— Anyag és eszkdzgazdalkodds szdmviteli politikdjaban nem szabalyozott kérdéseirdl szdld
szabalyzat

-~ Egyéni védbeszkoztk juttatasi rendje

~ Kockézatkezelési szabalyzat

— Kotelezden kdzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

- Szabélyozas munkakéri alkalmassagi orvosi vizsgalatok rendjérél

5. A SLSzSz bélyegzje

leirasa: 30 mm atmér6jii kdrbélyegzo, melynek fels6 korfelirata:

Budapest Févaros XVIIL. ker. Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata bélyegzé kozépsé
mezbjében a Magyar Kéztarsasdg cimerével, alatta félkdrben Budapest Févaros XVIII. keriilet
Pestszentldrinc-Pestszentimre Onkorméanyzata Somogyi Laszlé Szocidlis Szolgalat felirattal.




A SLSzSz altal hasznalt tovabbi bélyegziket a Bélyegz6 hasznalati szabdlyzat tartalmazza.

6. Az intézmény alaptevékenysége

Szocidlis alap- és szakelldtas biztositasa. Szocidlis alapszolgditatdsok: étkeztetés, hazi
segitségnyujtas, 1d8sek nappali ellatdsa, demens személyek nappali ellatdsa, valamint
jelzorendszeres hézi segitségnytjtas. Szakelldtds biztositdsa: idGsek dtmeneti ellatasa.

6.1. Szakdgazat szdma, megnevezése

Idések, fogyatékosok szocidlis elldtasa bentlakds nélkil

6.2. Kormanyzati funkciék szdma, megnevezése

102032 Id8sek, demens betegek nappali ellatdsa
107051 Szocialis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyijtas

107053 Jelzbérendszeres hazi segitségnyijtas

102025 Idéskoriak, demens betegek atmeneti ellatisa

6.3. A kormdnyzati funkeidk ellatdsanak helyszinei

1020321d6sek, demens betegek nappali elldtasa
1181Budapest, Kondor Béla sétany 17,

107051 Szocidlis étkeztetés
1181Budapest, Kondor Béla sétany 17.

107052 Hazi segitségnytijtas
1181Budapest, Kondor Béla sétany 17.

107053 Jelzdérendszeres hazi segitségnytijtas
1181Budapest, Kondor Béla sétany 17.

102025 Idoskortiak, demens betegek dtmeneti ellatdsa
1181Budapest, Kondor Béla sétany 17.
6.4. Az ellatasok engedélyezett férdhelyszamai

Budapest Févéros XVIIL kerillet Pestszentirinc-Pestszentimre Onkorményzata Somogyi
Laszlé Szocialis Szolgalat

Id6skortiak atmeneti elldtdsa 30 6
Jelzbérendszeres hazi segitségnyiijtds 100 {6
Hazi segitségnyijtas 72 6
Nappali ellatas 50 £6
Demens betegek nappali ellatasa 14 16




6.5. Az intézmény mitkiodési teriilete

Ellatasi teriiletiink a XVIII keriiletben élok igénye vonatkozaséban a Budapest Févaros XVII
keriilet Pestszentl6rinc- Pestszentimre kézigazgatési teriilete.

6.6. Gazdalkodas formaja

A koltségvetési szerv tipus szerinti besoroldsa: személyes gondoskodast nytjté intézmény.
Gazdalkodasi besoroldsa: énalldéan mk6dé koitségvetést szerv.

A koltségvetési szerv gazdalkodds szempontjabdl teljes jogkdrrel rendelkezd koltségvetési szerv,
szocialis feln6tt alapszolgaltatisokat biztositd intézmény. Gazdalkodési feladatait a Budapest
Févaros XVIH. keriilet Gazdasagi Elatd Szolgalat (GESZ) latja el, gazdéalkoddsi
tevékenységében korlatozott jogositvanyokkal rendelkezik.

Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata Somogyi Laszlé
Szocidlis Szolgalat vezettje 6nalld munkaltatdi és bérgazdalkodési jogkdrrel rendelkezik.

7. A Szervezeti és Mitkiddési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szimdra jogszabalyokban, Képvisel6-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskdri, szervezeti és mikdodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
e az intézmény dolgozdira,
e az intézményben miiksdo testiiletekre, szervekre, k6zdsségekre,
e az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevikre.

L FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hatdskore

Az intézmény szdmdira meghatirozott feladatoknak és hataskorbknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kdzotti megosztasard! az intézmény vezet6je gondoskodik.

A feladatok és hataskdrok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntartd
altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, dolgozdira kotelezGen el6irt feladatokkal,
hataskorokkel.

Az intézmény kozfeladatai:

A szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrol sz6l6 1993. évi III. térvény (tovabbiakban Szt.)
rendelkezései alapjan

o FEtkeztetds: a szocidlis igazgatisrol és szocialis ellatdsokrol szdld 1993. évi III. térvény
(tovabbiakban Szt.) 62.§ (1) bekezdése alapjén,

Hazi segitségnyljtas: a Szt. 63.§ alapjan,

Jelzérendszeres hézi segitségnytjtas: Szt. 65.§ alapjéan,

Idések nappali ellatdsa: a Szt. 65/F. § (1) bekezdés a) pontja alapian,

Demens betegek nappali ellatdsa: az Ir. 84/A.§ alapjan,

Idések atmeneti elhelyezést nyjtéd intézmény: a Szt.80.§ alapjan.

& @ o » o
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Az intézményben foly6 tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatérozzék meg:

— 1993, évi III. t6rvény a szocidlis igazgatdsrol ég szocidlis ellatdsokrdl

- 29/1993.(11.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodést nynjté szocidlis ellatdsok téritési
dijarol

— 9/1999. (X1.24.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytjté szocidlis ellatdsok
igénybevételérdl (a tovabbiakban: Ir.)

- 340/2007. (XII. 15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodds igénybevételével kapcsolatos
eljardsokban kozremiikodd szakértbkre, szakértéi szervekre vonatkozé részletes szabalyokrél

-~ 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nydjté szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikddéstk feltételeirdl (a tovabbiakban: R.)

— 8/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mitkddési nyilvantartdsarol

= 972000. (VIII4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

-~ 36/2007. (XI1.22.) SZMM rendelet a gondozasi szitkséglet, valamint az egészségi allapoton
alapulé szocidlis raszorultsag vizsgélatinak és igazolasanak részletes szabalyairol

~ 1992, évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarst (Kjt.)

— 2012. évi L. torvény a Munka Térvénykényvérol (Mt.)

— 2000. évi C. torvény a szamvitelrs]

— 2013, V. torvény Magyar Koztarsasag Polgari Térvénykonyve

~ 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezetiségekrol

— A személyes gondoskodést nyhjtd szocialis ellatasok igénybevételérdl és téritési dijairdl
sz616 12/2008. (IV. 22.) 6nkorményzati rendelet (a tovabbiakban: Or.)

— a2011. évi CXII. torvény az informécids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél

— a2011. évi CXCV. t6rvény az allamhéztartasrél

— a368/2011. (XI1.31.) Korményrendelet az dllamhdztartasrdl sz616 végrehajtas

] ~ IIL FEJEZET o
AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

A Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata Somogyi
Laszlé Szocidlis Szolgélat részben onalldan miikddd koltségvetési szerv, élén az
intézményvezetdvel.

A Szolgalat a feladatait 6t szakmai egység kialakitasdval 14tja el. Az intézmény belsd szervezeti
egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozasénal els6dleges cél, hogy az intézmény a feladatait
zavartalanul és zokkenSmentesen ldssa el a jogszabalyokban foglaltaknak és a szakmai
kovetelményeknek megfeleléen. Az intézményvezetd és a szervezeti egységek vezetSi kozott
figgelmi kapesolat van, A szervezeti egységek vezetéi munka kapesolatban allnak egymadssal.

A szervezeti egységekben dolgozok kozvetlen felettese a szakmai vezet.

A munkéltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, a szakmai egységekben a munkakér
szerinti feladatokat a szakmai egység vezetdje hatirozza meg.
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2. Az intézmény belsé szervezeti egységei, intézmény vezetése

A SL8ZSZ-nal az alabbi szakmai egységek mitkdnek:

Kdzponti iranyitas feladata:

Az intézmény szakmai, gazdasdgi munkéjanak szervezése, irdnyitdsa, ellendrzése, a Szolgalat
képviselete. A Szolgédlat miikddtetése, gazdalkodasi és személyligyi feladatok ellatdsa. Az
intézményvezetd adminisztracids munkéjinak segitése, iratkezelési, irattdrazasi, leltarozdsi
feladatok ellatésa.

Kozponti, irdnyitasi feladatokat ellatd szakmali egység engedélyezett létszama: 4,5 16
o 1 {6 intézményvezetd

1 £6 adminisztrator

1 16 szocialis segitd

1 £6 karbantartd-kertész

0,5 6 gyogymasszér

e & o 9

Idbsek dtmeneti ellatasa:

Az atmeneti elhelyezést azoknak az idéskortiaknak, valamint azoknak a tizennyolcadik
€letéviiket betoltstt ellatottaknak biztosit, akik tnmagukat otthonukban betegségiik miatt, vagy
mads okbol idélegesen nem képesck elldtni. Szakmai segitséget és tajékoztatist a szakmai egység
részlegvezetdie biztositja.

Engedélyezett 1étszam: 14 {6
- 110 részlegvezetd
- 1 {6 mentalhigiénés munkatars
- 8 16 szocialis gondozd, 4pold
- 1 6 mosénd
- 3 {6 konyhas-takarito

Hazi segitségnyiijtas

Hletékességi teriiletén a személyes gondoskodist nytjté szocialis ellatisok keretében a hazi
segitségnyjtds megszervezése, mikddtetése, az ellatds irant érdeklédék tijékoztatisa. A hézi
segitségnyujtast biztositd szakmai egység, é1én a vezetd gondozé 4ll.

Engedélyezett 1étszam:
- 1 6 vezetd gondozd
- 816 szocidlis gondoz6

Jelzbrendszeres hézi segitségnyijtas;

Mindazok szamdra segitségiil szolgal, akik a lakésukat tartdsan elhagyni nem képesek, vagy
nélkiildzik a csalad gondoskoddsét, a természetes biztonsdgi tAmasztérendszeriik mellett [ép be a
jelzérendszeres hazi segitségnyGjtds. A hazi segitségnyljtds és jelzérendszeres hazi
segitségnyljtas szakmai egységeinek szervezését, iranyitasat a vezetd gondozd latja el.

Engedélyezett 1étszam:
- 2 f6 szocialis gondozo




Idések nappali ellatésa:

Az igénybevevék részére —szocidlis-, mentdlis 4llapotuknak megfelelé — napi életritmust
biztositéd kdztsségi szolgaltatisok nyljtasat klubszeri foglalkozas keretében biztositja.

A nappali szolgaltatds az elmaganyosodas és elszigetel6dés megakadalyozasa mellett, apoldsi és
gondozasi feladatokkal kiegészitve egytitt milkodteti, szervezi a nappali ellatas vezetdje,

Engedélyezett 1étszam:
- 1 {0 nappali ellatas vezet6
- 2 {6 szocialis gondozo

Demens betegek nappali elldtdsa:
A demens ellatdst irdnyitd csoportvezetd szervezi és mitkddteti a személyes gondoskodast nyujté
szocidlis ellatasok keretében a demens betegek biztonsagos ellatasat,

Engedélyezett 1étszam:
- 1 {6 mentdlhigiénés munkatars (csoportvezett)
- 2 f6 szocidlis gondozod

Szocidlis étkeztetés:

Koruk, egészségi 4llapotuk, pszichidtrial vagy szenvedélybetegségiik, hajléktalansaguk,
fogyatékossaguk, szocialis helyzetitk miatt étkeztetésre szoruldk részére a napi egyszeri meleg
étel biztositasa helyben fogyasztassal, elvitellel vagy hazhoz szallitassal.

Engedélyezett Iétszam:
- 116 szocialis segité
- 2,5 {6 konyhdas-takaritd

2.1. Az intézményben pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatok:

° intézményvezetd

° részlegvezetd

° szakmai egység vezetdk

® pénzkezelési feladatoldal megbizott egyéb dolgozdk (pl.: adminisztritor, szocialis

segitd, szocidlis gondoz6k)

Intézményvezetd:

~ Felelos az 6nélldan miikdds intézmény gazdalkodasaért

— Felelds az intézmény koltségvetésének betartasaért

~ Felelds az intézmény igazolasi, teljesitési, elszdmoldsi, vagyon nyilvantartasi, védelmi
rendjének kialakitisaért,

— Végzi a kitelezettségvallaldssal és a teljesités szakmai igazoldssal kapcsolatos feladatokat

— Elkésziti (elkészitteri} és folyamatosan karbantartja az intézmény szabalyzatait

— Helyettesitésérél az altala irdsban megbizott dolgozd gondoskodik

- Beszamolasi kitelezettsége van a Fenntarto felé




Szakmai egység vezetd (k)

~ Felels az altala vezetett egység hatékony gazdalkodasaért

— Felelds a férbhelyek hatékony kihasznaltsagaért

— Ellatja a normativa igényléssel-elszadmoldssal kapcsolatos feladatokat, jelentéseket

— Ellatja a fizetendd személyi téritési dijak befizetésével és az altala vezetett szakmai
egység egyéb pénzkezelésével kapesolatos feladatokat

— Kozremiikddik az intézmény mikddéséhez szilkséges tirgyi eszkozok és szakmai
anyagok beszerzésében

Pénzkezelési feladatokkal megbizott egyéb dolgozdé(k)
adminisztrator:

— Elldtja az idGsek dtmeneti ellatasban, étkeztetés, id6sek nappali elldtésa, hazi
segitségnyujtas, jelzOrendszeres hdzi segitségnyijtds biztositasdhoz kapcsolédo
pénzkezeléssel kapesolatos feladatokat, kozremitkddik a tdrgyi eszkozok, anyagok
beszerzésében,

hazi segitségnyijtasban dolgozé gondozé(k):

— Ellatja az hdzi segitségnylijtds és jelzdrendszeres hdzi segitségnynjtasban részesilék
személyi téritési dijainak beszedését.

3. Munkakiri leirdsok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzak. A
munkakdri lefrasok tartalmazzék a foglalkoztatott dolgozdk jogalldsat, a szervezetben elfoglalt
munkakdrmek megfelel6en feladatait, jogait és kotelezettségeit névre sz6é1dan,

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi, valamint feladat véltozésa
esetén azonnal modositani kell.

A munkakori lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds az intézményvezetd.

4. Az intézmény vezetése és munkatarsainak, feladatai

4.1. Intézményvezetd (munkakére: szocidlis szakértd)
4.1.1. Jogdlldsa, megbizott magasabb vezetd
o az intézményvezetSt palydzat tjdn a Képviselé Testilet bizza meg hatérozott idére,
valamint gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat,
» az egyéb munkaltatol jogokat a polgdrmester gyakorolja,
e egyszemélyi felel8s az intézmény milk6déséért és gazdalkodasadrt.

4.1.2. Feladatai:

gondoskodik az intézmény jogszer(i és hatékony milkodésérsl,

gyakorolja a munkaéltatoi jogokat,

figyelemmel van a jovahagyott koltségvetésen belill a 1étszam és bérgazdalkodasra,
vezeti az intézményt, felelés az intézmény mikodéséért és gazdalkodasaért,
biztositja az intézmény mitkodéséhez szitkséges személyi és térgyi feltételeket,
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képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellenOrzi az intézmeény szakmai és gazdasdgi mikddésének
valamennyi teriiletét,

ellatja az intézmény mikddését érinté jogszabalyokban, nkorményzati rendeletekben és
déntésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

elvégzi az intézmény belsé ellendrzését, éves ellendrzési tervet készit,

elkésziti, elkészitteti, karbantartja az intézmény SZMSZ-ét, szakmai programjat,
kotelezben elbirt szabalyzatait, tovabbd az intézmény muksdését segitd egyéb
szabalyzatokat, rendelkezéseket,

elkésziti az éves munkatervet, annak végrehajtasat ellendrzi,

elkészitteti a szakmai egységek éves munkatervet, annak végrehajtasat ellentérzi,

elkésziti a munkakdri lefrasokat, sziikség szerint modositja,

biztositja a dolgozok egészséges ¢s biztonsagos munka feltételét,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

tdimogatjia az intézmény munkajat segité testilletek, szervezetek, koz8sségek
tevékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetést, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajéat,

kivizsgalja az Intézményhez érkezett panaszokat,

tartds tavolléte esetén feladatait frdsban megbizott helyettese ldtja el, aki személyi és
koltségvetési kérdésekben nem dénthet,

tovabbi feladatait részletesen munkakéri leirasa tartalmazza.

4.2, Adminisztrator
4.2.1. Jogallasa:

e az intézményvezetd dontése alapjan, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve tolti be
munkakérét,
® kozvetlen felettese az intézményvezetd.

4.2.2. Feladatai:

® 3 @ ¢ & ® @ ¢ 5 @ § 8 o

ellatja az Intézményhez tartozd szervezeti egységek téritési dijaival kapcsolatos
valamennyi feladatot,
vezeti a targyi eszkdznyilvantartast,
végzi a leltarozasi feladatokat,
vezeti a pénzkezeléssel kapesolatos nyilvantartasokat €s elszamolasokat,
felméri a készpénzszitkségletet,
részt vesz készpénz felvételben (GESZ),
vezeti a szigort szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartasat,
telefoniizenetek vétele, tovabbitasa, valamint telefonon torténd lizenetek elkiildése,
a bejovo és kimend levelek iktatasa, iratkezelés az érvényben 1év6 szabalyzat szerint,
levelek, felmérések, kimutatasok, értesitések elkészitése,
ligyintézést, postazasi feladatok elldtdsa,
a szamitégépes levelezés, adatrégzités, adatok frissitése,
helyettese a szocidlis segito,
tovéabbi feladatait részletesen a munkakéri leirdsa tartalmazza.
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4.3. Szocidlis segité’

4.3.1. Jogdllasa:
e az intézményvezetd dontése alapjan, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve t61ti be
munkakérét,

e kozvetlen felettese az intézményvezets.

4.3.2, Feladatai:

régziti a TAJ alapl nyilvantartas szerint az étkezdket,

biztositja az ételrendelés és az elldtottak étel rendelési nyilvantartas egyezbségnek
biztositdsa,

vépzi az Gj és régi igényldkkel kapcsolatos adminisztraciot,

végzi a dolgozdkkal kapcsolatos §sszes munkaiigyi feladatokat,

tavollétében a vezetd gondozé €s nappali ellatis vezetd helyettesiti,

tovébbi feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

-]
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4.4. Gydgymasszor
4.4.1. Jogallasa:

¢ az intézményvezetd dontése alapjdn, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve t6lti be
munkakorét,
e kozvetlen felettese az intézményvezets.

4.4.2. Feladatai:
e biztositja az iddsek, elltottak egészségi dllapotdnak megfelelé szinten tartdsét,
végzi a haziorvos javaslatira az ellatottak gy6gytornaztatasat,
vezeti a szitkséges dokumentéciét (gondozasi naplé) munkéjarél,
hozzajarul a csaladias 1égkor kialakitasdhoz, fenntartasihoz,
helyettese a vezet6 apol6 altal kijelslt személy,
tovabbi feladatait részletesen a munkakori lefrasa tartalmazza.

a o o 2 o

4.5. Karbantarto - kertdsz
4.5.1. Jogdllasa:

e az intézményvezetd dontése alapjén, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve t5lti be
munkak&rét,
e kozvetlen felettese az intézményvezets.

4.5.2. Feladatai:

¢ az Intézményben felmeriild, kisebb hibdk elharitasa (biztositék, &g csere), egyéb hibik
jelentése,

e szakembert nem igényld kisebb javitdsok elvégzése (zarcsere, tomitéscserdk vizvezeték
rendszeren, égd cserék, stb.),

¢ villany és gizberendezések javitdsa tilos, minden meghibasodaskor szakembert kell
hivni,

e sOvény- és fiinyirds, udvarrendezés, jardatakarftas, hélapatolds,
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o feladatait részletesen a munkakéri lefrasa tartalmazza,
e helyettesités: az intézményvezetd gondoskodik a helyettesitésérol.

4.6. Nappali ellatds vezetd
4.6.1. Jogdllasa:
¢ pélyazat Otjdn az intézményvezetd dontése alapjan, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve
t6lti be munkakdrét,
o kozvetlen felettese az intézményvezetd.

4.6.2. Feladatai:
e ecllitja a vezetése alatt all6 szakmai egység napi szervezési feladatait,
o clkésziti a szakmai egység munka programjat, a tervben rogzitett feladatok végrehajtésat
ellendrzi,

o képviseli az intézményvezetd megbizdsa alapjan az intézményt kiilsé szervek elétt,

e szervezi, irdnyftja és ellendrzi a vezetése alatt 4116 szakmai egység munkdjat,

e pontos statisztikai adatokat szolgéltat,

o felelés a naprakész adatszolgaltatasért, havi jelentésért,

e felelés a téjékoztatdsért a szolgaltatas rendszerességéért,

o elkésziti az intézményvezeté utasitisinak megfeleléen a szakmai egység éves
munkatervét, beszamol6jét, szakmai programjat,

e beszdmol a szakmai egység szakmai tevékenységérél rendszeresen az
intézményvezetdnek,

e intézkedik az észleld jelz6rendszer tagjaival valo kapesolat felvételre,

o vezeti, karbantartja a munkéjahoz kapcsolédé dokumentacidk pontos nyilvantartasat,

» kezdemeényezi az esetmegbeszélések megtartasat és tovabbi intézkedések megtételét,

e cllendrzi a szakmai munka vitelét,

e egylittm{kédik a feladatok kézds megoldasinak érdekében,

¢ kezdeményezi a szakmai egységek egyeztetését, esetmegbeszéléseket, nyomon
kovetésiiket,

o cllatja a rabizott feladatokat,
figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriils alapszolgaltatasi igényeket,
szervezi, vezeti az intézmény altal biztositott szolgaltatisok, gondozési feladatok
ellatasanak koordinaci6jét, a szakmai munka 6sszehangolasat, feladatok ellatasat,

e elfsegiti a szocidlis munka gyakorlati hatékonysagat és hatdsossagat,

o ¢érvényre juttatja a szolgaltatdsokra vonatkozé jogszabalyokat, szakmai szabalyokat,

& kapcsolatot tart mas szociélis, illetve egészségiigyi intézményekkel,

o eldsegiti az adott szocidlis intézményt és szocialpolitikai eszkézrendszer fejlesztését,

e kezdeményezi mas tipusu ellatds sziikségességét,

e ellatja a nappali ellatdssal kapcsolatos feladatokat, kdtelezettségekkel,

o figyelemmel kiséri, elvégzi az igények, megallapodasok, értesitésekkel kapesolatos
feladatokat,

e felelds a nappali ellatdssal kapesolatos tigyekért,

e irdnyitja az Intézmény iddsek klubjat,

e felelds a szervezésért, munkaja végzéséért,

¢ szervezi a kozos klubfoglalkozasokat, kiranduldsokat Intézményi szinten,

o végzi a kételezd dokumentumok kitsitésének pontossagét, t6rvényességét,

o kezdeményezi az esetmegbeszéléseket, ellenérzi a megtett intézkedéseket,
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beszamol a nappali ellétds szakmai tevékenységérdl rendszeresen az intézményvezetének,
elvégzi a szakképzett dolgozok miiksdési nyilvantartdsaval kapesolatos teendéket,

elldtja a tovdbbképzésckkel, szakvizsgdk nyilvantartdsaval, szervezésével kapcsolatos
feladatokat és jelentési kitelezettségeket,

a munkakor ellatdsdval az intézményvezetd bizza meg,

tavolléteében a demens személyek nappali ellatasdban dolgozé mentalhigiénés munkatérs
(csoportvezetd) helyettesiti,

feladatait részletes munkakori leirasa tartalmazza.

4.7. Nappali ellatasban dolgozo szocidlis gondozi(k)
4.7.1. Jogdlldsa:

e e o o o° ©

az intézményvezetd dontése alapjdn, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve tolti be
munkakérét,
kozvetlen felettese a nappali ellatas vezetd.

. Feladatai:

figyelemmel kiséri az elldtottak érdekeit, emberi méltosagat szem eldtt tartjdk a
gondozasi folyamat alatt,

figyelemmel kiséri az Intézmény ellatési teriiletén €16 lakossdg szocidlis és egészségiigyi
helyzetével kapcsolatos informéaciokat,

figyelemmel kiséri az elltottak jelzéseit, panasz esetén jelzéssel €l a nappali ellatés
vezetd felé,

felelds a munkajahoz kapesolodéd dokumentacio, nyilvantartds naprakész vezetéséért,
beszémol az ellatasi teriiletén feladataird], kitelezettségeirsl részletesen a nappali ell4tas
vezetonek,

gondoskodik az ellatottak szamara baratsdgos, otthonos Iégkdrrol,

segiti az 1 tagokat a beilleszkedésében,

segit beérkezéskor és tAvozaskor a tagok 8ltzésében,

segit a technikai dolgozok napi feladataiban (ételosztasban, télalasban),

tamogatja kliensét az életkori sajatossdgok és az 1 élethelyzetek elfogadéséban,
megfigyeli az ellatottakat, figyelemmel kiséri egészségiigyi allapotukat, allapotvéltozas
vagy panasz esetén orvosi segitséget kér,

elkiséri az orvoshoz szitkség esetén, orvosi rendeléseken beszamol a tagok egészségével
kapcsolatos észrevételeirdl,

gondoskodik arrdl, hogy napkdzben az ellétottak a sziikséges gy6gyszereket bevegyék,
gondoskodik a berendezési tdrgyak (TV, rddi6, magnd, varrdgép, vided stb.)
rendeltetésszerd hasznalatarol,

helyettese a nappali elldtas vezet6 altal kijelstt személy,

feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

4.8. Mentdlhigiénés munkatdrs (csoportvezet()

4.8.1.

Jogallasa:

e az intézményvezetd déntése alapjdn, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve t6lti be
munkakdrét,
e kozvetlen felettese, az intézményvezetd.
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4.8.2. Feladatai:

A demens ellatasban részesiilok részére:

2 & @ ]

ellétja a vezetése alatt 4116 szakmai egység napi szervezési feladatait,

elkésziti a szakmai egység munka programjat, a tervben rogzitett feladatok végrehajtasat
ellendrzi,

képviseli az intézményvezeté megbizasa alapjan az intézményt kiilsé szervek elbtt,
szervezi, iranyitja és ellenérzi a vezetése alatt allo szakmai egység munkajat,

pontos statisztikai adatokat szolgaltat,

felelds a naprakész adatszolgaltatasért, havi jelentésért,

felel6s a tajékoztatasért a szolgaltatas rendszerességéért,

elkésziti az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden a szakmai egység éves
munkatervét, beszamolGjat, szakmai programjat,

beszamol a szakmai egység szakmai tevékenységérdl rendszeresen az
intézményvezetdnek,

felismerni a tarsadalmi Snszervezédési és Snsegits igényeket, kezdeményezéseket,
felismerni a csoportalakitds lehetéségeit, kozremikddni a kilonbézé céli csoportok
szervezésében,

kivalasztani a foglalkoztatds, a szdérakoztatds, az ismeretterjesziés, a testedzés adott
kériilmények kozott alkalmazhaté modszereit,

szervezi a szabadidés, kulturdlis és fejleszté programokat,

szervezi, irdnyftja a rehabiliticids és rekredcids foglalkozasokat,

alkalmazni a kozOsségi mentdlhigiéné modszereit, atlatni teriileteit és felismerni a
beavatkozas kompetencia hatdrait,

felismert a krizishelyzeteket, a krizist provokdld fejlédési szakaszokat és élethelyzeteket,
meg kell hallania és megfeleléen értelmezni a ,cry for help" (segélykialtds)
kommunikaciot, a krizisdllapot szakaszait,

meg kell taldlnia a vélsig folyamatdban a mentalhigiénés segitségnytijtas lehetéségeit,
segitd kapcsolatot kell kialakitani, mGkddtetni és lezarni,

¢értelmezi az esetleirds, esetelemzés kévetelményeit, szabalyait,

fethasznalja munkéjaban az esetmegbeszélés és a szupervizié soran szerzett tapasztalatait,
eldsegiteni Onalléan vagy teamben a kliens lelki és szocidlis egyenstlydnak megtartdsat,
visszasllitasat,

értékeli a segit6 folyamatot, az alkalmazott médszereket és sajét szerepét,

helyettesités esetén a nappali elldtds vezetGvel egytitt egymast felvaltva helyettesitik,
tovabbi feladatait részletesen a munkakéri lefrasa tartalmazza.

4.9. Demens személyek nappali elldtisban dolgozo szocidlis gondozd(k)
4.9.1. Jogdllisa:

az intézményvezetd dontése alapjan, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve t6iti be
munkakorét,
kizvetlen felettese a mentalhigiénés munkatdrs (csoportvezet).

4.9.2. Feladatai:

 figyclemmel kiséri az elldtottak érdekeit, emberi méltésigat szem elétt tartjsk a

gondozasi folyamat alatt,
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» figyelemmel kiséri az Intézmény ellatési tertiletén €16 lakossag szocialis és egészségiigyi
helyzetével kapcsolatos informécidkat,

o figyelemmel kiséri az ellatottak jelzéseit, panasz esetén jelzéssel €l a nappali elltas
vezetd felé,

e felelés a munkajihoz kapesolédd dokumentécid, nyilvantartds naprakész vezetéséért,

beszamol az ellatési teriiletén feladatairdl, kotelezettségeirél részletesen a nappali ellatas

vezetdnek,

gondoskodik az ellatottak szdmaéra baratsdgos, otthonos légkorrol,

segiti az 0j tagokat a beilleszkedésében,

segit beérkezéskor és tdvozaskor a tagok 8lt6zésében,

segit a technikai dolgozok napi feladataiban (ételosztdsban, talaldsban),

tamogatja kliensét az életkori sajatossagok és az 4 élethelyzetek elfogadasaban,

megfigyeli az elldtottakat, figyelemmel kiséri egészségligyi dllapotukat, &llapotvaltozds

vagy panasz esetén orvosi segitséget kér,

e clkiséri az orvoshoz szilkség esetén, orvosi rendeléseken beszamol a tagok egészségével
kapcsolatos észrevételeirdl,

e gondoskodik arr6l, hogy napkézben az ellatottak a szitkséges gydgyszereket bevegyék,

¢ gondoskodik a berendezési targyak (TV, radié, magn6, varrdgép, vides stb.)
rendeltetésszeril hasznalatardl,

e helyettese a nappali ellats vezet§ altal kijeldlt személy,

e feladatait részletesen a munkakéri leirdsa tartalmazza.
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4.10. Szocialis etheztetés: Konyhai kisegito(k) — takarité(k)
4.10.1. Jogdllasa:

e az intézményvezetd dontése alapjan, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve tolti be
munkakdrét,
e kozvetlen felettese: a munkakori leirdsa tartalmazza.

4.10.2. Feladatai:

e munkdjat a kozvetlen vezetGje iranyitdsaval végzi,
végzi feladatait a HACCP szabalyzatnak megfelelfen,
az épiilet kdzos helyiségei teljes kot takaritasi munkdinak ellatdsa,
feladatait részletesen a munkakdori lefrdsa tartalmazza,
helyettesités: a kdzvetlen felettese gondoskodik a helyettesitésérél.

2 & @& o

4.11. Hazi segitségnyujtas és Jelzorendszeres hdzi segitségnyujtis— vezetd
gondozo
4.11.1. Jogdllasa:
o palyazat Utjan az intézményvezeté dontése alapjin, a Kjt. figyelembe vételével bizza meg
a szakmai egység vezetésével,
o kozvetlen feletiese az intézményvezetd.

4.11.2. Feladatai:
» ellatja a vezetése alatt 4116 szakmai egység napi szervezési feladatait,
o eclkésziti a szakmai egység munka programjét, a tervben régzitett feladatok végrehajtésat
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ellendrzi,

képviseli az intézményvezetd megbizasa alapjan az intézményt kitls§ szervek elétt,
szervezi a vezetése alatt 4116 szakmai egység munkajat,

pontos statisztikai adatokat szolgaltat,

felel8s a naprakész adatszolgaltatasért, havi jelentésért,

felel6s a tajékoztatasért a szolgaltatas rendszerességéért,

elkésziti az intézményvezetd utasitdsinak megfeleléen a szakmai egység éves
munkatervét, beszamoldjat, szakmai programjat,

beszamol a  szakmai egység szakmai tevékenységérsl rendszeresen az
intézményvezetbnek,

intézkedik az észleld jelzdrendszer tagjaival valé kapcsolat felvételre,

vezeti, karbantartja a munkajdhoz kapesolodé dokumentécidk pontos nyilvantartésat,
kezdeményezi az esetmegbeszélések megtartésat és tovabbi intézkedések megtételét,
ellen6rzi a szakmai munka vitelét,

egylittmikodik a feladatok kéz8s megoldésanak érdekében,

figyeli, betartja és betartatja a takarékos és célszerii gazdalkodast, anyagfelhasznalast,
segiti az intézményvezetd huménpolitikai feladatainak ellatisat,

kezdeményezi a szakmai egység egyeztetését, esetmegbeszélését, nyomon kdvetdsét,
ellatja a rabizott feladatokat,

figyelemmel kiséri a lakossag kérében felmeriilé alapszolgéltatasi igényeket,

szervezi, vezeti az intézmény altal biztositoit szolpaltatisok, gondozasi feladatok
ellatasanak koordindci6jat, a szakmai munka 8sszehangolésat, feladatok ellatasat,
elfsegiti a szocidlis munka gyakorlati hatékonysagét €s hatdsossagat,

ervényre juttatja a szolgaltatdsokra ¢és a gondozasi munkéra vonatkozé jogszabalyokat,
szakmai szabdlyokat,

kapcsolatot tart mdas szociélis, illetve egészségligyi intézményekkel,

el8segitési az adott szocidlis intézmény és szocialpolitikai eszkozrendszer fejlesztését,
kezdeményezi més tipusu ellatas szitkségességét,

ellatja a bazi segitségnyuijtassal kapesolatos feladatokat, kistelezettségeket,

elvégzi az igények, megdllapoddsok, értesitések, téritési dij beszedésével kapcsolatos
feladatokat,

szervezi, irdnyitja, ellendrzi a szocialis gondozok munka folyamatat,

szervezi a munkavégzés folyamatat feleldsséggel,

végzi az intézményvezetd megbizdsa alapjin az el6gondozas és gondozési sziikséglet
vizsgélatot,

feladatait részletesen a munkakéri lefrasa tartalmazza,

tavollétében a nappali ellatds vezetd és a szocidlis segitd helyettesiti.

Jelzorendszeres hazi segitségnyijtds

iranyitja, ellentrzi a jelz6rendszeres hdzi segitségnytjtas szakmai munkajat,

kapcsolatot tart az SOS Kézpont Kft-vel,

ellentrzi, igazolja az elvégzett munkakal, a telepités, karbantartds dokumentaldsat,
figyelemmel kiséri a jelz6rendszerrel kapcsolatos dokumentumok vezetését, az adatok
tovabbitasat,

felelés a készenléti téska, valamint a gondozottak lakas kulcsainak biztonségos
kezeléséért, Grzéséért,

az intézményvezet$ tdvollétében végzi, kérelmek alapjan, a ,szocio.net”
programban torténé javitdsok engedélveztetését,
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4.12. Hazi segitségnyujtasban dolgozo szocidlis gondozo(k)
4.12.1. Jogallasa:

az intézményvezetd dontése alapjan, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve t5lti be
munkakdrét,
kézvetlen felettese a vezetd gondozd.

4,.12.2. Feladatai:

L]

figyelemmel kiséri az ellatottak érdekeit, emberi méltosagat szem elbtt tartjdk a
gondozasi folyamat alatt,

figyelemmel kiséri az Intézmény ellatdsi teriiletén él6 lakossdg szocidlis és
egészségiigyi helyzetével kapcsolatos informacidkat,

figyelemmel kiséri az ellatottak jelzéseit, panasz esetén jelzéssel él a vezetd gondozé
felé,

felelds a munkajahoz kapesolodd dokumentdcid, nyilvantartis naprakész vezetéséért,
beszamol az ellatasi teriiletén feladatairdl, kotelezettségeirsl részletesen a vezetd
gondozodnak,

felelds a személyi téritési dijak beszedéséért, az azzal vald pontos elszdmolssaért,
vezeti a ,Gondozdsi naplé”-t &tlathatéan, naprakészen szabélyszerlien, napi
tevékenységét abban kimutatva,

biztositja az ellatast igénybe vevd meglévd targyi kdmyezetének miikddtetésével a
biztonségos, egészséges élettér kialakitasat és a komfortérzést,

segitséget nyujt az elldtdst igénybe vevd képességeihez és kdrnyezetéhez adaptalt
modon a mindennapi életmenet biztositdséban, a hdztartasi feladatok ellatasiban,
biztositja a legkorszerlibb segédeszkdzok felhasznalasat az ellatast igénybe vevd
fiirdetésére, a higiénés szitkségletek kielégitésére, alkalmazva az elldtdst igénybe
vevl szakszer( Gltéztetésének modjat,

vezeti a vasdrlasi igények esetén a vaséarlasi fiizetet,

tAmogatja kliensét az életkori sajatossagok és az Gj élethelyzetek elfogadasiban,
egytittmiikodik az egészségligyt ellatds szakembereivel,

beszamol munkdjaban az életkorral, az Oregedéssel jaré leggyakoribb
megbetegedésekrdl és az ezekhez kapcsolodd sajatos gondozési, alapapolasi
igényekrol,

koteles az ellatast igénybe vevd esetleges pszichés allapotdnak valtozdsat, romlasat, a
tiineteket jelezni a hdziorvosnak vagy mas szakembernek,

kezdeményezi a feltart krizishelyzetek megbeszélését a vezetd gondozé felé,

v’ Jelzdrendszeres hdzi segltségnyijtds

e vezeti az SOS Kozpont Kft.(kdzpont) érkezd riasztist, €s rogziti a jelzérendszeres
esemeénynaploban,

e a gondozottak allapotdban bedlld valtozast kézli a vezetd gondozdval,

e gondoskodik az egészségligyl adminisztracié naprakészségér6! és a gondozottak
allapotardl keletkezett informdaciok megfeleld dtaddsardl, illetve atvételér6l,

e koteles a kozponti riasztdst kévetben a lehetd legrovidebb id6 alatt a sziikséges
felszerelésekkel a helyszinre érkezni,
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felméri a kialakult veszélyhelyzetet, szitkség szerint intézkedik,

ellatja a veszélyhelyzet megsziintetésével kapcsolatos feladatokat, melyet sajat
hataskorben elvégezhet: (pl. vérnyomas - vércukormérés, gyogyszer beadas, itatds, stb.)
sziikség esetén ment6t vagy orvosi ligyeletet hiv és az orvos utasitdsai szerint jér el,
megnyugtatja sziikség esetén a gondozottat, biztonsagarol gondoskodik (pl. dgyhoz kiséri
stb.)

értesiti az ellatott hozzatartozdjat (vagy az elldtott altal megnevezett személyt), illetve a
vezetd gondozdt,

vezeti a jegyzbkonyvet a torténtekrél,

ellatja U igénybevevd vagy lemondds esetén a szitkséges teendbket,

felméri, beszamol felettesének az elhasznalt gyogyszerekrdl, illetve a készenléti taskabol
clhasznalt egyéb anyagokrol, hidny esetén potolja,

helyettese a vezet$ gondozd altal kijeldlt személy,

feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

4.13. Idések atmeneti elldatasa- részlegvezetd
4.13.1. Jogdlldisa, megbizott vezeto:

palydzat 0tjan az intézményvezetd dontése alapjan, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve
{6l be munkakorét,
kozvetlen felettese az intézményvezetd.

4.13.2. Feladatai:
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cllatja a vezetése alatt 4ll6 szakmai egység napi vezetdi feladatait,

elkésziti a szakmai egység munka programjat, a tervben rdgzitett feladatok végrehajtasat
ellendrzi,

képviseli az intézményvezetd megbizasa alapjan az intézményt kiilsé szervek elott,
szervezl, irAnyitja a vezetése alatt 4116 szakmai egység munkéjat,

pontos statisztikai adatokat szolgaltat,

felelés a naprakész adatszolgaltatasért, havi jelentésért,

felelés a tajékoztatdsért, a szolgaltatas rendszerességéért,

elkésziti az intézményvezetd utasitisanak megfeleléen a szakmai egység éves
munkatervét, beszamoljét, szakmai programyat,

beszamol a szakmai egység szakmai tevékenységérél  rendszeresen az
intézményvezetonek,

vezeti, karbantartja a munkéjéhoz kapcsol6dd dokumentacidk pontos nyilvantartasat,
kezdeményezi az esetmegbeszélések megtartasat és tovabbi intézkedések megtételét,
ellendrzi a szakmai munka vitelét,

egylittmiikodik a feladatok kozds megolddsénak érdekében,

figyeli, betartja és betartatja a takarékos és célszerii gazdalkodast, anyag felhasznaldst,
segiti az intézményvezetd humdnpolitikai feladatainak ellatasat,

kezdeményezi a szakmal egységek egyeztetését, esetmegbeszéléseket, nyomon
kdvetesiiket,

szervezi a szolgaltatas mitkGdését,

figyelemmel kiséri, elvégzi az Intézmény vezetésével kapcesolatos szakmai teendéket,
(igények, megallapodasok, értesitések, téritési dij beszedésének ellenbrzését)

biztositja és ellendrzi a szakositott ellatasi formahoz tartozd apolést, gondozast nyGjtd
feladatokat, azok végrehajtasat,

biztositja a folyamatos miikédést az ellatas érdekében,

19




biztositja a folyamatossagot, rendszerességet az idds emberek 8letében,

felelés a szolgaltatdsokra vonatkozd jogszabélyok, szakmai szabalyok érvényre
juttataséért,

tavollétében az intézményvezetd dltal kijeldlt személy helyettesiti.

4.14. Szakositott ellatisban dolgozo dpolo, gondozo(kj
4.14.1. Jogallasa:

]

az intézményvezetd dontése alapjdn a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve t6lti be
munkakorét,
kozvetlen felettese a részlegvezetd.

4.14.2, Feladatai:

biztositja a gondozottak koranak és egészségligyi allapotdnak megfelelé fizikai,
egészségligyi ellatast, valamint a pszichés gondozast és foglalkoztatast,

elvégzi a gondozasi feladatok ellatdsa sordn kozvetleniil felmertl6 és az Intézményben
biztosithat6, az egészségi allapot helyreallitasat célz6 tevékenységeket,

biztositja a csaladias 1égkort,

kézli a gondozottak allapotaban bedlld valtozast a részlegvezetovel,

segit részben, vagy egészében a gondozottak tisztalkoddsaban,

elkésziti a gondozasi és dpolasi tervet,

kapcsolatot tart az ellatott korhdzi kezelés ideje alatt a kezelGorvossal és az osztdlyos
fén6vérrel,

gondoskodik a berendezési targyak (TV, ra&di6, magné varrdgép, vided stb.)
rendeltetésszer(i hasznalatarol,

a gondozottak allapotaban bealld valtozast kézli a részlegvezetdvel,

gondoskodik az egészségligyi adminisztrdcid naprakészségérdl és a gondozottak
allapotard! keletkezett informacidk megfeleld atadasardl, illetve atvételérdl,

helyettese a részleg vezetd dltal kijelslt személy,

feladatait részletesen a munkakdri leirasa tartalmazza.

4.15. Mentdlhigiénés munkatdrs
4.15.1. Jogallasa:

e az intézményvezetd dbntése alapjan, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve tolti be
munkakorét,
e kozvetlen felettese, a részlegvezetd.

4.15.2. Feladatai:

felismerni a tdrsadalmi 8nszervezddési és dnsegitd igényeket, kezdeményezéseket,
felismerni a csoportalakitas lehetéségeit, kézremiikddni a kilénbozd céld csoportok
szervezésében,
kivalasztani a foglalkoztatds, a szdrakoziatds, az ismeretterjesztés, a testedzés adott
kértilmények kozott alkalmazhatdé modszereit, amennyiben van a foglalkoztaté és a
mozgasterapeuta segitségével,
szervezi a szabadidos, kulturdlis és fejlesztd programokat,
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szervezl, irnyitja a rehabiliticids és rekreicids foglalkozasokat,
e alkalmazni a k&zOsségi mentalhigiéné modszereit, atlatni teriileteit és felismemi a
beavatkozis kompetencia hatérait,
e felismen a krizishelyzeteket, a krizist provokald fejlédési szakaszokat és élethelyzeteket,
meg kell hallania és megfeleléen értelmezni a ,cry for help" (segélykialts)
kommunikaciot, a krizisallapot szakaszait,
meg kell talalnia a vélsag folyamataban a mentalhigiénés segitségnytjtas lehetdségeit,
segitd kapesolatot kell kialakitani, mikodtetni és lezarni,
értelmezi az esetleirds, esetelemzés kdvetelményeit, szabalyait,
felhasznalja munkéjaban az esetmegbeszélés és a szupervizié sordn szerzett tapasztalatait,
eldsegiteni 6nalléan vagy teamben a kliens lelki és szocidlis egyenstlyénak megtartasat,
visszaallitasat,
értékell a segitd folyamatot, az alkalmazott médszereket és sajat szerepét,
helyettese a részlegvezetd altal kijelslt személy,
e tovabbi feladatait részletesen a munkakori lefrdsa tartalmazza.

¢ ©® & 9 o ]
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4.16. Konyhai kisegito(k) — takarito (k), mosond
4.16.1. Jogallisa:

e az intézményvezetd dontése alapjan, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve t&lti be
munkakorét,
o kozvetlen felettese: a részlegvezetf.

4.16.2. Feladatai:

e munkajat a kézvetlen vezetbie irdnyitasaval végzi,
végzi feladatait a HACCP szabélyzatnak megfelelGen,
az épiilet kozos helyiségei teljes kori takaritasi munkdinak ellatdsa,
feladatait részletesen a munkakdri lefrasa tartalmazza,
helyettesités: a kdzvetlen felettese gondoskodik a helyettesitésérsl.

5. Az intézmény munkajat segité testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetGje a hatékony és a magas szinvonald szakmai munka, a raciondlis
gazdélkodéas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen téjékozodik és tijékoztat a szdmara
biztositott férumokon.

5.1.Az intézményi munka irdnyitasit segitd forumok
— vezetdi értekezlet
— szakmai értekezlet

— munkatdrsi értekezlet

Vezetbi értekezlet
- Az intézményvezetdt segitse a végsd dontés meghozatalédban.
— Szabdlyozza a dontés végrehajtasanak modjait, hatdridejét, feleldsét, valamint
végrehajtasanak ellenérzését.
— ElGsegiti az iranyitas hatékonysdgat.
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Az lilések elott legaldbb egy oraval, minden tag megkiildi a javaslatait, amit szeretne
megvitatni az {ilésen. Az ilés megkezdésekor az intézményvezetd eldterjeszti a
megvitatandd napirendi pontokat és a megvitatés, illetve a déntés médjarol tajékoztatast
ad.

A vezetoi ériekezlet iilésén részt vesznek:

intézményvezetd,

részlegvezetd,

vezeté gondozd,

nappali ellatas vezet§,

mentalhigiénés munkatars (csoportvezetd)
adminisztrator,

szocidlis segitd,

meghfvottak.

Az intézmény vezetSje kéthetente értekezletet tart. Az tilést az intézményvezets vezeti le, amir6i
emlékeztets késziil.

Az emlékeztetbnek tartalmaznia kell

az {ilés helyét, idpontjat,

a megjelentek nevét,

a targyalt napirendi pontokat,

a tanacskozas lényegét,

a hozott déntéscket, javaslatokat.

A vezetéi értekezlet feladata és célja

tajékozodik a belsd szervezeti egységek, szakmai kizdsségek munkdjardl,

attekinti az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek,
aktudlis és konkrét tennivaléit,

megbeszéli a koordindcids feladatokat, észrevételeivel, javaslataival segiti az intézmény
hatékonyabb mitkodését,

megtargyalja az aktualis, problémés eseteket,

kialakitja a t6rvényi véltozasok kovetését, azonnali alkalmazasa érdekében az egységes
jogalkalmazasi gyakorlatot,

megvitatja a fejlesztéseket, javaslatokat,

megvitatja a dolgozdkat érintd élet és munkakdzosségil kérdéseket,

dsszehangolja a munkavégzést a leghatékonyabb teljesités érdekében,

megbeszeli, véleményt nyilvanit az eset megbeszélésekkel kapesolatban.

Szakmai értekezlet

Szakmai egység vezetOk szitkség szerint, de legaldbb havonta egy alkalommal szakmai
értekezletet tartanak, '

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény vezet$jét valamint a szakmai egység valamennyi
dolgozdjat,
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A szakmali értekezlet feladata
— a munkatervben megfogalmazott napirendi pontok megtargyalasa
— értékeli a szakmai egységben végzett munkat,
— feltdrja a szakmai egység munkajaban tapasztalt hidnyossagokat €s azok megsziintetésére
intézkedéseket fogalmaz meg,
— értékeli a munkafegyelmet,
— megfogalmazza a szakmai egység el6tt 4116 feladatokat,
— megtirgyalja a szakmai egység munkajat, munkak6zosségeit érintd javaslatokat.

Munkatérsi értekezlet

Az intézményvezeté €vente 4 alkalommal Osszmunkatarsi értekezletet tart, melyre meghivia a
Szolgélat minden dolgozdjat.

A munkatérsi értekezlet feladata;
- értékeli a Szolgdlat szakmai munkéjat,
tajékoztatja a Szolgélat dolgozoit az aktualis munkaterv tartalméaro],
egyezteti a nyari szabadsdgolasok rendjét,
ériékeli az elégedettségi vizsgllatok eredményeit, meg hatdrozza a feladat ellatas
javitdsdhoz sziikséges feladatokat,

|

5.2. Az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervek, kizosségek

- klubgylilés
— ellatottjogi képviselt

o IV.FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A kézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, hatirozott vagy
hatérozatlan idejil kinevezéssel hatirozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben,
milyen feltételekkel és milyen mértékd illetménnyel foglalkoztatia.

Az intézmény feladatainak elldtdsira megbizésos jogviszony keretében is foglalkoztathat
személyeket.

1.2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozék dijazdsa

A munka dfjazasdra vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rgziteni, hatalyos jogszabalyok figyelembe vétele alapjan.
A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetdk.
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1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakiri kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetbje 4ltal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
lévé szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okményban, munkakéri lefrasban
meghatarozottak szerint térténik.

A dolgozé kételes a munkakorébe tartozd munkét képességei kifejtésével, az elvirhaté
szakértelemmel] és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével Bsszefliggésben
jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkaltatora, intézményre vagy mis személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdéjat az arra vonatkoz6 szabélyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen
kételes végezni.

Amennyiben, jogszabalyban eléirt adatszolgdltatasi kételezettség nem 4ll fenn, nem adhatéd
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvinossdgra keriilése az intézmény és az ellatott érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak min6siilnek a kdvetkezék:
- az intézmény munkaértekezletein- megbeszélésein elhangzot informécidk,
- adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,
- az cllatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
- adolgozodk, elldtottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
kteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig meglrizni, amig annak k&zlésére az
illetékes felettesétd] engedélyt nem kap.

1.3.1. A kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése és megsziintetése

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinik:
- akinevezésben foglalt hatarozott id6 lejartaval,
- akd&zalkalmazott haldldval,
- a munkéltatéi jogutdd nélkili megsziinésével, valamint
- a Kjt. 22§(16) bekezdésében és a 25/A.8(1) bekezdésében meghatdrozott esetben,
tovabba ha térvény {gy rendelkezik,
- a prémiumévek programban térténé részvétel esetén a prémiumévek programrol sz6lo
térvény szabalyai szerint.
A Kézalkalmazotti jogviszony megszintethets:
- koz8s megegyezéssel,
- athelyezéssel,
- lemondassal,
- rendkiviili lemondéassal,
- felmentéssel,
- azonnali hatallyal,
- probaid6 alatt,
- aKjt.27.8.(2) bekezdése szerint,
- aKjt. 44.§(4) bekezdése szerint, vagy
- aKjt.25.§(3) bekezdése szerint, valamint
- rendkiviili felmentéssel.
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A munkaltaté koteles a kdzalkalmazotti jogviszonyt az Mt.29.§(1) bekezdése alapjan azonnali

hatallyal megsziintetni, ha:

- a kozalkalmazott a Kjt.20.§.(6) bekezdésében foglalt kotelezettségének a fethivastol szamitott
tizendt munkanapon belil nem tesz eleget és nem igazolja, hogy a kotelezettség
elmulasztdsa menthetd ok kvetkezmenye,

- a Kjt. 20.§ (2) bekezdés a) pontjdban, (2d) és (2e) bekezdésében vagy a (6) bekezdésében
meghatarozott feltételeknek vald megfelelést a munkavallalé a biiniigyi nyilvantartd szerv
altal kiallitott hatosagi bizonyitvannyal nem tudja igazolni, vagy a foglakoztatast kizard ok
egyéb moédon a munkaltatd tudomésara jut.

A kozalkalmazotti jogviszony Kjt. 25. § (3) bekezdésben meghatdrozott azonnali hatdlyd
felmondasat indokolassal, frdsban foglaltaknak kell kézolni a kdzalkalmazottal.
1.3.2. Etikai Kodex

A Szocilis Munka Etikai Kddexe az irdnyad6 az etikai szabalyok betartisgban,

Az Intézmény munkatarsai a segitséget kérd altal kozolt adatokat més személyekkel - 1deértve az
adatkozld hozzdtartozdit is - csak a segitséget kérd beleegyezésével kozodlhetik. Nem kéti a
titoktartas, ha az adatok kdzlésére jogszabaly kotelezi.

Statisztikai vagy tudomdnyos célt szolgdlé kozlés csak oly modon torténhet, hogy a kozlés
alapjan az érintett egyént, csaladot nem lehet felismerni.

A Budapest Févéros XVIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata Somogyi
L4szlé Szocidlis Szolgdlat munkatarsa hivatali tevékenysége soran tudomaéséra jutott
informaciokat személyes céljaira nem hasznalhatja fel.

Az Intézmény f8alldst dolgozdja, illetve a vele kozos haztartdsban €10 hozzatartozdja a
segitséget kérbvel tartdsi, életjdradéki, illetve 6roklési szerzodést nem kothet, annak gyamjaként,
illet6leg gondnokaként - kivéve a hivatasos gondnok beosztasit munkatdrsat - nem jel6theto ki.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek részére

A tdmegtajékoztatd szervek munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozdi az aldbbi
szabalyok betartasa mellett segitik: a televizio, a radié és az irott sajté képviseldinek adott
mindennemil felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A szolgalattal kozalkalmazotti jogviszonyban, megbizési jogviszonyban 4116, énkéntes munkat
végzéd munkatdrs a médidnak munkéjaval, az ellatottakkal - intézménnyel kapcsolatosan
tajékoztatast, nyilatkozatot csak az intézményvezets elézetes jovahagyasaval adhat.
Intézményvezetd csak a fenntartd engedélyével nyilatkozhat.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eléirdsokat:

~ Az intézményt érinté kérdésekben a tijékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra csak az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvérés, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kodzolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

-~ Nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel ¢és korlilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.
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— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
¢ szavait tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

1.5. A munkaidé beosztisa
A Szolgélat teljes és részmunkaidts kozalkalmazottakat foglalkoztat.

A teljes munkaidében: heti munkaidd 40 éraban foglalkoztatja:
— intézményvezetd
— adminisztrator
— szakmai egység vezetdk
— mentalhigiénés munkatars
-~ szocialis segitd
~ szocidlis gondozd (id6sek nappali ellatdsa, hazi segitségnylijtas)
— karbantartd kertész
— konyhés-takarito
—  mosénd

Idések Atmeneti ellatdsban dolgozd szocidlis gondozd-dpoldkat, hat havi munkaidd keretben
foglalkoztatjuk.

Részmunkaidtben heti: 20 6raban foglalkoztatott kozalkalmazottak
— gybdgymasszir
— takaritd

1.6. Intézmény nyitva tartasa (iigyintézése)

Kozpont Ugyintézés:

Minden ell&tdssal kapesolatban H-P; 8-16
Nyitva tartds (elldtasok biztositasa):

Idések nappali ellatas H-P: 8-16
Demens személyek nappali ell4tas H-P: 7-17
Hazi segitségnyijtas H-P:8-16
Jelzbrendszeres hazi segitségnyjtas folyamatos
Etkeztetés folyamatos
Id6sek atmeneti ellatasa folyamatos

1.7. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag igénybevételérd! minden év januér 31-ig szabadsigoldsi
tervet készit a munkavallal6, melyet a szakmai egység vezetékkel egyeztet. A szabadsagolasi
tervet gy kell elkésziteni, hogy a munkavégzés folyamatossiga biztositott legyen. A szabadsig
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezett jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo, valamint
a Munka Torvénykényvében foglalt eléirdsok szerint kell megallapitani.

A szabadsagok igénybevételérdl nyilvantartast kell vezetni.
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Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért az atmeneti ellatasban dolgozdkéért a
vezetd dpol6, a tobbi dolgozd tekintetében a szociélis segitd felelds.

1.8. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk idbleges vagy tartds tdvolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjének,
illetve felhatalmazasa alapjan az adott szakmai egység vezet6jének a feladata.

A helyettesitéssel kapesolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori lefrasok
rogzitik.

Az intézményen beliilli helyettesités rendjét az intézmény vezetdje munkakori lefrdsban
szabalyozza.

1.9. Munkakorik atadasa

Az intézményvezetd, szakmai egység vezetdk, valamint az intézményvezeté Aaltal kijelolt
dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet
kell felvenni.

Az dtadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
— az 4tadas-atvétel iddpontjat,
~ a munkakérrel kapesolatos téjékoztatast, fontosabb adatokat,
— afolyamatban 1év6 konkrét ligveket,
— az atadasra kerGilo eszkodzoket,
— az atadd és atvevd észrevételeit,
— ajelenlévdk alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetben legkésdbb 15 napon belill be kell
fejezni.

A munkakdr atadas-dtvételével kapesolatos eljdrds lefolytatdsarél a munkakor szerinti felettes
gondoskodik.

1.10. Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgezék tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akiknek
munkakorikk betSliéséhez, szakmai feladatok maradéktalan, magas szinvonalon t6rténé
ellatasahoz nélkiilézhetetlen a képzés altal nydjtott képesités megszerzése.

A tovébbképzés szabalyai:

— Eves tovabbképzési tervet kell késziteni, amit a Fenntarténak meg kell kiildeni,

— Mindenki kiteles irasban Dbejelenteni tovébbtanuldsi szédndékat, akar diploma
megszerzésérl, akar tovabbképzésrdl van szd.

- Felsoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején a dolgozd koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

— Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozd a konzultdcios iddpontokat.

- Az intézmény a tandijat, a tankdnyveket és az oda-vissza 0t k6ltségét a dolgozoval kotdtt
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Tanulmanyi Szerzddés alapjan téritheti meg.
~ A tandijat az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki.

A kotelezd tovabbképzés és a kitelezd szakvizsga letételének koltségeihez vald hozzdjarulds
mértékét az intézmény e célra rendelkezésére allo forrasanak figyelembevételével, a
tovabbképzési és szakvizsgaztatasi dijak és a jelentkezOk szdma alapjn évente feliil kell
vizsgalni.

1.11. A munkaba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltaté kételes a munkéba jaras koltségeit, annak meghatdrozott szazalékat a munkaba
jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl szold 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet értelmében
megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazisa utdn a munkdba jards koriilményeiben véltozas &llt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelentent.

A dolgozoknak munkakoriikkel dsszefiiggd - helyi kézlekedést igényld - feladatellatasért utazasi
koltségei megtéritésére az intézmény havonta helyi bérletet biztosit. Az utazasi koltségtérités
id6aranyos részére jogosult az a dolgozd, akinek a munkaviszonya hé kézben szlinik meg.

Az intézményvezetd évente feliilvizsgalja a jogosultségot.

1.12. Egyéb juttatasok

A munkaltatd tdmogathatja a kozalkalmazott kulturdlis, joléti, egészségligyi szitkségleteinek
kielégitését, életkrilményeik javitasat.

Munkazuha juttatis

Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhdt biztosit a
Munkaruha szabalyzatban meghatarozottak szerint.

Cafetéria szabalyzat

Az intézmény valamennyi dolgozoja jogosult cafetéria juttatisra, ha azt a Fenntartd biztositja az
intézmény szamdra, meghatarozott §sszeghatarig. A dolgozo a cafetéria juttatas felhasznildsardl
a felhasznalasrdl szold, mindenkor hatalyos jogszabaly figyelembevételével jogosult 8nalldan
doénteni.

Mobil telefon

Munkaltaté a munkavallalok részére munkavégzésiikhéz szolgalati mobil telefonkésziiléket és
meghatdrozott mértékig mobilszolgéltatast biztosithat.

A mobiltelefonok haszndlatdaval kapcsolatos szabélyokat kilén a szolgdlat mobiltelefon
hasznalati szabélyzata tartalmazza.
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1.13. Egyéb szabélyok

Telefonhasznalat

Az intézményben 1évé telefonokat magancélra csak az intézményvezetd engedélyével lehet
hasznélni.

Fénymaésolas

Az intézményben a szakmai munkéval 6sszefliggh anyagok fénymadsolésa térténik.
Magéncélra a fénymdsold gépet csak az intézményvezetd engedélyével lehet hasznalni,

Dokumentumok kiaddsanak szabalvai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok, stb.) kiaddsa csak az
intézményvezet6 engedélyével torténhet.

Eszkézokhoz vald hozzaférés (pl. papir - irdszer, tisztitdszer)

Az intézményvezetd és a szakmai egység vezeték engedélyével lehet az eszkozokhdz hozzafémi,
amit hitelesftett fiizetben vezetni kell, valamint az &tado €s atvevs alafrdsdval igazolja az eszkoz
atadasat- dtvételét.

2. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a fteljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgdltatisi vagy elszamolasi kstelezettséggel atvett olyan dolgokban bek&vetkezett hiany
esetén, amelyeket dllandéan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék
vagy elismervény alapjan vette at.

A pénz kezelésével megbizott személyt e nélkil is terheli felelosség az éltala kezelt pénz és
egyéb értéktargy tekintetében. A teljes anyagi feleldsséget a pénz kezelésével megbizott személy
a felel6sségvallalasi nyilatkozat alairasaval igazolja.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztik, vétkességik, a megdrzésre
atadott dolgokban bekévetkezett hiany esetén munkabériik aranyaban all fenn.

Amennyiben a kart t6bben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar sszegének
meghatérozdsanal a Mt. 172-173.§-a az irdnyado.

3. Anyagi felelosség

A dolgozd a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki és értékd hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(P1. laptop, szAmitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb. megovasaért.
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4. Az intézmény belsd és kiils6 kapcsolattartisdnak rendje

4.1. A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtidsa érdekében a szakmai egységek egyméssal
szoros munkakapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikdés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik mésik
szervezeti egység mikodési teritletét érinti, az intézkedést megelézben egyeztetési

kotelezettségiik van.
A bels6 kapcsolattartds rendszeres formai a killénbdzé értekezletek, megbeszélések.

4.2. A kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb mikodés elbsegitése érdekét_ﬁen az intézmény szakmal szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egylittmiikodési megéllapodast kothet.

4.2.1. Egytlittmiiktdés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség szerint
segfteni kell epymas munkéjat.
Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.

4.2.2. Uzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdalkodd
szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkélcesileg segitik a magasabb szakmai munka ellatasat.

5. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kézpontositva torténik.

Az Ugyiratkezelés irdnyitasaért és ellenérzéséért az mtézmény vezetbje, és a szakmai egység
vezetbk felelosek.

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési szabélyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

6. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadményozas rendjét az intézmeényvezetd szabalyozza.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozésra az intézményvezetd jogosult.

Tavolléte esetén a kiadmanyozési jog gyakorldja a helyettesitésével megbizott szakmai egység
vezetdje.

7. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszeril alairdsnal cégbélyegzét kell hasznélni.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl nyilvantartist kell
vezetni, A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznélatba,
melyet az &tvevd személy a nyilvantartdsban aléirdsaval igazol. A nyilvéantartas vezetéséért az
intézményvezetd felelds.
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Az 4tvevé személyesen felelds a bélyegzék megbrzéséért.

A bélyegzék beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvéntartdsarol, cseréjér6l és évenkenti egyszeri
leltarozasarsl az adminisztrétor gondoskodik. Részletes leirds a bélyegzé hasznélati
szabalyzatban taldlhato.

8. Az intézmény gazdilkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasdval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositisdval Ssszefliggd feladatok,
hatasksrok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével -
az intézmény vezettjének feladata.

8.1. A gazdilkodds vitelét elGsegits bels§ szabdlyzatok

Az intézményben a gazdalkodés szabalyozottsdgat, a jogszabalyok érvényestilését az I. fejezet
2.4, pontjaban felsorolt belst szabalyzatok hatdrozzék meg részletesen.

8.2. Kitelezettségvallalds, utalvianyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézmeénynél az
intézményvezetd hatdrozza meg.

8.2.1. Kiadmanyozas

Kiadményozasi jogkorrel rendelkezik az intézményvezetd, tavollétében a helyettesitésével
megbizott személy.

8.2.2, Kételezettségvallalds

Kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkeznek:
- intézményvezetd,
~ az intézményvezetd tdvollétében a helyettesitésére megbizott személy.

8.2.3. Ellenjegyzés

A Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata Somogyi
Laszlé Szocidlis Szolgalat altal vallalt kotelezettségek ellenjegyzéje az Onélléan miksdd és
gazdalkod6 Budapest Févéaros XVIIL kerillet Gazdasagi Ellaté Szolgalat gazdaségi vezetdje.

8.2.4. Utalvanyozas

Az utalvanyozénak ellendriznie kell a teljesités-igazolds, valamint az érvényesités jog- és
szabalyszerliségét. Nem kell killon utalvanyozni a szémla alapjdn a termékeértékesitésbdl vagy
szolgaltatasnyjtdsbol befolyt bevétel beszedését.

Utalvényozni csak az érvényesitett okményra révezetett vagy kiilon irdsbeli rendelkezéssel lehet.
Az utalvanyozas a Budapest Févaros XVIIL keriilet Gazdasagi Ellat6 kotott Munkamegosztasi
Megallapodas szerint a Budapest Févaros XVIIL keriilet Gazdasagi Ellat6 feladata.
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8.2.5. Ervényesités:

Az érvényesités a teljesités szakmai igazoldsan alapul, A kiaddsok teljesitésének és a bevételek
beszedésének elrendelése eldtt az atvett okmanyok alapjan ellenérizni kell, hogy

-~ akévetelés jogos-e,

~ az anyag, 4ru, szolgaltatds, vagy munka atvétele, illetve a szilkséges bevételezés

megtirtént-e,

— az eldirt dokumentumokat csatoltak-e,

— aszémla alaki, tartalmi, formai kvetelményének megfelel-e,

— akiadas teljesitésére a feladatok ellatdsa érdekében szitkség van-e,

— a befizetés esetében a bevétel az intézményt illeti-e.

Az érvényesités a Budapest Févaros XVIIIL kertilet Gazdasagi Ellaté kotott Munkamegosztasa
Megailapodés szerint a Budapest Fovéaros XVIIL kerillet Gazdasagi Ellato feladata.

Az érvényesitési jogkorrel a Budapest Févaros XVIIL kerillet Gazdasdgi Ellaté pénzilgyi-
szamviteli szakképesitésti dolgozbjat kell megbizni.

8.2.6. Szakmai teljesités igazoldsa

Szakmai teljesitést igazolhat:
-~ intézményvezetd,
— az intézményvezetd tdvollétében a helyettesitésére irasban megbizott személy,
— nappali ellatds vezeto,
—~ mentalhigiénés munkatdrs {csoportvezetd)
—  részlegvezetd.

Az érvényesits szakmai igazoldst nem végezhet.

8.3. Alairasi jogok

Alairasi joga az intézményvezetdnek, valamint tévollétében a helyettesitésére megbizott
személynek van. Az aldirdsi jogokat részletesen a ,Kotelezettségvallalds szabdlyzat”
szabélyozza.

8.4. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az intézménynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségérdl a 2007, évi CLIL tOrvény

rendelkezik. A tdrvény 3. § (1) bekezdésének c¢) pontja alapjdn vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett személy az intézményvezetd.

9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznilati, hasznositasi
rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszldval kell ellatni.

Az intézmény sajat bevételének ndvelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatdsat —
szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.
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10. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordoz6 csak az intézményvezetd engedélyével helyezhet6 ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordoz6t kitenni, amely személyiségi, erkslesi jogokat sért.
Tilos kézzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er8szakra, a szemeélyes
vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kdmmyezet, a természet kdrositasara bszténdzne.

11. Belso ellenorzes

Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az intézmény
vezetdje a felelds.
A belst ellenérzés feladatkére magdban foglalja az intézményben folyé

— szakmai tevékenységgel Osszefiiggd €s

— a gazdalkodasi tevékenységgel kapesolatos ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellendrzési terv az intézményi
munkaterv melléklete.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:
- az ellenbrzés formajat,
- az ellenbrzés: teriileteket,
— az ellen6rzés fobb szempontjait,
— az ellendrzott id6szak meghatarozasat,
~ az ellendrzést végzd (k) megnevezését,
— az ellenbrzés befejezésének id6pontjat,
- az ellen6rzés tapasztalatai értékelésének idSpontjat €s modjat.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezeté folyamatosan értékeli €s azok alapjdn a
szitkséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,
valamint dolgozoi ériekezleten az intézmény dolgozdit az intézmény vezetdje tdjékoztatja.

Az intézményvezeté ellendrzéseken felill a belsé ellenérzéseket, megillapodas alapjan a
Polgdrmesteri Hivatal belsé ellen6rzési csoportja ldtja el

12. Intézményi 6vo, védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megOrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, baleset vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezd Munkavédelmi szabalyzatot és
Tiizvédelmi szabalyzatot, valamint tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

12.1. Kockazatértékelés

A kockazat valamely cselekvéssel jar6 veszély, veszteség lehetdsége. A nem ismert negativ
hatasti vagy valdszinliségli esemény a veszély. Negativ hatds a kitlizott célok meghitsulésa,
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valamint a tervezett erbforrasok, illetve id6tartam tallépése. Nem kockézat az, ami bizonyosan
bekdvetkezik vagy biztosan nem kovetkezik be.

A kockazatértékelés a munkahelyi veszélyekb6l adddé egészségi €s biztonsagi kockazatok
értékelésének egyik forméja. Minden olyan tényez$ értékelése, mely sértilést, egészségligyi
allapot romlast, fizikai kdrosoddst okozhat a munkavéllal6 részére.

A kockazatértékelés a munkafolyamatok, a munkakoryezet és a munkavallalé kapcsolatanak
valamennyi szempont figyelembe vételével torténé vizsgalata és értékelése. Annak megitélése,
hogy mi okozhat sériilést, balesetet, kért, illetve, hogy milyen intézkedések sziikségesek ezen
artalmak cstkkentésére, megszintetésére.

A Budapest Févaros XVIII kertilet Pestszentlrinc-Pestszentimre Onkorményzata Somogyi
L4szlo Szocialis Szolgalatnal a kockazatértékelés a kovetkezd csoportositas figyelembe vételével
készul:

— munkahely, munkahelyi kérmyezet,

—  gép, munkaeszkdz, munka targya,

— tevékenység, munkakdr,

~ veszélyes anyag.

A megelézés, az artalmak csokkentése, megsziintetése érdekében megteendd intézkedések
slirgdsségi osztalyok szerint:

intézkedést nem igényel,

hosszu tavii intézkedés javasolt,

kozéptavi intézkedés javasolt,

azonnali intézkedés javasolt.

]
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A veszély bekdvetkezésének valoszinlisége szerinti csoportositas:
—  valdszinGtien,
— lehetséges, de nem valdszind,
- valbszing,
— elkeriilhetetlen.

A sériilés lehetséges mértéke szerinti csoportositas:
— kisebb személyi sériilés,
— stlyos személyi sériilés,
— életveszélyes, haldlos sériilés.

12.2. Bombariadé esetén kivetendd eljaras

Akinek tudomdséara jut, hogy az épliletben bombét vagy ahhoz hasonldé robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kiteles az intézmény vezet6jét.

Az intézményvezetd vagy szakmai vezetSje a lehetd legrdvidebb idén belitl értesiti errdl a
tényr6l az épiiletben 1évé valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonuldsi terv szerint az épiilet
elhagydsat.

Az intézmény valamennyi vezetdje, szakmai vezetdje kézremitkodik az intézmény elhagydsanak
lebonyolitasaban.

Az intézményvezetd utasitasara értesftik a renddrséget, valamint a tiizoltdsagot a bombariaddrél.

34




Az SZMSZ és mellékleteinek naprakész allapotban tartasarél az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Budapest,

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

intézményvezets
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V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata Somogyi
Laszlé Szocidlis Szolgalat Szervezeti és Mukodési Szabélyzatdt a Budapest Fovaros XVIIIL
keriilet  PestszentlSrinc-Pestszentimre Onkormaényzata Képviselé-testiiletének  Népjoléti
Bizottsdga ............coees sz. hatdrozataval jovahagyta, ...................... napjén Iép
hatalyba és visszavondsig érvényes.

Budapest,

Jévahagyom:

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

fenntartd részérdl
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1.5z.meliekiet

Idések nappali ellitasa

Demens ellatas

1 & mentdihigiénés munk.
(csoportvezetd)

2 6 szocidlis gondoza

BUDAPEST FOVAROS XVill KERULET ONKORMANYZATA

Somogyi Laszlo Szocialis Szolgalat
Cime: 1181 Bp. Kondor B. stny. 17.

_Intézményvezetd

"‘ \

iSzoc.étkeztetds | |Hazi segitségnyqjtas és Kozponti iranyitis IdGsek atmerieti elfatasa
1 {6 szocialis segith Jelzdrendszeres hazi segits. szakmai egység {Gondozéhaz)
2.5 f§ konyhas-takaritd Vezetd gondozd 1 16 adminisztrator Részlegvezeto

15 1 i szocidlis segitt 116

Nappali elldtas
1 £6 nappali eliatas vezetd
2 16 szocidlis gondozé

Jelzérendszeres hazi segitségnyijtés; 100 készhlék.
Hazi segitségnyljiasban elldthatd személyek szama: 72 5.
Nappali ellatas férbhelyek szama: 50 6.  Demensek nappali elidtasa: 14 16

Idisek atmeneti eltatdsa: 30 6.

A szemelyes gondoskodast nyiijtd szolcialis intézrmények szakmai feladatirdl és mikodésik feltételeird szolo 1/2000.(1.7.)5zCsM rendetet
3. szamii melleklete szerinti munkakér betitéséhez szikséges képesitési minimumeldirasait tartalmazzak.
Engedélyezett dilashelyek szama: 39 f6.

116 orvos {heli 2 dra) megbizasi szerzédéssel.

I .
figgelmi kapesolat

I

Hazi segitségnyijtas e
B f6 szocidlis gondozé

Jelzdrendszeres hazi segits. <
2 f& szocidlis gondozo

0.5 & gybgymasszir
1 fé karbantarid/kertész

munka kapcsotat

1 f6 mentalhigiénés munkatars
8 {6 gondozd, dpold

1 f6 mosdnd

3 6 konyhas/ takaritd




