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nyilvanos iilés / zart iilés™

Motv.46. § (2) bekezdés a) 46. § (2) bekezdés b) 46. § (2) bekezdés ¢}

egyszeril t6bhség / mindsitett tibbség*

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

hataskér jogalapja

Kt. SZMSZ 85. § (1) bekezdés 4. pontia | egyéb jogszabaly:

* megfeleldy rész aldhiizando

Tisztelt Népjoléti Bizottsag!

A személyes gondoskoddst nyOjtd szocidlis intézmények szakmai feladataird! és mitkodésitk
feltételeirél szolé 1/2000. (I. 07.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Rendelet) 5. § (1)
bekezdése értelmében a szocidlis szolgéltaténak rendelkeznie kell

a) szolgaltatoi nyilvantartasba torténd bejegyzéssel,

b) alapit6 okirattal, ha a szocidlis szolgaltatd koltségvetési szerv,

¢) az egyszemélyes szolgalatot kivéve szervezeti és mitkodési szabélyzattal,

d) szakmal programmal,

e) a foglalkoztatottak munkakori lefrasaval,

fy az 1. szami melléklet IT1. 1. és I11. 3. pontjdban meghatarozoit szabdlyzatokkal,

g) az egyszemélyes szolgdlat kivételével az 1. szamu melléklet 1.1., IL.3. és 1I1.2 pontjdban
meghatérozott szabalyzatokkal.

A Rendelet 5/B. §-a rOgziti részletesen a szervezeti és mitk{dési szabalyzat (tovabbiakban:
SZMSZ) kotelezd tartalmi elemeit, igy az intézmény szervezeti felépitésének leirdsat, a
szervezeti abrat, tobb személyes gondoskodasi forma egy szervezeti keretben torténd
megszervezése esetén a szervezeti formét, a belsé szervezeti tagozodist, a szervezeti
egységek megnevezését és feladatkorét, a szervezeti egységek szakmai egyiittmitkidésének,
az esetleges helyettesitéseknek a rendjét, az intézmény iranyitdsi és milikddési rendjével
kapcsolatos kérdéseket, ideértve a munkaltatdi jogok gyakorldsdnak rendjét.

Az SZMSZ jovahagyasa a Budapest XVIII. kerlilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre
Onkorményzata Képviseld-testilletének a Képviselé-testillet Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatard] szolo 42/2011. (XII. 20.) énkorményzati rendelet 85. § (1) bekezdés 4) pontja
alapjan a Népjoléti Bizottsag hataskorébe tartozik.
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Az elmilt idészak jogszabalyvaltozasait, az intézmény miikddésének tapasztalatait, valamint a
Budapest Févdros Kormanyhivatala Szocidlis és Gyambhivatalanak ellenérzésekor késziilt
jegyz6konyvben foglaltakat figyelembe véve a Somogyi Laszlé Szocidlis Szolgalat vezetdje
feliilvizsgalta és elkészitette az intézmény 0 SZMSZ-€t.

Az ellenérzési jegyzOkonyvben rOgzitésre keriilt a munkakOrdk aktualizaldsanal, hogy a
nappali ellatds vezetSje nem végezhet ¢étkeztetéssel Osszefliggd adminisztraciés
tevékenységet, tekintettel arra, hogy a két szolgaltatdis munkakérének feladatai teljesen
elkiiloniilnek.

Az intézmény belsé szervezeti tagozédasanak modositasdval pontositasra kertiltek az id6sek
nappali ellatasinal a nappali ellatds vezetd és azon belil a demens személyek nappali
ellatdsaban foglalkoztatott mentathigiénés munkatars (csoportvezetd) feladatai.

Az SZMSZ véltozasai:

- a belsd szervezeti tagozddas,

- az intézmény irdnyitasi és milkodési rendjével kapcsolatos kérdések, ideértve a munkaltatdi
jogok gyakorlasanak rendje,

- munkakdrok feliilvizsgélata.

Kérem a Tisztelt Népjoléti Bizottsagot, hogy az elbterjesztésben foglaltakat vitassa meg és a
Somogyi Laszlé Szocialis Szolgalat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat hagyja jova.

Hatarozati javaslat

Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlrinc-Pestszentimre Onkorményzat Képvisel§-
testiiletének Népj6léti Bizottsdga a Budapest Fovaros XVIIL keriilet Pestszentl6rine-
Pestszentimre Onkormanyzata Somogyi Lé4szlo Szocialis Szolgdlat Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat az el6terjesztés melléklete szerint jovahagyja.

Felelds: Népjoléti Bizottsdg elndke

Hataridd: 2017. jinius 1.

Budapest, 2017 MAL 17

i/
omotor Istvan
alpolgarmester

Melléklet:
Somogyi Laszlé Szocialis Szolgalat Szervezeti és Mitkodési Szabélyzata
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Budapest Fiviros XVIIL ker. Pestszentlérine-Pestszentimre
Onkormdnyzata

SOMOGYI LASZLO SZOCIALIS

SZOLGALAT P
1181 Budapest, Kondor B. stny. 17
Tel: 297-3373

SZERVEZETI S MUKODESI
SZABALYZATA




~ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikddési Szabilyzat célja

A Szervezeti €s Miik8dési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rbgzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezeték &s alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikddési szabalyait.

2. Budapest Févaros XVIII keriilet Pestszentldrinc-Pestszentimre ﬁnkorményzata
Budapest Févaros XVIIIL. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormﬁnyzata Somogyi
Lasz16 Szocidlis Szolgalat jogalldsa

— A DBudapest Févaros XVIII keriilet Pestszentlérine-Pestszentimre Onkorményzata
Somogyi Lészlé Szocidlis Szolgalat(a tovabbiakban:S1.82z8z) a Budapest Févaros
XVIIL keriileti Onkormanyzata fenntartisdban miiksdé személyes gondoskodast nyujté
alapellatasokat biztosito intézmény, melynek élén az intézményvezet 4ll.

— Az intézményvezetd felett a munkaltatdi Jjogkort Budapest Févaros XVIIL kerdilet
Onkorményzat Képvisel6 Testillete, mig a Motv. 19, § b) pontja alapjin meghatarozott
egy€b munkaltatéi jogokat pedig a polgérmester gyakorolja.

— A SLSz8z engedélyezett 1étszama 39 £5.

~ A SLSzSz jogi személyiséggel rendelkez6, tnalldan miik6ds, gazdalkodas szempontjabol
teljes jogkorrel rendelkez$ koltségvetdsi szerv. Gazdalkodas feladatait a Budapest
Fovaros XVIIL keriilet Gazdasagi Fllaté Szolgélat 1atja el.

A mikodési koltségvetése a Budapest Févaros XVIIL ker. ("}nkonnényzata a
koltségvetési fejezetén beliil 5ndlld cimet képez.

— Az intézmény feliigyeleti szerve a Budapest Févdros XVIIL. ker. Pestszentl6rine-
Pestszentimre Onkormanyzata Képviselo-testiilet, valamint a Budapesti Kormanyhivatal
Szocidlis és Gyémhivatal Szakigazgatasi Szerve.

— Az SLSzSz-nél foglalkoztatott kozalkalmazottak folett a munkaltatéi jogkért az
intézményvezeté gyakorolja.

— A SLSzSz az intézményvezetd vezetése alatt 4116 6t szakmai egységben létja el feladatait.
Mind az &t szakmai egység az intézmény székhelyén miiksdik, az intézmény nem
rendelkezik telephellyel.

~ A SLSzSz szervezeti felépitését az 1. szamu melléklete tartalmazza,

3. Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkormanyzata
Somogyi Laszl6 Szocialis Szolgalat azonosité adatai

A Budapest Févaros XVIII. kertilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata Somogyi
LaszI6 Szocidlis Szolgalat alapadatai a kévetkezok:
— megnevezése: Budapest Févaros X VIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre
Onkormanyzata Somogyi Ldszl6 Szocidlis Szolgélat;
— roviditett megnevezése:SLSzSz;
— székhelye: 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 17,
— Jevelezési cime: 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 17;
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~ internetes elérhetéség: www.somogyil8.hu;

— kézponti e-mail ¢im: somogyikozpont@gemail.com

- telefonszdm:297 -3373;

- faxszam:297 -3373;

— statisztikai szdmjele: 15772330-8810-322-01;

~ addigazgatdsi szdma:] 5772330-2-43;

— Torzskoényvi nyilvantartdsi széma: 772332;

— bankszdmlaszdma: UniCredit Bank 1091 80G01-00000129-10040005 ;
— Eredeti alapito okirat szama:387/2012.(VIL05.) sz. Kt. hatarozat.;

Kiadta: Budapest Févaros XVIII. ker. Pestszentiérine-Pestszentimre Onkormanyzat

Polgarmestere
Alapité okirat médositasa: 2016. aprilis 12,
Kiadta: a Budapest Févdros XVII ker. Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzat

Polgarmestere

4. Az intézmény mitksdési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény tSrvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Usszhangban  1évé
alapdokumentumok hatarozzak meg,

4.1. Alapité okirat

A Képviseld-testiilet 141/2012. (IV.26.) szamu hatérozata szerint az Egyesitett Szociilis
Kdzpont atalakitasdval a Deriis Sziv Gondozisi Kozpont és a Somogyi Liszlo Gondozéhsz,
mint az intézmény székhelyén mikodd Gondozasi Kézpontok kivalnak és — Jjogutédként - gj
kéltségvetési szerv jon 1étre,

A kivalds az allamhaztartdsrd! sz616 2011, ¢vi CXCV. térvény 8. § (3) bekezdése alapjan
torténik, mely szerint a Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre
Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete a 387/2012. (VIL.05.) szamu hatdrozatéval 2012, szeptember
l. napjaval létrehozta a Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlérine-

Pestszentimre ﬁnkorményzata Somogyi Laszlé Szocislis Szolgalat intézményét,

Budapest Févaros XVII keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorméanyzata Képvisels-
testiilete a 108/2016. (IL25.) sz. hatdrozataval hagyta jova a Budapest XVIIL. keriilet
Pestszentlérinc-Pestszentimre 6nkorményzata Somogyi Laszlé Szocialis Szolgilat egységes
szerkezetli médositott alapitd okiratat, A 2016, aprilis 12. napjan kelt egységes szerkezeti
médositott alapité okirat szédma: 17/6143-10/2016

4.2. Miikidési engedély

Az Intézmény a Budapest Févaros Kormanyhivatala Szociglis és Gyédmhivatal altal kiadott
miik6dési engedély alapjan l4tja el a feladatat,

4.3. Eves munkatery

Az intézmény vezetbie az intézmény feladatainak vegrehajtasara intézményi munkatervet készit,
Az éves munkaterv Ssszeallitdsdhoz annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben mik3dds,
vezetést segitd testiiletektdl, szervektol, k6zosségektdl, szakmai vezetSktol.

Az elkésziilt munkatervet az intézmény dolgozéival ismerteti, valamint kiildi az intézményben
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mlkdds, vezetést segit testiiletek, szervek, kdzdsségek képviseldinek és a feliigyeleti szervnek,

valamint a fenntarténak jévéhagyas végett.
Az intézmény vezetbje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

4.4. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikddését meghatirozd dokumentum a Szervezeti és Mikédési Szabalyzat,
valamint azok kotelez6 mellékletét képezd dokumentumok, a szakmai és gazdasigi munka
vitelét segit6 kiildnféle szabalyzatok, munkakéri lefrasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi fliggelékek kapcesolddnak:

— Pénzkezelési szabalyzat

— Leltdrozasi szabalyzat/GESZ/

~ Felesleges vagyontargyak hasznositisénak és selejtezésének szabélyzata/GESZ/

— Munkaruhézat ellatasi szabalyzat

- Tlzvédelni szabalyzat

— Iratkezelési szabalyzat

— Kulcskezelési szabalyzat

— Hazirend

~  Cafetéria szabdlyzat

— Utazési koltségtérités szabélyzata

— Mobiltelefon haszndlat kéltségtéritési Szabilyzat

— Ugyrend

— Eszkozok és Forrasok értékelési szabalyzata/GESZ/

— Biztonsagi és Vagyonvédelmi szabalyzat

—~ Anyaggazdalkodasi, leltar €s selejtezési szabalyzat/GESZ/

- Onkéltség szamitasi szabélyzat/GESZ/

— Gazdalkodasi szabalyzat/GESZ/

~ Bélyegz6 haszndlati szabalyzat

— Elentrzési nyomvonal

— Informatikai szabalyzat

— Gyakornoki szabalyzat

— Szabélytalansagok kezelésének eljarasrendje

— Anyag ¢s eszkbzgazdalkodas szamviteli politikdjdban nem szabalyozott kérdéseirdl szolod
szabalyzat

— Egyéni védbeszkozok juttatasi rendje

—~ Kockazatkezelési szabalyzat

— Kételezden kzéteendd adatok nyilvanossdgra hozataldnak rendje

— Szabélyozas munkakéri alkalmassagi orvosi vizsgélatok rendjérol

5. A SLSzSz bélyegzije

lefrasa: 30 mm atmér6jit korbélyegz6, melynek fels6 korfelirata:

Budapest Févéros XVIIL ker. Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata bélyegzé kozépss
mezdjében a Magyar Koztarsasdg cimerével, alatta félkérben Budapest Févaros X VI keriilet
Pestszentldrinc-Pestszentimre Onkorményzata Somogyi Laszl6 Szocialis Szolgélat felirattal.




A SLSzSz 4lial hasznalt tovabbi bélyegzbket a Bélyegzd hasznélati szabdlyzat tartalmazza.
6. Az intézmény alaptevékenysége
Szocidlis alap- és szakelldtds biztositdsa. Szocidlis alapszolgdltatdsok: étkeztetés, hézi

segitségnytjtas, id6sek nappali elldtdsa, demens személyek nappali elldtdsa, valamint
jelzérendszeres hazi segitségnyjtas. Szakelldtds biztositdsa: idések dtmeneti ellatdsa.

6.1. Szakagazat szama, megnevezése

Idasek, fogyatékosok szociélis ellatdsa bentlakés nélkiil

6.2. Kormanyzati funkciék szama, megnevezése

102032 Id6sek, demens betegek nappali ellatisa
107051 Szocidlis étkeztetés

107052 Hazi segitségnydjtas

107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnytjtas

102025 Id6skoriak, demens betegek atmeneti ellatdsa

6.3. A kormdinyzati funkcidk elldtasinak helyszinei

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

107051 Szocialis étkeztetés
1181Budapest, Kondor Béla sétény 17.

107052 Hazi segitségnytitas
1181Budapest, Kondor Béla sétany 17.

107053 Jelzbrendszeres hazi segitségnyljtas
1181Budapest, Kondor Béla sétény 17.

102025 Iddskortiak, demens betegek atmeneti ellatasa
1181Budapest, Kondor Béla sétany 17.
6.4. Az ellitisok engedélyezett férdhelyszamai

Budapest Févéros XVIIL Kkeriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata Somogyi
Laszl6 Szocidlis Szolgélat

Idéskoraak atmeneti elldtasa 30 6
Jelz6rendszeres hézi segitségnynjtas 100 f6
Hazi segitségnytjtas 72 16
Nappali ellatas 50 16
Demens betegek nappali ellatdsa 14 1§




6.5. Az intézmény mitkodési teritlete

Ellatasi teriiletlink a XVIII keriiletben €10k igénye vonatkozasédban a Budapest Foévaros XVIII
keriilet Pestszentlérinc- Pestszentimre kozigazgatasi teriilete.

6.6. Gazdilkodas formaja

A koltségvetési szerv tipus szerinti besoroldsa: személyes gondoskodast nyijtd intézmény.
Gazdalkodasi besoroldsa: dnélloan miik6dé koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv gazdalkodds szempontjabol teljes jogktrrel rendelkezd kéltségvetési szerv,
szocidlis felndtt alapszolgaltatasokat biztosité intézmény. Gazdalkodasi feladatait a Budapest
Févaros XVIHI. kerillet Gazdasdgi Ellaté Szolgélat (GESZ) latja el, gazdalkodssi
tevékenységében korldtozott jogositvanyokkal rendelkezik.

Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlrinc-Pestszentimre Onkormanyzata Somogyi Laszlé
Szocidlis Szolgalat vezetdje onalld munkaltatdi és bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik.

7. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatdlya

Az intézmény szdmara jogszabalyokban, KépviselO-testilleti dontésekben megfogalmazott
feladat- €s hataskdri, szervezeti és mikodési elbirdasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed:
e az intézmény dolgozdira,
o az intézményben miik6do6 testiiletekre, szervekre, kozdsségekre,
o az intézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre.

11 FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskire

Az intézmény szdméra meghatarozott feladatoknak és hataskordknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntartd
altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, dolgozoira kotelezben elbirt feladatokkal,
hataskorokkel.

Az intézmény kézfeladatai:
A szocidlis igazgatdsrdl és szocialis elldtasokrol szol6 1993, évi III. torvény (tovabbiakban Szt.)

rendelkezései alapjdn

e Ftkeztetés: a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatdsokrél szolo 1993. évi L torvény
(tovabbiakban Szt.) 62.§ (1) bekezdése alapjan,

Hézi segitségnyijtas: a Szt. 63.§ alapjén,

Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas: Szt. 65.§ alapjan,

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

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

Id6sek atmeneti elhelyezést nynjto intézmény: a Szt.80.§ alapjan.
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Az intézményben folyé tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

— 1993, évi H1. torvény a szocidlis igazgatasrd] €s szocialis ellatasokrol

— 29/1993.(11.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast ny0jté szocialis ellatdsok téritési
dijarol

- 9/1999. (X1.24.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nyujtd szocidlis ellatasok
igénybevételérol (a tovabbiakban: Ir.)

— 340/2007. (XII. 15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos
eljarasokban kozrem{iksdo szakértbkre, szakértdi szervekre vonatkozo részletes szabalyokrél

- 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst nyfjté szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésik feltételeird! (a tovabbiakban: R.)

— 8/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miik&dési nyilvantartasarol

—~ 9/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgirol

- 36/2007. (XI1.22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapuld szocialis raszorultsag vizsgalatdnak és igazoldsanak részletes szabalyairol

— 1992. évi XXXIII. torvény a kbzalkalmazottak jogallasardl (Kjt.)

—~ 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykdnyvérdl (Mt.)

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrl

— 2013. V. térvény Magyar Koztarsassdg Polgari Torvénykdnyve

— 2007. évi CLIL t&rvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekr6l

— A személyes gondoskodést nyujté szocialis ellatasok igénybevételérdl és téritési dijairdl
sz0l6 12/2008. (IV. 22.) onkorményzati rendelet (a tovabbiakban: Or.)

— a2011. évi CXIL t6rvény az informéci6s Snrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol

~ a2011. évi CXCV. t6rvény az allamhdaztartasrol

- a368/2011. (XI1.31.) Korméanyrendelet az allamhdaztartasrdl szol6 végrehajtas

~ INLFEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Azintézmény szervezeti felépitése

A Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormdényzata Somogyi
Laszlo Szocidlis Szolgalat részben oOnalldan mikddd koltségvetési szerv, élén az
intézményvezetdvel, _

A Szolgalat a feladatait &t szakmai egység kialakitisdval latja el. Az intézmény belsd szervezeti
egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozasanal els6dleges cél, hogy az intézmény a feladatait
zavartalanul és zdkkenOmentesen lissa el a jogszabélyokban foglaltaknak és a szakmai
kivetelményeknek megfeleléen. Az intézményvezets €s a szervezeti egységek vezetbi kozétt
fiiggelmi kapcsolat van. A szervezeti egységek vezetdi munka kapcsolatban allnak egymassal.

A szervezeti egységekben dolgozok kézvetlen felettese a szakmai vezetd.

A munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, a szakmai egységekben a munkakér
szerinti feladatokat a szakmai egység vezetdje hatdrozza meg.
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2. Az intézmény belsd szervezeti egységei, intézmény vezetése

A SLS7S7-nal az aldbbi szakmai egységek mikddnek:

Kozponti iranyitas feladata:

Az intézmény szakmai, gazdasigi munkdjdnak szervezése, irdnyitasa, ellenbrzése, a Szolgdlat
képviselete. A Szolgalat mikddtetése, gazdilkodasi és személytigyi feladatok ellatdsa. Az
intézményvezetd adminisztraciés munkdjanak segitése, iratkezelési, irattdrazasi, leltarozasi
feladatok ellatasa.

Kozponti, irdnyitasi feladatokat ellatd szakmal egység engedélyezett 1étszdma: 4,5 £
e 1 {5 intézményvezetd

1 £6 adminiszirator

1 £6 szocialis segitd

1 f6 karbantartd-kertész

0,5 f6 gybgymasszir

Idések dtmeneti ellatésa:
Az atmeneti elhelyezést azoknak az id§skorfiaknak, valamint azoknak a tizennyolcadik

életéviiket betsltott ellatottaknak biztosit, akik énmagukat otthonukban betegségiik miatt, vagy
mas okbdl idblegesen nem képesek elldtni. Szakmai segitséget és tdjékoztatast a szakmai egység
részlegvezetdje biztositja.

Engedélyezett 1étszam: 14 {6
- 10 részlegvezetd
- 1 {6 mentdlhigiénés munkatérs
- 8 15 szocialis gondozd, dpold
- 1 £6 mosénd
- 3 10 konyhés-takaritd

Illetékességi teritletén a személyes gondoskodast nywjtd szocidlis ellatdsok keretében a hazi
segitségnydjtds megszervezése, mikddtetése, az ellatds irant érdekl6dék tdjékoztatdsa. A hazi

segitségnyujtast biztosité szakmai egység, élén a vezetd gondozo 4ll.

Engedélyezett 1étszdm:
- 116 vezetd gondozd
- 8 16 szocidlis gondozd

JelzOrendszeres hazi segitségnyujtas:

Mindazok szamdéra segitségiil szolgdl, akik a lakésukat tartdsan elhagyni nem képesek, vagy
nélkiilézik a csalad gondoskodasat, a természetes biztonsdgi tamasztorendszeriik mellett 1ép be a
jelzbrendszeres héazi segitségnytjtds. A hazi segitségnydjtds és jelzérendszeres hazi
segitségnyjtas szakmai egységeinek szervezését, iranyitasat a vezetd gondoz6 latja el.

Engedélyezett 1étszam:
- 210 szocialis gondoz6




1d6sek nappali ellatasa:
Az igénybevevOk részére -szocidlis-, mentdlis 4llapotuknak megfelelé — napi életritmust

biztositd kdzdsségi szolgaltatasok nyhjtasat klubszerii foglalkozas keretében biztositja.
A nappali szolgaltatds az elmagdnyosodds és elszigetelodés megakadalyozasa mellett, 4polési és
gondozasi feladatokkal kiegészitve egyiitt miikddteti, szervezi a nappali ellatas vezetSie.

Engedélyezett 1étszdm:
- 1 6 nappali ellatas vezetd
- 2 {6 szocidlis gondozd

Demens betegek nappali ellstésa:
A demens ellatast irnyit6é csoportvezetd szervezi és mikodteti a személyes gondoskodést nyujté
szocidlis ellatasok keretében a demens betegek biztonsdgos elldtasat.

Engedélyezett létszam:
- 1 f6 mentalhigiénés munkatérs (csoportvezetd)
- 2 18 szocidlis gondozd

Szociélis étkeztetés:

Koruk, egészségi 4allapotuk, pszichiatriai vagy szenvedélybetegségiik, hajléktalansdguk,
fogyatékossaguk, szocidlis helyzetitk miatt étkeztetésre szoruldk részére a napi egyszeri meleg
étel biztositdsa helyben fogyasztdssal, elvitellel vagy hazhoz szdllitassal.

Engedélyezett 1étszam:
- 1 16 szocidlis segitd
- 2,5 16 konyhés-takarito

2.1. Az intézményben pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatok:

° intézményvezets

e részlegvezetd

e szakmai egység vezetOk

® pénzkezelési feladatokkal megbizott egyéb dolgozok (pl.:adminisziritor, szocialis

segitd, szocialis gondozdk)

Intézményvezetd:

— Felelds az 6nélléan miiksdé intézmény gazdalkodasaért

~ Felel6s az intézmény koltségvetésének betartdsaért

- Felelés az intézmény igazolasi, teljesitési, elszamoldsi, vagyon nyilvantartisi, védelmi
rendjének kialakitasaért,

~ Végzi a kotelezetiségvallalassal és a teljesités szakmai igazoldssal kapcesolatos feladatokat

~  Elkésziti (elkészitteti) és folyamatosan karbantartja az intézmény szabélyzatait

— Helyettesitéséro! az altala {rdsban megbizott dolgozd gondoskodik

— Beszamolasi kotelezetisége van a Fenntarto felé
Szakmai egység vezetd (k)

— Felelds az altala vezetett egység hatékony gazdalkodésaért
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- Felelds a fér6helyek hatékony kihasznaltsdgaért

— Ellatja a normativa igényléssel-elszamoléssal kapcsolatos feladatokat, jelentéseket

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

— Kozremlkédik az intézmény milikodéséhez szlikséges targyi eszkOzdk és szakmai
anyagok beszerzésében

Pénzkezelési feladatokkal megbizott egyéb dolgozi(k)
adminisztrator:

- Elldtja az idések dtmeneti ellatdsban, étkeztetés, idések nappali ellatdsa, hazi
segitségnyjtas, jelzbrendszeres hdzi  segitségnyujtds Dbiztositdsdhoz kapcsoléds
pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat, kozremikodik a targyl eszk6z0k, anyagok
beszerzésében.

hdzi segitségnyiijtasban dolgozd gondozd(k):

- Ellatja az hédzi segitségnyujtds és jelzGrendszeres hdzi segitségnytijtdsban részesiilok
személyi téritési dijainak beszedését.

3. Munkakdri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzdk. A
munkakéri lefrasok tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakoérnek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre sz6loan.

A munkakori lefrasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi, valamint feladat valtozisa

esetén azonnal médositani kell.
A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizdldsdért felelSs az intézményvezets.

4. Az intézmény vezetése és munkatdrsainak, feladatai

4.1. Intézményvezets
4.1.1. Jogdllasa, megbizott magasabb vezetd:
e az intézményvezetdt palydzat Utjan a Képviselé Testiilet bizza meg hatdrozott idére,
valamint gyakorolja felette a munkalitatdi jogokat,
e az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja,
o egyszemélyi felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért.

4.1.2. Feladatai:

gondoskodik az intézmény jogszerii és hatékony mikdésérol,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

figyelemmel van a jovahagyott kdltségvetésen beliil a 1étszdm és bérgazdalkodasra,

vezeti az intézményt, felelds az intézmény miiksdéséért és gazdalkodasaért,

biztositja az intézmény mikddéséhez szitkséges személyi és targyi feltételeket,

képviseli az intézményt kils6 szervek elétt,

e tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendizi az intézmény szakmai és gazdasigi mikodésének
valamennyi teriiletét,

o ellatja az intézmény mikddését érinté jogszabalyokban, 6nkorményzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,
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elvégzi az intézmény belsé ellenbrzését, éves ellendrzési tervet készit,

elkésziti, elkészitteti, karbantartja az intézmény SZMSZ-ét, szakmai programjat,
kotelezben eldirt szabdlyzatait, tovdbbd az intézmény mikodését segitd egyéb
szabalyzatokat, rendelkezéseket,

elkésziti az éves munkatervet, annak végrehajtdsat ellenbrzi,

elkészitteti a szakmal egységek éves munkatervet, annak végrehajtasat ellendrzi,

elkésziti a munkakori leirdsokat, sziikség szerint médositja,

biztositja a dolgozok egészséges és biztonsdgos munka feltételét,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terlileti és orszdgos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

thmogatja az intézmény munk4jit segité testilletek, szervezetek, kozdsségek
tevékenységét,

folyamatosan érickeli a vezetést, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkdjat,

kivizsgalja az Intézményhez érkezett panaszokat,

tartds tavolléte esetén feladatait frasban megbizott helyettese latja el, aki személyi és
kéltségvetési kérdésekben nem donthet,

tovabbi feladatait részletesen munkakéri leirdsa tartalmazza.

4.2, Adminisztrator

4.2.1.

Jogdllasa:
e az intézményvezetd dontése alapjan, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve tolti be
munkakorét,

e kozvetlen felettese az intézményvezetd.

4.2.2. Feladatai:

® ¢ 9 e 2 & @ 5 g o a & o

ellatia az Intézményhez tartozé szervezeti egységek téritési dfjaival kapesolatos
valamennyi feladatot,

vezeti a targyi eszkOznyilvantartast,

végzi a leltarozasi feladatokat,

vezeti a pénzkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat és elszamoldsokat,

felméri a készpénzszitkségletet,

részt vesz készpénz felvételben (GESZ),

vezeti a szigort szamadasd nyomtatvanyok nyilvantartisat,
telefoniizenetek vétele, tovabbitasa, valamint telefonon térténd izenetek elkiildése,

a bejovl és kimend levelek iktatasa, iratkezelés az érvényben 1€v szabélyzat szerint,
levelek, felmérések, kimutatdsok, értesitések elkészitése,

lgyintézési, postazasi feladatok ellatasa,

a szamitogépes levelezés, adatrdgzités, adatok frissitése,

helyettese a szocialis segits,

tovabbi feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

4.3. Szocidlis segité
4.3.1. Jogdllisa:

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

4.3.2. Feladatai:

e rogziti a TAJ alaptl nyilvantartas szerint az étkezOket,

biztositja az ételrendelés és az ellatottak étel rendelési nyilvantartés egyezdségnek
biztositasa,

végzi az 1ij és régi igényldkkel kapcsolatos adminisztraciot,

végzi a dolgozokkal kapcsolatos dsszes munkatiigyi feladatokat,

tavollétében a vezetd gondozo és nappali ellatds vezetd helyettesiti,

tovabbi feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

4.4. Gyogymasszor

4.4.1. Jogallisa:
o az intézményvezetd dontése alapjén, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve t51ti be
munkakorét,

o kozvetlen felettese az intézményvezetd.

4.4.2. Feladatai:

biztositja az idések, ellatottak egészségi allapotinak megfeleld szinten tartdsat,
végzi a haziorvos javaslatdra az ellatottak gy6gytorndztatasat,

vezeti a sziikséges dokumentaciot (gondozasi naplé) munkajarsl,

hozzajarul a csaladias légkdr kialakitasahoz, fenntartdsihoz,

helyettese a vezetd dpold altal kijeldit személy,

tovabbi feladatait részletesen a munkakori lefrisa tartalmazza.

® 8 0 o 0o @

4.5. Karbantarto - kertész

4.5.1. Jogallasa:
e az intézményvezetd dontése alapjan, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve 51t be
munkakorét,

o kozvetlen felettese az intézményvezetd.

4.5.2. Feladatai:

e az Intézményben felmeriild, kisebb hibdk elhdritdsa (biztositék, égé csere), egyéb hibak

jelentése,

e szakembert nem igényl6 kisebb javitdsok elvégzése (zarcsere, tdmitéscserék vizvezetdk
rendszeren, €g6 cserék, stb.),

» villany és gizberendezések javitisa tilos, minden meghibasoddskor szakembert kell
hivni,

e sOvény- ¢s flinyirds, udvarrendezés, jardatakaritas, hdlapatolds,

o f{eladatait részletesen a munkak®sri leirdsa tartalmazza,

s helyettesités: az intézményvezetd gondoskodik a helyettesitésérdl.
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4.6. Nappali elldtds vezetd

4.6.1.
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Jogdllasa:

palydzat (itjan az intézményvezetd dontése alapjan, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve
161t be munkakorét,

kozvetlen felettese az intézményvezetd.

. Feladatai:

ellatja a vezetése alatt 116 szakmai egység napi szervezési feladatait,

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

képviseli az intézményvezetd megbizasa alapjan az intézményt kiils6 szervek elbtt,
szervezi, iranyitja és ellen6rzi a vezetése alatt 4116 szakmai egység munkdajat,

pontos statisztikai adatokat szolgéltat,

felelGs a naprakész adatszolgéltatasért, havi jelentésért,

felel6s a tdiékoztatdsért a szolgaltatas rendszerességeéért,

elkésziti az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen a szakmai egység éves
munkatervét, beszamolojat, szakmai programjat,

beszamol a szakmai egység szakmai tevékenységérél rendszeresen az
intézményvezetdnek,

intézkedik az észleld jelzbrendszer tagjaival valo kapesolat felvételre,

vezeti, karbantartja a munkéjdhoz kapesoldédé dokumentacidk pontos nyilvantartasat,
kezdeményezi az esetmegbeszélések megtartasat és tovabbi intézkedések megtételét,
ellenérzi a szakmai munka vitelét,

egytittmiikddik a feladatok k§z0s megoldasanak érdekében,

kezdeményezi a szakmai egységek egyeztetését, esetmegbeszéléseket, nyomon
kovetésiiket,

ellatja a rabizott feladatokat,

figyelemmel kiséri a lakossag kirében felmertil alapszolgéltatasi igényeket,

szervezi, vezeti az intézmény altal biztositott szolgaltatisok, gondozdsi feladatok
ellatasanak koordinacidjat, a szakmai munka dsszehangoléséat, feladatok ellatasat,

elsegiti a szocidlis munka gyakorlati hatékonysagat és hatdsossagat,

érvényre juttatja a szolgaltatdsokra vonatkozé jogszabalyokat, szakmai szabalyokat,
kapcsolatot tart més szociélis, illetve egészségiigyi intézményekkel,

el6segiti az adott szocialis intézményt és szocidlpolitikai eszkozrendszer fejlesztését,

kezdeményezi mas tipusi ellatas sziikségességét,

ellatja a nappali ellatassal kapcsolatos feladatokat, kitelezettségekkel,

figyelemmel kiséri, elvégzi az igények, megallapodasok, értesitésekkel kapcsolatos
feladatokat,

felelds a nappali elldtassal kapcsolatos tigyekért,

iranyitja az Intézmény idések klubjat,

felelds a szervezésért, munkdja végzéseéért,

szervezi a k6zos klubfoglalkozasokat, kirAndulasokat Intézményi szinten,

végzi a kotelezd dokumentumok kitohésének pontossagat, torvényességét,

kezdeményezi az esetmegbeszéléseket, ellendrzi a megtett intézkedéseket,

beszamol a nappali ellatas szakmai tevékenységérdl rendszeresen az intézményvezetdnek,
elvégzi a szakképzett dolgozdk mitkddési nyilvantartasaval kapcsolatos teendéket,

elldtja a tovabbképzésekkel, szakvizsgdk nyilvantartdséval, szervezésével kapcsolatos
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feladatokat és jelentési kitelezettségeket,

a munkakor elldtasdval az intézményvezet$ bizza meg,

tavollétében a demens személyek nappali ellatasaban dolgozd mentéalhigiénés munkatérs
(csoportvezetd) helyettesiti,

feladatait részletes munkakdri lefrdsa tartalmazza.

4.7. Nappali ellatasban dolgozd szocidlis gondozo(k)

4.7.1.

4.7.2.

e & & © ¢ o

Jogallasa:

az intézményvezetd dontése alapidn, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve t6lti be
munkakorét,

kézvetlen felettese a nappali ellatas vezetd.

Feladatai:

figyelemmel kiséri az ellatottak érdekeit, emberi méltésdgat szem el6tt tartjdk a
gondozasi folyamat alatt,

figyelemmel kiséri az Intézmény elldtasi teriiletén €16 lakossdg szocidlis és egészségiigyi
helyzetével kapcsolatos informdcidkat,

fipyelemmel kiséri az ellatottak jelzéseit, panasz esetén jelzéssel €l a nappali ellatas
vezetd felé,

felelés a munkdjdhoz kapesolédéd dokumentécid, nyilvantartas naprakész vezetéséért,
beszamol az ellatasi teriiletén feladatairdl, ktelezettségeirdl részletesen a nappali ell4tas
vezetOnek,

gondoskodik az ellatottak szamdra baratsdgos, otthonos légkérrél,

segiti az Gj tagokat a beilleszkedésében,

segit beérkezéskor és tavozaskor a tagok 6lt6zésében,

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

tdmogatja kliensét az életkori sajatossagok és az U élethelyzetek elfogaddsaban,
megfigyeli az ellatottakat, figyelemmel kiséri egészségiigyi allapotukat, dllapotvaltozas
vagy panasz esetén orvost segitséget kér,

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

gondoskodik arrdl, hogy napkdzben az ellatottak a szitkséges gydgyszereket bevegyék,
gondoskodik a berendezési targyak (TV, radié, magné, varrégép, vided stb.)
rendeltetésszer{l hasznalatardl,

helyettese a nappali ellatds vezet6 éltal kijelolt személy,

feladatait részletesen a munkakdri leirdsa tartabmazza.

4.8. Mentalhigiénés munkatdrs (csoportvezeto)

4.8.1.

4.8.2.

Jogdllasa:
e az intézményvezetd dontése alapjdn, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve t5lti be

munkakdrét,
o kozvetlen felettese, az intézményvezetd.

Feladatai:

A demens elldatdsban részesiildk részére:

14




2 & o & 3 o

e & 6 & » -]

ellatja a vezetése alatt 4116 szakmai egység napi szervezési feladatait,

elkésziti a szakmai egység munka programjét, a tervben 16gzitett feladatok végrehajtasat
ellenérzi,

képviseli az intézményvezetd megbizisa alapjin az intézményt kiilsd szervek eléit,
szervezi, iranyitja és ellendrzi a vezetése alatt all6 szakmai egység munkajat,

pontos statisztikai adatokat szolgaltat,

felel6s a naprakész adatszolgéltatasért, havi jelentésért,

felel6s a tajékoztatasért a szolgaltatas rendszerességéért,

elkésziti az intézményvezetd utasitisinak megfeleléen a szakmai egység éves
munkatervét, beszamoldjat, szakmai programjat,

beszamol a szakmai egység szakmai tevékenységérdl rendszeresen az
intézmeényvezetének,

felismerni a tarsadalmi Snszervez8dési és 6nsegits igényeket, kezdeményezéseket,
felismerni a csoportalakitds lehetOségeit, kozremiikddni a kiilonbozé célii csoportok
szervezésében,

kivalasztani a foglalkoztatds, a szOrakoztatds, az ismeretterjesztés, a testedzés adott
koriilmények kdzott alkalmazhaté modszereit,

szervezi a szabadidds, kulturélis és fejlesztd programokat,

szervezi, irdnyitja a rehabiliticios és rekreacids foglalkozasokat,

alkalmazni a k6zosségi mentdlhigiéné modszereit, atlatni teriileteit és felismerni a
beavatkozas kompetencia hatérait,

felismeri a krizishelyzeteket, a krizist provokalé fejlodési szakaszokat és élethelyzeteket,
meg kell hallania és megfelelden értelmezni a ,cry for help” (segélykialtas)
kommunikécidt, a krizisallapot szakaszait,

meg kell talalnia a valsag folyamatdban a mentalhigiénés segitségnynjtas lehetdségeit,
segitd kapcsolatot kell kialakitani, mitktdtetni és lezarni,

értehmezi az esetleirds, esetelemzés kivvetelményeit, szabalyait,

felhasznalja munkdjdban az esetmegbesz€lés és a szupervizio sordn szerzett tapasztalatait,
elésegiteni dndlléan vagy teamben a kliens lelki és szocidlis egyenstlydnak megtartasat,
visszaallitasat,

értékeli a segité folyamatot, az alkalmazott médszereket és sajat szerepét,

helyettesités esetén a nappali ellatds vezetovel egyiitt egymadst felvaltva helyettesitik,
tovabbi feladatait részletesen a munkakdri leirdsa tartalmazza.

4.9. Demens személyek nappali ellatisban dolgozo szocidlis gondozo(k)
4.9.1. Jogallasa:

az intézményvezetd dontése alapjan, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve t6lti be
munkakérét, .
kozvetlen felettese a mentélhigiénés munkatars (csoportvezet).

4.9,2. Feladatai:

figyelemmel kiséri az elldtottak érdekeit, emberi méltdsdgat szem elott tartjak a

gondozasi folyamat alatt,

figyelemmel kiséri az Int¢zmény ellatasi teriiletén €16 lakossag szocidlis és egészségligyi

helyzetével kapcsolatos informéciokat,

figyelemmel kiséri az ellatottak jelzéseit, panasz esetén jelzéssel él a nappali ellatds
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vezetd felé,

o felelds a munkéjdhoz kapcesolodd dokumentacid, nyilvantartds naprakész vezetéséért,

e beszdmol az ellatasi terliletén feladatairdl, kbtelezettségeirdl részletesen a nappali ellstas

vezetbnek,

gondoskodik az ellatottak széméra baratsagos, otthonos 1égksrrol,

segiti az j tagokat a beilleszkedésében,

segit beérkezéskor €s tavozaskor a tagok $ltdzésében,

segft a technikai dolgozdk napi feladataiban (ételosztasban, talalasban),

tamogatja kliensét az €letkori sajatossagok és az \jj élethelyzetek elfogadasaban,

megfigyeli az ellatottakat, figyelemmel kiséri egészségligyi allapotukat, allapotvaltozas

vagy panasz esetén orvosi segitséget kér,

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

e gondoskodik arrédl, hogy napktzben az ellatottak a szitkséges gyogyszereket bevegyék,

e gondoskodik a berendezési targyak (TV, radid, magnd, varrdgép, videé stb.)
rendeltetésszeri hasznalatarol,

e helyettese a nappali ellatds vezetd altal kijelolt személy,

e feladatait részletesen a munkak@ri lefrasa tartalmazza.
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4.10. Szocidlis étkeztetés: Konyhai kisegito(k) — takarito(k)

4.10.1. Jogalldsa:
e az intézményvezetd dontése alapjan, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve t5lti be
munkakorét,

e kozvetlen felettese: a munkakosi leirdsa tartalmazza.

4.10.2. Feladatai:

o munkajat a kbzvetlen vezetdje irdnyitasaval végzi,
végzi feladatait a HACCP szabdlyzatnak megfelelben,
az épiilet koz8s helyiségei teljes korii takaritasi munkainak ellatasa,
feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza,
helyettesités: a kozvetlen felettese gondoskodik a helyettesitésérol.
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4.11. Haz segitségnyujtas és Jeliorendszeres hdzi segitségnyiijtis— vezetd
gondozo
4.11.1. Jogdlldsa:
¢ pélyazat itjan az intézményvezetd dontése alapjan, a Kjt. figyelembe vételével bizza meg
a szakmai egység vezetésével,
o kozvetlen felettese az intézményvezetd.

4.11.2. Feladatai:
s cllatja a vezetése alatt 4116 szakmai egység napi szervezési feladatait,
s elkésziti a szakmai egység munka programjat, a tervben rogzitett feladatok végrehajtasat
ellendrzi,
e képviseli az intézményvezetd megbizasa alapjan az intézményt kitlsé szervek elstt,
o szervezi a vezetése alatt 4llo szakmai egység munkdjat,
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pontos statisztikai adatokat szolgaltat,

felelds a naprakész adatszolgaltatdsért, havi jelentésért,

felelOs a tajékoztatasért a szolgéltatas rendszerességéént,

elkésziti az intézményvezetd utasitisinak megfeleléen a szakmal egység éves
munkatervét, beszamoldjat, szakmai programjat,

beszamol a szakmai egység szakmai tevékenységérél rendszeresen az
intézményvezetének,

intézkedik az észleld jelzérendszer tagjaival valé kapcesolat felvételre,

vezeti, karbantartja a munkéjahoz kapesolédo dokumentécidk pontos nyilvantartasat,
kezdeményezi az esetmegbeszélések megtartasat €s tovabbi intézkedések megtételét,
ellen6rzi a szakmai munka vitelét,

egylittmiik&dik a feladatok ko6z6s megoldasanak érdekében,

figyeli, betartja és betartatja a takarékos és célszerli gazdalkoddst, anyagfelhasznalast,
segiti az intézményvezetd humanpolitikai feladatainak ellatasat,

kezdeményezi a szakmai egység egyeztetését, esetmegbeszélését, nyomon kovetését,
cllatja a rabizott feladatokat,

figyelemmel kiséri a lakosség kérében felmertil6 alapszolgéltatasi igényeket,

szervezi, vezeti az intézmény 4ltal biztositott szolgdltatisok, gondozéasi feladatok
ellatasanak koordindcidjat, a szakmat munka Hsszehangolasat, feladatok ellatasat,
elésegiti a szocidlis munka gyakorlati hatékonysdgat €s hatdsossagsat,

érvényre juttatja a szolgaltatdsokra és a gondozasi munkara vonatkozé jogszabalyokat,
szakmai szabélyokat,

kapcsolatot tart més szocialis, illetve egészségligy! intézményekkel,

elésegitési az adott szocidlis intézmény €s szocidlpolitikai eszkozrendszer fejlesztését,
kezdeményezi maés tipusu elldtas sziikségességét,

ellatja a hazi segitségnytjtassal kapcsolatos feladatokat, kotelezettségeket,

elvégzi az igények, megéllapodasok, értesitések, téritési dij beszedésével kapcsolatos
feladatokat,

szervezi, iranyitja, ellendrzi a szocidlis gondozék munka folyamatat,

szervezi a munkavégzés folyamatat feleltsséggel,

végzi az intézményvezetd megbizdsa alapjan az elégondozas és gondozasi szitkséglet
vizsgalatot,

feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza,

tavollétében a nappali ellatas vezetd és a szocidlis segitd helyettesiti.

Jelzorendszeres hdzi segitségnytijtdas

irdnyitja, ellendrzi a jelz6rendszeres hazi segitségnyjtds szakmai munkéjat,

kapcsolatot tart a Body Guard Kft- vel,

ellenérzi, igazolja az elvégzett munkékat, a telepités, karbantartds dokumentalasat,
figyelemmel kiséri a jelzbrendszerrel kapcsolatos dokumentumok vezetését, az adatok
tovabbitasat,

felelés a készenléti tdska, valamint a gondozottak lakds kulcsainak biztonsdgos
kezeléséért, Grzéséért,

az intézményvezetd tavollétében végzi, kérelmek alapjan, a ,szocio.net”
programban térténd javitisok engedélyeztetését,
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4.12. Hazi segitségnyujtasban dolgozo szocidlis gondozo(k)
4.12.1. Jogdllasa:

az intézményvezetd dontése alapjn, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve tolti be
munkakorét,
kozvetlen felettese a vezeté gondozé.

4.12.2. Feladatai:
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figyelemmel kiséri az elldtottak érdekeit, emberi méltdsdgat szem el6tt tartjak a
gondozasi folyamat alatt,

figyelemmel kiséri az Intézmény ellatdsi terilletén él6 lakossdg szocidlis és
egészségligyi helyzetével kapcsolatos informacidkat,

figyelemmel kiséri az ellatottak jelzéseit, panasz esetén jelzéssel €l a vezetd gondozd
felé,

felel6s a munkajdhoz kapcsolddé dokumentacid, nyilvantartas naprakész vezetéséért,
beszamol az ellatasi terliletén feladatair6l, kotelezettségeirsl részletesen a vezetd
gondozoénak,

felelos a személyi téritési dijak beszedéséért, az azzal vald pontos elszamoldsaért,
vezeti a ,Gondozasi naplé™t atlathatban, naprakészen szabélyszerlien, napi
tevékenységét abban kimutatva,

biztositja az ellatast igénybe vevd meglévd targyi kdrnyezetének milktdtetésével a
biztonsagos, egészséges élettér kialakitasat és a komfortérzést,

segitséget nywjt az ellatast igénybe vevd képességeihez €s kdrnyezetéhez adaptalt
maddon a mindennapi életmenet biztositdsaban, a haztartasi feladatok ellatasaban,
biztositia a legkorszeriibb segédeszkdzok felhasznalasat az ellatast igénybe vevé
fiirdetésére, a higiénés sziikségletek kiclégitésére, alkalmazva az ellatist igénybe
vevo szakszerli 6ltéztetésének modjat,

vezeti a vasarlasi igények esetén a vasarlasi flizetet,

tamogatja kliensét az életkori sajatossagok és az 1ij élethelyzetek elfogadasédban,
egyiittmiikddik az egészségligyi ellatas szakembereivel,

beszamol munkdjdban az életkorral, az Oregedéssel jar6 leggyakoribb
megbetegedésekr6l és az ezekhez kapesoldédd sajatos gondozdsi, alapapoldsi
igényekril,

kételes az ellatast igénybe vev esetleges pszichés allapotdnak valtozasat, romlésat, a
tiineteket jelezni a hdziorvosnak vagy mds szakembernek,

kezdeményezi a feltart krizishelyzetek megbeszélését a vezetd gondozd felé,

v Jelzbrendszeres hdzi segitségnyijtds

e vezeti a BODY GUARD (kbzpont) érkez0 riasztdst, és rOgziti a jelzbrendszeres
eseménynaploban,

e a gondozottak allapotdban beallo valtozast kozli a vezeté gondozoval,

e gondoskodik az egészségligyl adminisztrdcidé naprakészségér6l és a gondozottak
allapotardl keletkezett informéacick megfelels atadaséardl, illetve atvételérdl,

o Kkoteles a kozponti riasztdst kovetben a lehetd legrovidebb idé alatt a szitkséges
felszerelésekkel a helyszinre érkezni,

e felméri a kialakult veszélyhelyzetet, sziikség szerint intézkedik,

e clidtja a veszélyhelyzet megsziintetésével kapcsolatos feladatokat, melyet sajat
hatéskorben elvégezhet: (pl. vérnyomas - vércukormérés, gy6gyszer beadds, itatss, stb.)
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sziikség esetén mentdt vagy orvosi {igyeletet hiv és az orvos utasftdsai szerint jar el,
megnyugtatja szikség esetén a gondozottat, biztonsagarol gondoskodik (pl. agyhoz kiséri
stb.)

értesiti az ellatott hozzétartozdjat (vagy az ellatott altal megnevezett személyt), illetve a
vezets gondozdt,

vezeti a jegyzOknyvet a torténtekrél,

ellatja vj igénybevevd vagy lemondds esetén a szitkséges teendbket,

felméri, beszamol felettesének az ethasznalt gydgyszerekrdl, illetve a készenléti taskabdl
ethasznalt egyéb anyagokrdl, hidny esetén potolja,

helyettese a vezetd gondozo dltal kijelokt személy,

feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

4.13. Idosek dtmeneti elldtisa- részlegvezetd
4.13.1. Jogdlldasa, megbizotf vezeto:

L2

palyézat (tjan az intézményvezeté dontése alapjén, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve
tolti be munkakorét,
kozvetlen felettese az intézményvezetd.

4.13.2. Feladatai:
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ellatja a vezetése alatt all6 szakmai egység napi vezet6i feladatait,
elkésziti a szakmai egység munka programjét, a tervben régzitett feladatok végrehajtasat
ellendrzi,
képviseli az intézményvezetd megbizésa alapjan az intézményt kiilsé szervek el6tt,
szervezi, iranyitja a vezetése alatt 4ll6 szakmai egység munka4jat,
pontos statisztikai adatokat szolgaltat,
felelés a naprakész adatszolgaltatasért, havi jelentésért,
felelds a tajékoztatasért, a szolgaltatds rendszerességéért,
elkésziti az intézményvezetd utasitdsinak megfelelden a szakmai egység éves
munkatervét, beszamoldjat, szakmai programjat,
beszamol a szakmai egység szakmai tevékenységérdl rendszeresen az
intézményvezetdnek,
vezeti, karbantartja a munk4jahoz kapcsolédé dokumentécik pontos nyilvantartisat,
kezdeményezi az esetmegbeszélések megtartdsat és tovabbi intézkedések megtételét,
ellendrzi a szakmai munka vitelét,
egylittmitkddik a feladatok kozds megoldasanak érdekében,
figyeli, betartja €s betartatja a takarékos és célszerli gazddlkoddst, anyag felhasznalést,
segiti az intézményvezetd humdnpolitikai feladatainak ell4tasat,
kezdeményezi a szakmai egységek egyeztetését, esetmegbeszéléseket, nyomon
k&vetéstiket,
szervezi a szolgaltatds mikodését,
figyelemmel kiséri, elvégzi az Intézmény vezetésével kapcsolatos szakmai teendket,
(igények, megallapodasok, értesitések, téritési dij beszedésének ellendrzését)
biztositja €s ellen6rzi a szakositott elldtasi forméhoz tartozd dpoldst, gondozast nyijtd
feladatokat, azok végrehajtasat,
biztositja a folyamatos miiksdést az ellatas érdekében,
biztositja a folyamatossagot, rendszerességet az id6s emberek életében,
felelés a szolgdltatdsokra vonatkozé jogszabalyok, szakmai szabalyok érvényre
juttatsaért,
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tavollétében az intézményvezetd dltal kijelslt személy helyettesiti,

4.14. Szakosttott ellatasban dolgozo dpolo, gondozo(k)
4.14.1. Jogallasa:

az intézményvezetd dontése alapjan a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve t5lti be
munkakérét,
kbzvetlen felettese a részlegvezetd.

4.14.2. Feladatai:
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biztositia a gondozottak kordnak és egészségligyi Aallapotanak megfelelé fizikai,
egészségiigyi elldtast, valamint a pszichés gondozast és foglalkoztatast,

elvégzi a gondozési feladatok ellatdsa sordn kozvetlentil felmeriil§ és az Intézményben
biztosithatd, az egészségi allapot helyreallitasat célzo tevékenységeket,

biztosftja a csaladias 1égkort,

kozli a gondozottak allapotaban bedlld valtozast a részlegvezetbvel,

segit részben, vagy egészében a gondozottak tisztilkoddsdban,

elkésziti a gondozasi és dpolasi tervet,

kapcsolatot tart az ellatott kérhazi kezelés ideje alatt a kezelSorvossal és az osztilyos
fénbvérrel,

gondoskodik a berendezési targyak (TV, radid, magné varrogép, videé stb.)
rendeltetésszerl hasznalatarol,

a gondozottak allapotaban bedlld valtozést kozli a részlegvezetdvel,

gondoskodik az egészségiigyl adminisztracié naprakészségérdl és a gondozottak
allapotérdl keletkezett informéciok megfeleld atadasardl, illetve atvételérdl,

helyettese a részleg vezetd altal kijellt személy,

feladatait részletesen a munkakori lefrdsa tartalmazza.

4.15. Mentilhigiénés munkatdrs
4.15.1. Jogdllasa:

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

4.15.2. Feladatai:

felismerni a tarsadalmi Snszervez6dési és Onsegité igényeket, kezdeményezéseket,
felismerni a csoportalakitds Iehetdségeit, kozremiikddni a kilonbdz6 céla csoportok
szervezésében,

kivalasztani a foglalkoztatds, a szérakoztatds, az ismeretterjesztés, a testedzés adott
koriilmények kozott alkalmazhaté moédszereit, amennyiben van a foglalkoztaté és a
mozgasterapeuta segitségével,

szervezi a szabadidos, kulturilis €s fejleszt6 programokat,

szervezi, irdnyitja a rehabilitdcids és rekredcids foglalkozasokat,

alkalmazni a kozOsségi mentdthigiéné modszereit, &tlatni teriileteit és felismerni a
beavatkozéds kompetencia hatarait,
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e felismeri a krizishelyzeteket, a krizist provok4lé fejlédési szakaszokat és élethelyzeteket,
¢ meg kell hallania és megfeleléen értelmezni a ,cry for help" (segélykialtas)
kommunikéciot, a krizisallapot szakaszait,
meg kell taldlnia a valsag folyamatdban a mentélhigiénés segitségnynjtas lehetSségeit,
segité kapcsolatot kell kialakitani, mikodtetni és lezarni,
értelmezi az esetleirds, esetelemzés kovetelményeit, szabalyait,
felhasznalja munkajdban az esetmegbeszélés €s a szupervizié sordn szerzett tapasztalatait,
el8segiteni 6nélldan vagy teamben a kliens lelki és szocialis egyenstlydnak megtartasat,
visszaallitasat,
értekeli a segitd folyamatot, az alkalmazott médszereket és sajét szerepét,
e helyettese a részlegvezet altal kijeldlt személy,

tovabbi feladatait részletesen a munkakori lefrasa tartalmazza.
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4.16. Konyhai kisegito(k) — takarito (k), mosoné
4.16.1. Jogallasa:

e az intézményvezetd dontése alapjan, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve tilti be
munkak{rét,
e kozvetlen felettese: a részlegvezetd.

4.16.2. Feladatai:

o munkdjat a kdzvetlen vezetdje irdnyitasdval végzi,
végzi feladatait a HACCP szabalyzatnak megfelelSen,
az épillet k6z0s helyiségei teljes koril takaritasi munkainak ellatasa,
feladatait részletesen a munkakori lefrdsa tartalmazza,
helyetiesités: a kozvetlen felettese gondoskodik a helyettesitésérsl.
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5. Az intézmény munkajat segité testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetbje a hatékony és a magas szinvonall szakmai munka, a racionalis
gazdilkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tajékoztat a szaméra
biztositott forumokon.

5.1.Az intézményi munka irdnyitdsat segité forumok
— vezetdi értekezlet
— szakmal értekezlet

— munkatérsi értekezlet

Vezetdi értekezlet

— Az intézményvezetit segitse a végs6 dontés meghozatalaban.

— Szabalyozza a dontés végrehajtdsanak modjait, hatdridejét, felel6sét, valamint
végrehajtasanak ellenérzését.

~ Elbsegiti az iranyitas hatékonysagat.

— Az ilések el6it legaldbb egy 6raval, minden tag megkiildi a javaslatait, amit szeretne
megvitatni az Ulésen. Az {lés megkezdésekor az intézményvezetd eldterjeszti a
megvitatandé napirendi pontokat és a megyvitatds, illetve a déntés médjarsl tajékoztatast
ad.

A vezetdi értekezlet iilésén részt vesznek:
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intézményvezetd,

részlegvezetd,

vezetd gondozo,

nappali ellatas vezet§,

mentalhigiénés munkatdrs (csoportvezetd)
adminiszirator,

szocidlis segitd,

meghivottak.

Az intézmény vezetbje kéthetente értekezletet tart. Az iilést az intézményvezetd vezeti le, amiré]
emlékeztetd késziil.

Az emlékeztetének tartalmaznia kell
— az ulés helyét, idépontjat,
— amegjelentek nevét,
— atargyalt napirendi pontokat,
— atanicskozas lényegét,
~ a hozott déntéseket, javaslatokat.

A vezetbi értekezlet feladata és célja

— tajékozddik a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,

~ Adttekinti az intézmény, valamint a bels$ szervezeti egységek, szakmai kozdsségek,
aktualis és konkrét tennivaloit,

— megbeszéli a koordindcids feladatokat, észrevételeivel, Javaslataival segiti az intézmény
hatékonyabb miikédését,

— megtargyalja az aktudlis, problémas eseteket,

— kialakitja a torvényi valtozasok kovetését, azonnali alkalmazisa érdekében az egységes
jogalkalmazasi gyakorlatot,

— megvitaija a fejlesztéseket, javaslatokat,

— megvitatja a dolgozékat érinté élet és munkakoz6sségil kérdéseket,

~ Osszehangolja a munkavégzést a leghatékonyabb teljesités érdekében,

- megbeszéli, véleményt nyilvanit az eset megbeszélésekkel kapcsolatban.

Szakmai értekezlet

Szakmai egység vezetdk szitkség szerint, de legal4bb havonta egy alkalommal szakmai

értekezletet tartanak.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény vezet6jét valamint a szakmai egység valamennyi

dolgozdjat.

A szakmai értekezlet feladata
— amunkatervben megfogalmazott napirendi pontok megtargyaldsa
— ¢rtékeli a szakmai egységben végzett munkat,
~ feltérja a szakmai egység munkajéban tapasztalt hidnyossdgokat és azok megsziintetésére
intézkedéseket fogalmaz meg,
~ ¢rtékeli a munkafegyelmet,
— megfogalmazza a szakmai egység elétt 4116 feladatokat,
~ megtargyalja a szakmai egység munkéjat, munkak6zsségeit érinté javaslatokat.
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Munkatarsi drtekezlet

Az intezményvezetd évente 4 alkalommal dsszmunkatérsi értekezletet tart, melyre meghivia a
Szolgalat minden dolgozdjat.

A munkatérsi értekezlet feladata:

— ¢rtékeli a Szolgalat szakmai munkajat,

~ tdjékoztatja a Szolgalat dolgoz6it az aktudlis munkaterv tartalmarél,

— egyezteti a nyari szabadsdgoldsok rendjét,
értékeli az elégedettségi vizsgalatok eredményeit, meg hatdrozza a feladat ellatas
javitdsahoz sziikséges feladatokat.

5.2. Az intézmény munkijat segité testiiletek, szervek, kozosségek

—  Kklubgyfilés
- ellatottjogi képviseld

] ) IV.FEJEZET |
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A kizalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, hatdrozott vagy
hatdrozatlan idejli kinevezéssel hatirozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben,
milyen feltételekkel és milyen mértékd illetménnyel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatdsira megbizésos jogviszony keretében is foglalkoztathat
személyeket.

1.2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozék dijazdsa

A munka dijazéséra vonatkozé megéllapoddsokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell 16gziteni, hatalyos jogszabalyok figyelembe vétele alapjan,
A min6ségi vagy mennyiségi tébbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesithetdk.

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

A munkaveégzes teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
lévl szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban, munkakéri lefrdsban
meghatérozottak szerint térténik.

A dolgozd kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével osszefliggésben
jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkéltatéra, intézményre vagy més személyre
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hatrdnyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabélyoknak és
eléirdsoknak, a munkahelyi vezetSje utasitisainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en
koteles végezni.

Amennyiben, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4l fenn, nem adhaté
felvilagositdas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésitlnek, és amelyek
nyilvanosségra keriilése az intézmény és az elldtott érdekeit sériens.

Az intézménynél hivatali titoknak mingsiilnek a kivetkez6k:
- az intézmény munkaértekezletein- megbeszélésein elhangzot informacick,
- adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
- adolgozdk, elldtottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
kiteles a tudomasédra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesété] engedélyt nem kap.

1.3.1. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése és megsziintetése

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinik:
- akinevezésben foglalt hatdrozott idé lejartaval,
- akozalkalmazott haldldval, |
- amunkéltatéi jogutdd nélkiili megsziinésével, valamint
- a Kjt. 22§(16) bekezdésében és a 25/A.8(1) bekezdésében meghatarozott esetben,
tovabbd ha torvény igy rendelkezik,
- a prémiumévek programban t6rténé részvétel esetén a prémiumévek programrél sz616
torvény szabélyai szerint.
A Kozalkalmazotti jogviszony megsziintethet6:
- kdzos megegyezéssel,
- édthelyezéssel,
- lemondassal,
- rendkiviili lemonddssal,
- felmentéssel,
- azonnali hatéllyal,
- prébaidé alatt,
- aKjt.27.§.(2) bekezdése szerint,
- aKjt. 44.§(4) bekezdése szerint, vagy
- aKjt.25.§(3) bekezdése szerint, valamint
- rendkiviili felmentéssel,

A munkaltaté kételes a kozalkalmazotti jogviszonyt az Mt.29.§(1) bekezdése alapjan azonnali

hatéllyal megsziintetni, ha:

- a kozalkalmazott a Kjt.20.§.(6) bekezdésében foglalt kitelezettségének a felhivastsl szamitott
tizendt munkanapon belill nem tesz eleget és nem igazolja, hogy a kotelezettség
elmulasztdsa mentheté ok kdvetkezménye,

- a Kjt. 20.§ (2) bekezdés a) pontjaban, (2d) és (2¢) bekezdésében vagy a (6) bekezdésében
meghatarozott feltételeknek valo megfelelést a munkavallalé a bintigyi nyilvantarté szerv
altal kiéllitott hatosagi bizonyitvannyal nem tudja igazolni, vagy a foglakoztatést kizéré ok
egyéb médon a munkaltaté tudomaséra jut.
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A kozalkalmazotti jogviszony Kjt. 25. § (3) bekezdésben meghatarozott azonnali hatalyu
felmondasat indokolassal, irdsban foglaltaknak kell kézolni a kozalkalmazottal.
1.3.2. Etikai Kddex

A Szocialis Munka Etikai Kédexe az irdnyado az etikai szabalyok betartasdban.

Az Intézmeény munkatarsai a segitséget kérd altal kozolt adatokat mas személyekkel - ideértve az
adatkozl6 hozzatartozoit is - csak a segitséget kérd beleegyezésével kdzolhetik. Nem kéti a
titoktartas, ha az adatok kézlésére jogszabaly kotelezi.

Statisztikai vagy tudoményos célt szolgald kozlés csak oly médon torténhet, hogy a kézlés
alapjan az érintett egyént, csalddot nem lehet felismerni.

A Budapest FOvaros XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata Somogyi
Laszlé Szocialis Szolgdlat munkatdrsa hivatali tevékenysége sordn tudomésara jutott
informdciokat személyes céljaira nem hasznalhatja fel.

Az Intézmény fballasu dolgozdja, illetve a vele kézds héztartisban é15 hozzétartozoja a
segitséget kérbvel tartdsi, Sletjaradéki, illetve 6roklési szerzédést nem kéthet, annak gydmjaként,
illetbleg gondnokaként - kivéve a hivatasos gondnok beosztist munkatérsat - nem jelélthets ki.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervek részére

A tomegtdjékoztaté szervek munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozéi az alabbi
szabalyok betartasa mellett segitik: a televizi, a rddié és az frott sajtd képviselbinek adott
mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A szolgalattal k6zalkalmazotti jogviszonyban, megbizasi jogviszonyban 4116, dnkéntes munkat
végzé munkatars a médidnak munkdjdval, az elldtottakkal - intézménnyel kapcsolatosan
tajékoztatast, nyilatkozatot csak az intézményvezet$ eldzetes j6vahagyasaval adhat.
Intézményvezetd csak a fenntartd engedélyével nyilatkozhat.

A felvilagosftas-adés, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kivetkezd eléirdsokat:

— Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra csak az
intézményvezetd vagy az 4ltala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a témegtijékoztaté eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagéért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

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

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapesolatban, amelynek
1d® el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev$ hatdskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az Gjsagir6t, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse,

1.5. A munkaidd beosztasa
A Szolgalat teljes és részmunkaidés kzalkalmazottakat foglalkoztat.

A teljes munkaidében: heti munkaidé 40 6raban foglalkoztatja:
— intézményvezetd
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— adminisztrator

— szakmai egység vezeték

~ mentalhigiénés munkatars

~ szocialis segitd

— szocidlis gondozo (id6sek nappali ellatasa, hazi segitségnynjtas)
— karbantart6 kertész

— konyhés-takarito

~  mosond

Idések atmeneti ellatdsban dolgozé szocidlis gondozd-dpoldkat, hat havi munkaid6 keretben
foglalkoztatjuk.

Részmunkaid6ben heti: 20 6raban foglalkoztatott kézalkalmazotiak
—  gybgymasszdr
~ takarito

1.6. Intézmény nyitva tartdsa (ligyintézése)

Kozpont Ugyintézés:

Minden ellatassal kapcsolatban H-P: 8-16
Nyitva tartas (ellitasok biztositdsa):

Id6sek nappali ellatas H-P: 8-16
Demens személyek nappali ellatas H-P: 7-17
Hazi segitségnyijtas H-P:8-16
Jelzérendszeres hazi segitségnyjtas folyamatos
Etkeztetés folyamatos
Id6sek atmeneti elltdsa folyamatos

1.7, Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag igénybevételérsl minden év janudr 31-ig szabadségolasi
tervet készit a munkavallalé, melyet a szakmai egység vezetdkkel egyeziet. A szabadsdgolasi
tervet Ugy kell elkésziteni, hogy a munkavégzés folyamatossaga biztositott legyen. A szabadsag
engedelyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozbk éves rendes szabadsadganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szo6l6, valamint
a Munka Torvénykonyvében foglalt el6irasok szerint kell megallapitani.

A szabadsagok igénybevételérdl nyilvantartast kell vezetni,

Az intézményben a szabadsag nyilvéntartds vezetéséért az atmeneti ellatisban dolgozdkéért a
vezetd apold, a t6bbi dolgozé tekintetében a szocidlis segitt felelss.

1.8. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkdt a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja,

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezeidjének,
illetve felhatalmazdsa alapjén az adott szakmai egység vezetdjének a feladata,

A helyettesitéssel kapesolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakér leirdsok
régzitik.

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

1.9. Munkakorok ataddsa

Az intézményvezetd, szakmai egység vezetbk, valamint az intézményvezeté 4ltal kijelolt
dolgozék munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi véltozas esetén jegyzékonyvet
kell felvenni.

Az 4tadasrdl és atvételrd] késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
— az 4tadas-atvétel idépontjat,
— a munkakdrrel kapesolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban [év8 konkrét tigyeket,
- az ftadésra keriil6 eszkozoket,
— az atadod és atvevd észrevételeit,
~ ajelenlévék alairasat.

Az atadas-atvételi eljardst a munkakorvaltozast kévetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakdr 4tadas-dtvételével kapesolatos eljaras lefolytatasar6l a munkaksr szerinti felettes
gondoskodik.

1.10. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozék tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovibbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek
munkakoriik betbltéséhez, szakmai feladatok maradéktalan, magas szinvonalon tSrténé
ellatdsahoz nélkiildzhetetlen a képzés 4ltal nydjtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabdlyai:

~  FEves tovabbképzési tervet kell késziteni, amit a Fenntarténak meg kell kiildeni.

— Mindenki koteles irdsban bejelenteni tovabbtanulasi szandékat, akér diploma
megszerzésérdl, akar tovabbképzésrdl van szo.

— FelsGoktatdsi intézményben folytatott tanulmanyok idején a dolgozé kételes igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

— Kdoteles leadni a tovabbtanulé dolgoz6 a konzultaciés idépontokat,

- Az intézmény a tandijat, a tankdnyveket és az oda-vissza Gt koltségét a dolgozéval kétott
Tanulmanyi Szerzédés alapjan téritheti meg.

— A tandfjat az intézmény csak szémla ellenében fizeti ki.

A kotelezb tovabbképzés és a kotelezd szakvizsga letételének koltségeihez vald hozzdjérulas
mértékét az intézmény e célra rendelkezésére 4ll6 forrdsdnak figyelembevételével, a
tovabbképzési ¢és szakvizsgaztatdsi dijak ¢és a jelentkez8k szdma alapjan évente feliil kell

vizsgélni.
1.11. A munkéba jiras, a munkavégzés kiltségeinek megtéritése

A munkaltaté kbteles a munkaba jards koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a munkaba
jardssal kapcsolatos utazdsi koltségtéritésrél sz616 39/2010. (IL. 26.) Korm. rendelet értelmében
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megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazasa utin a munkaba jaras koritlményeiben valtozas allt be, azt az
intézmeényvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozoknak munkakoritkkel dsszefiigg - helyi kozlekedést igénylé - feladatellatasért utazasi
koltségei megtéritésére az intézmény havonta helyi bérletet biztosit. Az utazssi koltségtérités
idBardnyos részére jogosult az a dolgoz6, akinek a munkaviszonya hé kézben sziinik meg,

Az intézményvezetd évente felilvizsglja a jogosultsagot.

1.12. Egyéb juttatasok

A munkaltaté tdmogathatja a kozalkalmazott kulturdlis, j6léti, egészségligyi szilkségleteinek
kielégitését, életkdrilményeik javitdsat.

Munkaruha juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési eliranyzata terhére munkaruhst biztosit a
Munkaruha szabélyzatban meghatérozottak szerint.

Cafetéria szabalyzat

Az intézmény valamennyi dolgozdja jogosult cafetéria juttatdsra, ha azt a Fenntartd biztositja az
intézmény szdméra, meghatérozott Osszeghatarig. A dolgozd a cafetéria juttatds fethasznaldsérol
a felhasznéldsrol sz616, mindenkor hatalyos jogszabaly figyelembevételével jogosult énalidan
dénteni.

Mobil telefon

Munkaltaté a munkavallalék részére munkavégzésitkhdz szolgalati mobil telefonkésziiléket és
meghatérozott mértékig mobilszolgaltatést biztosithat.

A mobiltelefonok hasznélataval kapcsolatos szabdlyokat kiillsn a szolgilat mobiltelefon
hasznélati szabalyzata tartalmazza.

1.13. Egyéb szabilyok

Telefonhaszndlat

Az intézményben lév6 telefonokat magancélra csak az intézményvezetd engedélyével lehet
hasznélni.

Fénymdsolds
Az intézményben a szakmai munkéval 6sszefiiggd anyagok fénymésoldsa térténik.

Magéncélra a fénymadsolé gépet csak az intézményvezets engedélyével lehet hasznalni,

Dokumentumok kiaddsanak szabdalvai

Az intézményi dokumentumok (szemsélyi anyagok, szabdlyzatok, stb.) kiadésa csak az
intézményvezet$ engedélyével torténhet.
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Eszk&z6khéz vald hozzaférés (pl. papir - irbszer. tisztitdszer)

Az intézményvezetd és a szakmai egység vezetdk engedélyével lehet az eszkdz6khoz hozzafémi,
amit hitelesitett fiizetben vezetni kell, valamint az &tadé és dtvevd aldirdsaval igazolja az eszkoz
atadésat- atvételét.

2. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyb6él ereds kotelezettségének  vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik,

Szandékos karokozas esetén a kzalkalmazott 2 teljes kért koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kételes megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamol4si kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban bekivetkezett hidny
eseteén, amelyeket alland6an Grizetben tart, kizdrélagosan haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék
vagy elismervény alapjan vette 4t.

A pénz kezelésével megbizott személyt e nélkiil is terheli felelsség az altala kezelt pénz és
egyeb értéktargy tekintetében. A teljes anyagi felel6sséget a pénz kezelésével megbizott személy
a feleldsségvallaldsi nyilatkozat al4ftdsaval igazolja.

Amennyiben az intézménynél a kirt tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban bekdvetkezett hisny esetén munkabériik aranyéban 41l fenn.

Amennyiben a kart (bben okoztdk, egyetemleges kételezésnek van helye. A kér Gsszegének
meghatdrozdsanal a Mt. 172-173.§-a az iranyadé.

3. Anyagi feleldsség

A dolgozé a szokdsos személyi hasznélati targyakat meghaladé mértékit és ériékl hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

(PL laptop, szamitégép, stb.)
Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerdi
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megodvasaért,

4. Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

4.1. A bels6 kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellitisa érdekében a szakmai egységek egymdssal
szoros munkakapcsolatot tartanak.,

Az egyuttmiiktdés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik mésik
szervezeti egység mikodési teriiletét érintl, az intézkedést megelézéen egyeztetési

kételezettségiik van.
A belsd kapcsolattartds rendszeres formai a kiilonbozé értekezletek, megbeszélések.

4.2. A kiilsé kapcsolattartds

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egyiittmitkodési megallapodést kéthet.
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4.2.1. Egylittmiikddés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szlikség szerint
segiteni kell egymads munkajat.
Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilénb6z6 szakmai szervezetekkel.

4.2.2. Uzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ell4tasa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdalkodd
szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkilesileg segitik a magasabb szakmai munka ell4t4sat.

5. Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az igyiratok kezelése kézpontositva térténik.
Az Ugyiratkezelés irdnyitasaért és ellenbrzéséért az intézmény vezetbie, €s a szakmai egység

vezetOk feleltsek.
Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabélyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

6. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadményozas rendjét az intézményvezetd szabdlyozza.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozésra az intézményvezetd jogosult.
Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a helyettesitésével megbizott szakmai egység

vezetdie.
7. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirasnél cégbélyegzit kell haszndlni.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzorl, annak lenyomatirdl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevé személy a nyilvantartdsban aldfrasdval igazol. A nyilvéntartds vezetéséért az

intézményvezeté felelés,

Az 4tvevé személyesen felelds a bélyegzik megbrzéséért.

A bélyegz6k beszerzésérol, kiaddsardl, nyilvantartasarol, cseréjérll és évenkénti egyszeri
leltdrozasarél az adminisztrdtor gondoskodik. Részletes leirds a bélyegzé hasznalati
szabalyzatban talalhato.

8. Az intézmény gazdalkodasinak rendje

Az intézmény gazddlkodasdval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasdval, az intézmény kezelésében 1év0 vagyon hasznositasaval Ssszefiiggd feladatok,
hataskdrok szabédlyozasa - a jogszabélyok €s a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével -

az intézmény vezetdjének feladata.

8.1. A gazdalkodds vitelét eldsegitd belsé szabalyzatok
Az intézményben a gazdalkodds szabalyozottsdgat, a jogszabalyok érvényesiilését az 1. fejezet
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2.4. pontjaban felsorolt belsd szabélyzatok hatdrozzak meg részletesen.

8.2. Kotelezettségvalialds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvillalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, ervényesités rendjét az intézménynél az
intézményvezet$ hatdrozza meg,

8.2.1. Kiadmanyoz4s

Kiadmaényozési jogkorrel rendelkezik az intézményvezetd, tavollétében a helyettesitésével
megbizott személy.

8.2.2. Kotelezettségvallalas

Kételezettségvallalasi jogkorrel rendelkeznek:
- intézményvezets,
— az intézményvezetd tdvollétében a helyettesitésére megbizott személy.

8.2.3. Ellenjegyzés

A Budapest Févdros XVIII kertilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata Somogyi
Laszloé Szocidlis Szolgédlat altal vallait kotelezettségek ellenjegyzéje az onalldan miksds és
gazdalkodé Budapest Févaros XVIIL, kertilet Gazdasagi Ellaté Szolgélat gazdasdgi vezetdje.

8.2.4. Utalvanyozas

Az utalvanyozénak ellendriznie kell a teljesités-igazolds, valamint az érvényesités jog- és
szabalyszerliségét. Nem kell kiilon utalvanyozni a szdmla alapjén a termékértékesitésbél vagy
szolgaltatasnyjtasbol befolyt bevétel beszedésst.

Utalvanyozni csak az érvényesitett okményra rdvezetett vagy kiilon irdsbeli rendelkezéssel lehet.
Az utalvanyozas a Budapest Févaros XVIIL kertilet Gazdasagi Ellaté kotsit Munkamegosztasi
Megéllapodas szerint a Budapest Fovaros X VIIL keriilet Gazdasagi Ell4t6 feladata.

8.2.5. Ervényesités:

Az ervényesités a teljesités szakmai igazoldsén alapul. A kiadasok teljesitésének és a bevételek
beszedésének elrendelése elftt az dtvett okmaényok alapjén ellen6rizni kell, hogy

— akovetelés jogos-e,

— az anyag, dru, szolgaltatds, vagy munka 4tvétele, illetve a sziikséges bevételezés

megtortént-e,

— az eldirt dokumentumokat csatoltik-e,

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

— akiadés teljesftésére a feladatok ellatasa érdekében sziikség van-e,

— abefizetés esetében a bevétel az intézményt illeti-e.

Az érvényesités a Budapest Févaros XVIIL keriilet Gazdasagi Ellaté kotostt Munkamegosztisa
Megéllapodas szerint a Budapest Févaros XVIIL. kertilet Gazdasagi Ell4t6 feladata.

Az érvényesitési jogkorrel a Budapest Févéaros XVIIL keriilet Gazdasagi Ellaté pénziigyi-
szamviteli szakképesitésti dolgozdjat kell megbizni.
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8.2.6. Szakmai teljesftés igazoldsa

Szakmai teljesitést igazothat;
~ intézményvezets,
— azintézményvezetd tdvollétében a helyettesitésére irasban megbizott személy,
— nappali ellatas vezetd,
— mentalhigiénés munkatérs (csoportvezets)
— részlegvezets.

Az érvényesitd szakmai igazoldst nem végezhet.
8.3. Aldirasi jogok

Alairdsi joga az intézményvezetbnek, valamint tavollétében a helyettesitésére megbizott
személynek van. Az aldirdsi jogokat részletesen a ~Kotelezettségvallalds  szabalyzat™

szabdlyozza.
8.4. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az intézménynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségérdl a 2007. évi CLIL torvény
rendelkezik. A térvény 3. § (1) bekezdésének c) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre
kételezett személy az intézményvezets.

9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi
rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az intézmény sajét bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat —
szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

10. Az intézményben végezhett reklamtevékenység

Az intézményben rekldmhordoz6 csak az intézményvezets engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan rekldmot, reklémhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat sért.
Tilos kézzétenni olyan rekidmot, amely kegyeleti Jjogokat sért, amely erszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kdmyezet, a természet karositésara Ssztondzne,

11. Belso ellendrzés

Az intézmény belsd ellenbrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitésaért az intézmény

vezetbje a felelds,
A belsd ellen6rzés feladatkére magéban foglalja az intézményben folyé

- szakmai tevékenységgel sszefiiggh és
— a gazdalkodasi tevékenységgel kapesolatos ellendrzési feladatokat.
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A szakmai ellenérzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek. Az ellenbrzési terv az intézményi
munkaterv melléklete.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:
~ az ellendrzés formajat,
— az ellendrzési teriileteket,
~ az ellenérzés fobb szempontjait,
— az ellendrzétt idészak meghatdrozasat,
— az ellenbrzést végz6(k) megnevezdsét,
— az ellendrzés befejezésének id6pontjat,
- az ellendrzés tapasztalatai értékelésének iddpontjat és médjat.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezet§ folyamatosan értékeli és azok alapjan a
szitkséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetSit,
valamint dolgoz6i értekezleten az intézmény dolgozdit az intézmény vezetdje téjékoztatja.

12. Intézményi 6vo, védo elbirasok

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvets feladata kozé tartozik, hogy az egészséglik &s testi
¢pségiik meglrzéséhez szitkséges ismereteket 4tadja, baleset vagy ennek veszélye esetén a
szitkséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezd Munkavédelmi szabalyzatot és
Tlzvédelmi szabalyzatot, valamint tliz esetére eléirt utasitisokat, a menekiilés utjat.

12.1. Kockiazatértékelés

A kockazat valamely cselekvéssel jard veszély, veszteség lehetésége. A nem ismert negativ
hatdsh vagy valésziniliségli esemény a veszély. Negativ hatds a kitlizott célok meghitsuldsa,
valamint a tervezett er6forrasok, illetve idétartam tillépése. Nem kockazat az, ami bizonyosan
bekovetkezik vagy biztosan nem kovetkezik be.

A kockazatérickelés a munkahelyi veszélyekbdl adédéd egészségi és biztonségi kockdzatok
értekelésének egyik formaja. Minden olyan tényezé értékelése, mely sériilést, egészségiigyi
allapot romlést, fizikai kdrosodast okozhat a munkavallalé részére.

A kockazatértekelés a munkafolyamatok, a munkakornyezet és a munkavallalé kapcsolatinak
valamennyi szempont figyelembe vételével torténé vizsgilata és értékelése. Annak megitélése,
hogy mi okozhat sériilést, balesetet, kart, illetve, hogy milyen intézkedések szitkségesek ezen
artalmak csokkentésére, megsziintetésére.

A Budapest Fovaros XVIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata Somogyi
Laszl6 Szocidlis Szolgdlatnal a kockdzatértékelés a kovetkezd csoportositds figyelembe vételével
késziil:

— munkahely, munkahelyi kérnyezet,

—  g€p, munkaeszkoz, munka targya,

— tevekenység, munkakér,

— veszélyes anyag.
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A megelBzés, az artalmak csokkentése, megsziintetése érdekében megteendd intézkedések
stirg6sségi osztalyok szerint:

— intézkedést nem igényel,

~ hosszi tavi intézkedés javasolt,

— kozéptava intézkedés javasolt,

— azonnali intézkedés javasolt.

A veszély bekovetkezésének valdszintisége szerinti csoportositas:
~ valésziniitlen,
— lehetséges, de nem valdszinii,
— valbszinii,
- elkeriilhetetlen.

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

12.2. Bombariadé esetén kivetendd eljards

Akinek tudomdséra jut, hogy az épiiletben bombat vagy ahhoz hasonlé robband eszkézt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kételes az intézmény vezetdjét.

Az intézményvezeté vagy szakmai vezetSje a lehetd legrévidebb id6n beliil értesiti errd] a
tényrdl az épliletben 1évd valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az éptilet

elhagyasat.
Az intézmény valamennyi vezetdje, szakmai vezetdje kozremitkadik az intézmény elhagyasanak

lebonyolitdsaban.
Az intézményvezetd utasitisdra értesitik a rendérséget, valamint a tizoltosdgot a bombariad6rol.

Az SZIMSZ és mellékleteinek naprakész allapotban tartisardl az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Budapest, 2017...........ocviinin

......................................
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~ V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Budapest F6véros XVIII. keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorméanyzata Somogyi
Laszl6 Szocidlis Szolgalat Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat a Budapest F6varos XVIIL
kerilet ~ Pestszentl6rinc-Pestszentimre  Onkorményzata Képvisel§-testiileténck  Népjoléti
Bizottsdga............... sz. hatdrozatdval jovéhagyta, 201... ........... ... napjan 1ép hatdlyba é&s
visszavonasig érvényes.

Budapest, 2017 év ............... hé......... nap

Jovahagyom:

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

fenntartd részérol
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