ElGterjesztés szama: /)\/ B‘““’ f,;?m//i
ELOTERJESZTES
a Népjoléti Bizottsag*

2019. puoopophia 8. napjan tartando tilésére

Eléterjesztés targya: Szocidlis szolgalatok Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
mddositasa

Eléterjeszto:

- e
Al_a'}irﬁs ////

Név Tisztseg

Démotor Istvan Alpolgarmester yr o4
Osszeallité: /

Név Tisztség Aldirds

Kulik Edina Intézményi referens

dr. Holové Zisolt Gyorgy HSZI irodavezetd

Az elbterjesztés Osszhangban van a jogszabilyokkal:

Név Tisztség Aldiras
dr. Szebényi Szaboles JKPI jogi referens @é«{?
dr. Borbély Gyirgy JKPI iredavezetd f%/:” "

dr. Molnar Iidiké

Cimzetes fojegyzo

Pénziigyi, gazdasagi szempontbél ellendrizte:

AN )()o

Név Tisztség Aldifds

dr. Kanti Gabor GKI irodavezetd /M )
Egyeztetve, tajékoztatva:

Nev lisziség Aldiras
Targyalja:

Javasolt meghivott:

A hatarozati javaslat elfogadésihoz minGsitett tobbség sziikséges/ nem sziikséges*.

Az clbterjesztés zart kezelését kérjiik/ nem kérjiik™.

*a megfeleld rész aldhtizando

173



nyilvinos iilés / zirt flés*
Motv.do. § (2) bekezdés a) 46. § (2) bekezdés b) 46. § (2) bekezdés c)

egyszert: tobbség / mindsitett tébbség*®

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

hatdskor jogalapja

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

* megfeleld résg aldhuzando

Tisztelt Népjoléti Bizottsag!

A személyes gondoskodast nyljtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mikodésik
feltételeirdl sz610 1/2000. (1. 07.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Rendelet) 5. § (1) bekezdése
értelmében a szocidlis szolgéltatoknak rendelkeznie kell

a) szolgaltatdi nyilvantartasba térténd bejegyzéssel,

b) alapito okirattal, ha a szocialis szolgéltatd kéltségvetési szerv,

¢) az egyszemélyes szolgalatot kivéve szervezeti és miikdési szabalyzattal,

d) szakmai programmal,

e) a foglalkoztatottak munkakéri leirasaval,

f) az 1. szamu mell¢klet I1L1. és TT1. 3. pontjaban meghatdrozott szabalyzatokkal,

g) az egyszemélyes szolgdlat kivételével az 1. szamu melléklet 1. 1., IL 3. és IIL 2.

pontjdban meghatérozott szabalyzatokkal.

A Rendelet 5/B. §-a rogziti részletesen a szervezeti és mikodési szabalyzat kotelezd tartalmi
elemeit, igy az intézmeény szervezeti felépitésének leirasat, a szervezeti abrat, tébb személyes
gondoskodasi forma egy szervezeti keretben torténd megszervezése esetén a szervezeti format,
a belsd szervezeti tagozddast, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkdrét, a szervezeti
egységek szakmai egyiittmiikddésének, az esetleges helyettesitéseknek a rendjét, az intézmény
iranyitasi és miikddési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a munkéltatéi jogok
gvakorlasanak rendjét.

A szocidlis intézmények Szervezeti és Milkddési Szabalyzatanak jovahagyédsa a Budapest
XVTIL kerillet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata Képviseld-testiiletének a
Képviselo-testillet Szervezeti ¢€s Miikodési Szabalyzatir6l szold 42/2011. (XIL 20.)
Onkormanyzati rendelet 85. § (1) bekezdés 4. pontja alapjan a Népjoléti Bizottsag hataskorébe
tartozik.

A szocidlis szolgalatok intézményvezetSi felilvizsgaltdk az elmalt idészak mikodési
tapasztalatait. A jogszabalyvaltozasokat, valamint a Budapest Févaros Kormanyhivatala
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Gyamiigyi és Igazsagiigyi Féosztaly Szocialis és Gyamiigyi Osztalyanak ellenSrzésekor késziilt
jegyzékonyvben foglaltakat figyelembe véve készitették el az 0 SZMSZ-t.

Az SZMSZ-ek valtozasai:
- bankszamlaszam valtozasa
- feladatkérSk megnevezésének pontositasa, madositisa
- dolgozoi 1étszam mddositasa
- szabdlyzatok felilvizsgalata
- jogszabdly altal biztositott kézalkalmazotti juttatasok, kedvezmények feliilvizsgalata
- bels6 kontrollrendszer miikdtetésének feliilvizsgalata.

Kérem a Tisztelt Népjoléti Bizottsdgot, hogy az eléterjesztésben foglaltakat vitassa meg és az
Eletfa Szocialis Szolgalat, a Gyongyv1rag Szocialis Szolgalat, valamint a Somogyi Lédszl6
Szocialis Szolgalat Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat hagyja jova!

Hatarozati javasiatok:

Budapest Fovaros XVIIL keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkormanyzat Képvisels-
testilletének Nepjoléti Bizottsaga a Budapest Féviros XVIIL keriilet Pestszentlérinc-
Pestszentimre Onkorméanyzata Eletfa Szocialis Szolgalat Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat
az elGterjesztés 1. szami melléklete szerint jovahagyja.

FelelOs: Népjoléti Bizottsag elndke

Hataridé: 2019. szeptember 30.

Budapest Févaros XVIIL keriilet PestszentlGrinc-Pestszentimre Onkorméanyzat Képviseld-
testiilletének Népjoléti Bizottsaga a Budapest Foévdros XVIIL kerilet Pestszentlérine-
Pestszentimre Onkorméanyzata Gydngyvirdg Szocidlis Szolgalat Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatat az elbterjesztés 2. szamu melléklete szerint jovahagyja.

Felelds: Népjoleti Bizottsag elndke

Hataridé: 2019. szeptember 30.

Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzat Képviseld-
testiifetének Népjoléti Bizottsaga a Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlérinc-
Pestszentimre Onkorméanyzata Somogyi Laszlé Szocidlis Szolgdlat Szervezeti és Mikodési
Szabélyzatat az elGterjesztés 3. szamu melléklete szerint jovahagyija.

Felelds: Népjoléti Bizottsag elndke

Hataridé: 2019. szeptember 30.

Budapest, 2019 AlUB 21

Domotor Istvan
alpolgarmester

Mellékletek:
1.} Eletfa Szocidlis Szolgilat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
2.} Gybéngyvirdg Szocidlis Szolgalat Szervezeti és Mikddési Szabalyzata
3.} Somogyi Laszlo Szocialis Szolgalat Szervezeti és Miikodési Szabélyzata
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Budapest Féviros XVIL keriilet
Pestszentifrine-Pestszentimre Onkormanyzata

ELETFA SZOCIALIS SZOLGALAT

1184 Budapest, Lakatos ut 9,
Tel: 296-0456, 296-0457
e-mail: kozpont@eletfal8.hn

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT




) ~ LFEJEZET )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Mkddési Szabilyzat (tovédbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikddési szabalyait.

2. Budapest Foviros XVII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata Kletfa
Szocialis Szolgalat jogillasa

Budapest Fovaros XVIIL. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata Eletfa
Szocidlis Szolgalat (tovdbbiakban: ESZSZ) a Budapest Févaros XVIIL keriilet
PestszentlSrine-Pestszentimre énkorményzata fenntartdsdban mkods személyes
gondoskodast nyujtdé  alapellatisokat biztosité intézmény, melynek élén az
intézményvezetd all.

Az intézményvezetd felett a munkéltatoi jogkért Budapest Févaros XVIIL kerlilet
Onkormanyzat Képviselo-testiilete, mig a Motv. 19. § b) pontja alapjin meghatarozott
egy¢éb munkaltatéi jogokat pedig a polgdrmester gyakorolja.

Az BSZSZ engedélyezett 1étszama 24.5 £6,

Az ESZSZ jogi szemelyiséggel rendelkezo, 6nalldan miksds és gazdalkodd kodltségvetési
szerv. A mikodési koltségvetése a Budapest Févaros XVIIL. keriilet Pestszentlérine-
Pestszentimre Onkormanyzata koltségvetési fejezetén beliil 5nallé cimet képez.

Az intézmeny feliigyeleti szerve a Budapest Févaros XVIIL kerilet Pestszentldrinc-
Pestszentimre Onkormanyzata Keépvisel6-testiilet, valamint a Budapesti Korményhivatal
Szocialis és Gyamhivatal Szakigazgatasi Szerve.

Az ESZSZ-nil foglalkoztatott kézalkalmazottak felett a munkaltatoi jogkért az
intézményvezetd gyakorolja.

Az ESZSZ az intézményvezeté vezetése alatt 41l harom szakmai egységben latja el
feladatait. Egy szakmai egység az intézmény székhelyén, két szakmai egyseg az intézmény
telephelyein mitkodik.

A székhely es a telephelyek egy koltségvetési szervet képeznek.

Az BSZSZ szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

3. Budapest Féviros XVIIL keriilet PestszentlGrine-Pestszentimre Onkormanyzata Eletfa
Szocidlis Szolgilat azonositd adatai

A Budapest Févaros X VIIL kertilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormaényzata Eletfa Szocilis
Szolgélat alapadatai a kévetkezdk:
— Megnevezés: Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre

Onkorményzata Eletfa Szocialis Szolgalat

~  Roviditett megnevezés: Lletfa Szocialis Szolgalat (ESZSZ)

Székhely: 1184 Budapest, Lakatos at 9.



- Telephelyek: 1183 Budapest, Gérdonyi utca 14.
1183 Budapest, Gyomréi ut 178.
~ Levelezési cim: 1184 Budapest, Lakatos ut 9.
— Internetes elérhetéség: www.eletfal8.hu
- Koézponti e-mail cim: kozpont@eletfal §.hu
—~ Telefonszam: 296-0456, 296-0457
— KSH statisztikai szamjel: 15799160-8810-322-01
—~  Adbszam:15799160-2-43
~  Torzskényvi azonositd szam:799162
— Bankszdmlaszam: K&H Bank Zrt. 10401024-00031272-00000001
~ Eredeti alapito okirat szdma:393/2012.(VIL.05.) sz. Kt. hatarozat.

Alapit6 okirat modositasa: 102/2016. (1. 25.) sz. hatdrozat i
Kiadta: Budapest Févaros X VIIL keriilet Pestszentlérine-Pestszentimre Onkormanyzat Képvisels-
testiilete

4. Az intézmény mitkddési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény tOrvényes miikddését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban [évd
alapdokumentumok hatarozzak meg.

4.1. Alapito okirat

Budapest Fovdros XVIIL. kerillet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzat Képviselé-
testiilete a 392/2012. (VIL.05.) szamu hatdrozataval 2012. szeptember 1. napjdval létrehozta a
Budapest XVIIIL. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzat Eletfa Szocislis
Szolgalat intézményét.

Budapest Févaros XVIIL kerillet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzat Képvisels-
testiilete a 102/2016.(11.25.) sz. hatdrozatival hagyta jové a Budapest Févaros XVIIL. keriilet
Pestszentlérine-Pestszentimre Onkorminyzata Eletfa Szocidlis Szolgalat egységes
szerkezetli médositott alapité okiratat. A 2016. 4prilis 12. napjan kelt egységes szerkezetii
modositott alapito okirat szama: 17/6143-4/2016.

4.2. Mikddési engedély

Az Intézmény a Budapest Févaros Kormanyhivatala Gyédmiigyi és Igazsagiigyi Foosztaly Szocidlis
¢s Gyamilgyi Osztaly dltal kiadott milkdési engedély alapjan latja el a feladatat.

4.3. Eves munkatery

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak vegrehajtasara intézményi munkatervet készit.
Az éves munkaterv sszedllitdsihoz annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben miksds
kozosségektdl, szakmai vezetktsl.

Az elkésziilt munkatervet az intézmény dolgozéival ismerteti, valamint megkiildi az intézményben
mikod6 kozbsségek képviselSinek és a feliigyeleti szervnek, valamint a fenntarténak jOvahagyas
végett.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli,
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4.4. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatirozé dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ), valamint a kitelezd mellékletét képezé dokumentumok, a szakmai és
gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakéri leirdsok.

Az SZMSZ-hez az alabbi fiiggelékek kapcsolddnak:

Az intézmény milkddésével Osszefliged szabalyzatok
- Kozalkalmazotti szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

Kulcskezelési szabalyzat

Bélyegzt haszndlati szabdlyzat

Héazirend

Gazdaséagi szabalyzatok

- Pénzkezelési szabdlyzat /GESZ/

- Budapest Fovaros XVIIL kertllet Gazdasagi Ellaté Szolgilat Pénzkezelési szabélyzat
kiegészitése

- HEszkdz8k ¢€s forrasok leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzata /GESZ/

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata /GESZ/

Onkdltség szdmitasi szabalyzat /GESZ/

Szamviteli szabalyzat /GESZ/

Kotelezettsegvillalds, pénziigyi ellenjegyzés és szakmai teljesités igazolas, érvényesites és
utalvanyozas rendje — Az Gsszeférhetetlenség egyes szabalyai /GESZ/

Cafetéria szabalyzat /GESZ/

Vezetékes, mobiltelefon hasznalat és koltségtéritési szabalyzat

Eszkdzok &s forrasok értékelési szabalyzata /GESZ/

- Biztonsagi és Vagyonvédelmi szabalyzat

Munkaruha szabalyzat

1

]

Miiszaki ellatasi szabalyzatok

- Munkavédelmi szabalyzat

- Tazvédelmi szabalyzat

- Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat

5. Az ESZSZ bélyegzije
Székhely intézmény:

40 mm atmér6ji korbélyegzd, melynek felsdkor felirata: )
Budapest Févaros XVIII. ker. Pestszentlérine-Pestszentimre Onkorményzata, a bélyegzé kizéps6
mezdjében Magyarorszdg cimerével, alatta félkdrben Eletfa Szocialis Szolgalat felirattal.

40 mm atmér6ji korbélyegz6, melynek felsékor felirata:

Budapest Fovaros XVIII. ker. Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata, a bélyegzd kézépso
mezdjében Magyarorszag cimerével, alatta 2. szamjegy, illetve alul félkdrben Eletfa Szocidlis
Szolgalat felirattal.



Telephely intézmény:

40 mm atmérdjil korbélyegzd, melynek felsokor felirata:

Budapest Foévaros XVIIL ker. Pestszentlorine-Pestszentimre Onkorméanyzata, a bélyegzd kozépst
mezdjében Magyarorszdg cimerével, alatta félkdrben Fletfa Szocialis Szolgalat Ezlstfeny6
Nappali Szolgélat felirattal.

40 mm atmérdjl korbélyegzd, melynek felsékor felirata:

Budapest Févaros XV ker. Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata, a bélyegz6 kdzépso
mezbdjében Magyarorszig cimerével, alatta félkérben Eletfa Szocilis Szolgalat Napraforgo
Nappali Szolgalat felirattal.

Az ESZSZ és szervezeti egységel altal hasznalt tovabbi bélyegzéket a Bélyegzd hasznalati
szabalyzat tartalmazza.

6. Azintézmény alaptevékenysége

Szocialis alapszolgiltatasok: szocidlis étkeztetés, hazi segitségnyujtds, idések nappali ellatisanak
biztositasa.

6.1. Allamhdaztartasi szakagazat szama, megnevezése
881000 Iddsek, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas nélkiil
6.2. Korminyzati funkcié szima, megnevezése

102031 Iddsek nappali ellatasa
107051 Szocialis étkeztetés
107052 Hazi segitségnyijtas

6.3. A kermanyzati funkciék (szocidlis alapszolgaltatisok) ellatasanak helyszinei

102031 Id6sek nappali ellatdsa
1184 Budapest, Lakatos 0t 9.
1183 Budapest, Gardonyi utca 14.
1183 Budapest, Gyémréi Gt 178,

107051 Szocialis étkeztetés

1184 Budapest, Lakatos 1t 9.
1183 Budapest, Gardonyi utca 14.
1183 Budapest, Gytmréi Gt 178,

167052 Hazi segitségnyijtas
1184 Budapest, Lakatos at 9.



6.4. Az ellatisok engedélyezett férdhelyszamai

Budapest Fovaros X VIIL keriilet PestszentlGrinc-Pestszentimre Onkormanyzata Eletfa Szocislis
Szolgalat

Hézi segitségnyujtas: 90 6
Idéskornak nappali ellatisa 30 16

Budapest Fovaros XVIIL. kertilet Pestszentl6rine-Pestszentimre Onkormanyzata Eletfa Szocialis
Szolgalat Eziistfeny6 Nappali Szolgalat

Id&skortak nappali ellatdsa: 3016

Budapest Fovaros XVIIL. kertilet PestszentlGrine-Pestszentimre Onkorményzata Eletfa Szocialis
Szolgalat Napraforgd Nappali Szolgalat

Idéskortak nappali ellatasa: 30 16
6.5. Az intézmény miikodési teriilete

Budapest Fovaros XVIIL keriilet Pestszentlérine-Pestszentimre kozigazgatasi teriilete.
6.6. Gazdalkodas formaja

A koltségvetési szerv tipus szerinti besorolasa: személyes gondoskodast nyujté intézmény.
Gazdalkodasi besoroldsa: onalldan miksds kéltségvetési szerv,

A koltsegvetési szerv gazdalkodas szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezéd koltségvetési szerv,
szocialis alapszolgaltatisokat biztositd intézmény. Gazdalkodasi feladatait a Budapest Foviros
XVIIL kertlet Gazdasagi Ellaté Szolgalat (GESZ) latja el, gazdalkodasi tevékenysépében
korlatozott jogositvanyokkal rendelkezik.

Budapest Fovaros XVIIL. kertilet Pestszentlrinc-Pestszentimre Onkormanyzata Bletfa Szocidlis
Szolgalat vezetdje 6nallé munkéltatdi és bérgazdalkodasi jogkdrrel rendelkezik.

7. ASzervezeti és Miikodési Szabilyzat hatdlya

Az intézmény szaméra jogszabdlyokban, Képvisels-testileti déntésekben megfogalmazott
feladat- és hatdskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkaimazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
e az intézmény dolgozoira,
e az intézményben mikdds testiletekre, szervekre, kdzosségekre,
° az intézmény szolgdltatasait igénybe vevikre.



L FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hatiskore

Az intézmeny szamara meghatdrozott feladatoknak és hataskdroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntartd
altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, dolgozdira kotelezben eldirt feladatokkal,
hataskorokkel,

Az intézmény kozfeladatai:

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl sz61é 1993, évi II1. térvény (tovabbiakban Szt.)
rendelkezései alapjan

~  Etkeztetés: Szt. 62.§ (1) bekezdése alapjan

— Hazi segitségnytjtas: Szt. 63. § alapjan

— Idések nappali ellatasa: Szt. 65/F. § (1) bekezdés a) pontja alapjan

Az intezményben folyo tevékenységet az aldbbi jogszabalyok hatdrozzék meg:

- 1993, ¢évi IIL torvény a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl

- 1/2000. (L7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nytjté szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és mikodésitk feltételeirdl

- 370/2011. (X1I1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl

- 29/1993.(I1.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyiijté szocidlis ellatasok
téritési dijarsl

- 9/1999. (X1.24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok
igénybevételérdl

- 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatosdgi nyilvantartisardl és ellendrzésérsl

- 340/2007. (XL 15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodés 1génybevételével
kapcsolatos eljarasokban kdzremilkods szakértokre, szakértdi szervekre vonatkozé
részletes szabalyokrdl

- 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mik&dési nyilvantartisardl

- 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzEsérdl és a szocidlis szakvizsgardl

- 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezé szocidlis szolgaltatést
nylité személyek vezetdképzésérsl

- 36/2007. (X11.22.) SZMM rendelet a gondozési sziikséglet, valamint az egészségl
allapoton alapulé szocidlis rdszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes
szabalyairdl

- 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarél (tovabbiakban: Kit)

- 2012. évi L torvény a munka térvénykonyvérsl

- 257/2000. (XIL 26.) Korm. rendelet a kizalkalmazottak jogallasardl sz6161992. évi
XXX térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasardl

- 2000. évi C. térvény a szamvitelrd]



- 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykdnyvrél

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

A személyes gondoskodast nyjté szocialis elldtdsok igénybevételérsl és téritési dijairdl
sz616 12/2008. (IV. 22.) 6nkormdnyzati rendelet

2011. évi CXIL tSrvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1

II. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Azintézmény szervezeti felépitése

A Budapest Févaros XVIII kerllet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata Fletfa Szocidlis
Szolgalat 6nalléan mikodd kéltségvetési szerv, élén az intézményvezetsvel.

A Szolgalat a feladatait hirom szakmai egység kialakitdsaval latja el, oly médon, hogy egy
szakmai egyseg a székhelyen, két szakmai egység a telephelyeken miiksdik.

Az intézmeény belsé szervezeti egységeinek, vezeti szinijeinek meghatarozasanal elsddleges cél,
hogy az intézmény a feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lassa el a jogszabdlyokban
foglaltaknak €s a szakmai kovetelményeknek megfelelden. Az intézményvezets és a szervezeti
egysegek vezetdi kozott fliggelmi kapcsolat van. A szervezeti egységek vezetdi munka
kapcsolatban 4llnak egymassal.

A szervezeti egységekben dolgozok kézvetlen felettese a szakmai vezetd, munkaltatdja az
mtézmeény vezetdie.

A munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, a szakmai egységekben a munkakér szerint
meghatarozott feladatok elldtdsanak modjat, tartamét a szakmai egység vezetdje hatirozza meg és
ellendrzi.

2. Az intézmény bels6 szervezeti egységei, intézmény vezetése
BS7ZSZ —nal az aldbbi szakmai egységek mtkodnek:
Székhelyen mikidé szakmai egységek megnevezése:

- Kozponti, irdnyitasi feladatokat ellatd szakmai egység:
Hazi segitségnyiijtis biztositasa,
Etkeztetés biztositasa,
1dések nappali ellatdsa biztositasa.

Kozponti irdnyitas feladata: Az intézmény szakmai, gazdasagi munkijanak szervezése, irdnyitdsa,
cllenérzése, a szolgalat képviselete. A Szolgalat miksdtetése, gazdalkodasi €s személyiigyi
feladatainak ellatasa.

Az intézményvezetd adminisztricids munkijdnak segitése, iratkezelési, iktatdsi, irattdrazasi,
leltarozasi feladatok eflatdsa.

Kaozpont, iranyitasi feladatokat ellaté szakmai egység engedélyezett Iétszama: 2 £6
- 116 intézményvezetd
- 116 gazdasagi, munkatigyi feladatokat ellaté tigyintézé
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Hézi segitségnvijtas feladata:

Iiletékességi teriiletén a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok keretében a hézi
segitségnyujtds megszervezése, miikodtetése, az ellatds irant érdekléddk tajékoztatasa. A hazi
segitségnyujtast biztosito szakmai egység, élén a vezetd gondozo 4il.

Hazi segitsegnyjtds biztositdsdhoz engedélyezett 1étszama: 10 16
- 118 vezet6 gondozo
- 916 gondozd, apold

Etkeztetés biztositasas

Koruk, egészségi allapotuk, pszichidtria vagy szenvedélybetegségiik, hajléktalansaguk,
fogyatekossaguk, szocidlis helyzetiik miatt étkeztetésre szoruldk részére a napi egyszeri meleg étel
biztositasa helyben fogyasztissal, elvitellel vagy hazhoz szallitva.

Etkeztetés biztositasahoz engedélyezett 1étszam: 2 16
- 1 16 asszisztens

- 1 6 konyhai kisegit, aki a nappali ellatasban takaritdi feladatokat is ellat
Id@sek nappali ellatdsa biztositasa:

Szervezi €s mlikddteti a személyes gondoskodast nydjté szocialis ellatasok keretében az iddsek
nappali ellatasat, az ellatasok irant érdeklédSket tajékoztatja.

Id0sek nappali ellatdsdnak biztositasshoz engedélyezett létszam: 2.5 5
- 1 16 nappali ellatas vezetd
- 1 16 gondozd, apold
- 0,5 6 gyégymasszér (osztott munkakorben a telephelyeken is ellatia a
gyogymasszori feladatokat)

Telephelyen miikodd szakmai egységek megnevezése:

Eziistfeny0 Nappali Szolgalat

Eziistfenyd Nappali Szolgalat szakmai egység feladata:

letékessegi  terfiietén  biztositja, a koruk, egészségi allapotuk, pszichidtria vagy
szenvedélybetegségiik, hajléktalansaguk, fogyatékossaguk, szocialis helyzetiik miatt étkeztetésre
szoruldk reészére a napi egyszeri meleg ételt helyben fogyasztassal, elvitellel vagy hazhoz szillitva.
Szervezi és mlkddteti a személyes gondoskodést nyujté szocidlis ellatisok keretében az idésck
nappali ellatasat, az ellatdsok irant érdeklodoket tajékoztatja.

Eziistfeny® Nappali Szolgélat szakmai egység élén a nappali ellatds vezetd 4ll.
Eziistfeny$ Nappali Szolgélat szakmai egység engedélyezett 1étszama: 3 5
idosek nappali ellatasa:

- 116 nappali ellatas vezetd

- 116 gondozo, apold
étkeztetés:

- 1 16 konyhai kisegitd, mely elldtja a nappali ellatasban a takaritéi feladatokat is
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Napraforgd Nappali Szolgilat

Napraforgd Nappali Szolgalat szakmai egység feladata:

Ilietekessegi  teriiletén biztositja, a koruk, egészségi allapotuk, pszichidtria vagy
szenvedélybetegséglik, hajléktalansaguk, fogyatékossaguk, szocialis helyzetiik miatt étkeztetésre
szorulGk részére a napi egyszeri meleg ételt helyben fogyasztassal, elvitellel vagy hazhoz szallitva.
Szervezi és miikodteti a személyes gondoskodast nynjté szocialis ellatasok keretében az idGsek
nappali ellatdsat, az ellatdsok irdnt érdekl8doket tajékoztatja.

Napraforgé Nappali Szolgélat szakmai egység élén a nappali ellatés vezets 4ll.
Napraforgd Nappali Szolgélat szakmai egység engedélyezett 1étszdma: 4 6
idések nappali cllatasa:

- 116 nappali ellatas vezetd

- 116 gondozd, apold

- 110 kertész, karbantarto, postazd
étkeztetés:

~ 116 konyhai kisegitd, mely ellatja a nappali elltasban a takaritéi feladatokat is

3. Az intézményben pénziigyi-gazdasigi tevékenységet ellatok

- intézményvezetd

— szakmai egység vezetdk

- asszisztens

—  Ugyintézd

~ hézi segitségnyljtasban dolgozd gondozdk

Intézményvezets
~ Felelds az 6nélléan miikodé intézmény gazdalkodasasrt.
— Felelds az intézmény koltségvetésének betartasaért.
— Felelés az intézmény igazolasi, teljesitési, elszamoldsi, vagyon nyilvantartasi, védelmi
rendjének kialakitasaért.
— Végzi akotelezettségvallalassal és a teljesités szakmai igazolassal kapcsolatos feladatokat.
— Elkésziti (elkészitteti) és folyamatosan karbantartja az mtézmény szabalyzatait.
— Helyettesitésérdl az dltala {rasban megbizott dolgozé gondoskodik.

-~ Beszamolési kotelezettsége van a Fenntartd felé.

Szakmai egység vezet6(k)

— Felelés az altala vezetett egység hatékony gazdalkodéaséért,

- Felelés a fér6helyek hatékony kihasznaltsagaért.

- Ellatja a normativa igényléssel-elszamol4ssal kapesolatos feladatokat, jelentéseket.

~ Ellatja a fizetend6 személyi téritési dijak befizetésével &s az Altala vezetett szakmai egység
egycb pénzkezelésével kapesolatos feladatokat.

— Kozremikodik az intézmény mikddéséhez szitkséges targyi eszkozok és szakmai anyagok
beszerzésében,
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Pénzkezelési feladatokkal megbizott egyéb dolgozd(k)

Asszisztens:
— Ellatja az étkeztetés, idések nappali ellatdsa, hizi segitségnytijtas, szallitdsi szolgaltatdsok
biztositasdhoz kapcsolddd pénzkezeléssel kapesolatos feladatokat.

Hazi segitségnyjtasban dolgozo gondozo, dpold:
~ Ellatja a hdzi segitségnyijtasban részesiilok személyi téritési dijainak beszedését.

Ugyintézé:
- Ellatja az intézmény gazdilkoddsaval, pénzkezelésével kapesolatos feladatokat,
kozremikédik a targyi eszkozok, anyagok beszerzésében. Ellatja az intézmény
személyiigyi feladatait,

4, Munkakiri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzik. A
munkakori lefrasok tartalmazzik a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben clfoglalt
munkakdrnek megfeleléen feladatait, jogait és kételezettségeit névre széldan.

A munkakdri leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi, valamint feladat valtozasa
esetén azonnal mddositani kell,

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizdlasiért az intézményvezets felelds.

5. Az intézmény vezetése és munkatdrsainak, feladatai

5.1. Intézményvezeté (munkakore: szocidlis szakérté)

5.1.1. Jogallasa megbizott magasabb vezetd
— az intézményvezetSt palydzat utjan a Képviseld-testiilet bizza meg hatérozott iddre, az
intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat a Képviseld-testiilet gyakorolja,
— az egyeb munkaltatoi jogokat a polgdrmester gyakorolja,
—~ egyszemélyi felelds az intézmény milkodéséért és gazdalkodasaért.

5.1.2. Feladatai

— gondoskodik az intézmény jogszer(i, hatékony miikddtetésérol,

— az intézmény dolgozdi felett gyakorolja a munkaltatédi jogokat,

— fgyelemmel van a jovahagyott kiltségvetésen beliil a létszam és bérgazdalkodasra,

~ vezeti az intézményt, felelés az intézmény mitkodéséért és gazdalkodasaért,

~ biztositja az intézmény mikodéséhez szilkséges személyi és targyi feltételeket,

— képviseli az intézményt kiilsé szervek elbtt,

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi mikodésének
valamennyi teriiletét,

- ellaga az intézmény miikodését érintd jogszabilyokban, dnkorményzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

— elvégzi az intézmény belsé ellendrzését, éves ellendrzési tervet készit,
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elkésziti, elkeszitteti, karbantartja az intézmény SZMSZ-ét, szakmai programjat,
kotelezben el6irt szabalyzatait, tovabbd az intézmény miikodését segitd egyéb
szabalyzatokat, rendelkezéseket,

elkésziti az éves munkatervet, annak végrehajtasat ellendrzi,

elkészitteti a szakmai egységek éves munkatervét, annak végrehaijtasat ellendrzi,

elkésziti a munkakori lefrasokat, sziikség szerint modositja,

biztositja a dolgozok egészséges és biztonsagos munka feltételét,

kapesolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, tertileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

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

folyamatosan ¢rtékeli a vezetést, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkgjat,

kivizsgalia az intézményhez érkezett panaszokat,

tartos tavolléte esetén feladatait a helyettesitéssel megbizott szakmai egység vezetSje latja
el, aki személyi és kdltségvetési kérdésekben nem dénthet,

tovabbi feladatait részletesen a munkakéri leirdsa tartalmazza.

5.2. Ugyintézé

5.2.1. Jogéllasa hatdrozatlan idére kinevezett kozalkalmazott

palydzat utjan az intézményvezetd valasztia ki és 4 hénapos probaidé kézbeiktatasival az
intézményvezetd hatdrozatlan idére nevezi ki. Hatdrozott idejli a kinevezés, ha a munkakor
helyettesités céljabdl keriil betdltésre.

— kozvetlen felettese az intézményvezetd.

5.2.2. Feladatai

ellatja a Szolgélat szakmai egységeinek dolgozdival kapesolatos valamennyi munkatigy
feladat elokészitését,

végzi a be- €s kilépd dolgozok munkaligyl adminisztraciéjaval kapesolatos teendéket az
elbiras szerinti nyomtatvanyok fethasznalasaval,

KIR3 programban rdgziti a foglalkoztatdssal kapcsolatos iratokat, elkésziti a havi,
negyedéves, éves jelentéseket,

ellenbrzi a belépd dolgozd altal rendelkezésre bocsatott dokumentumokat, az iskolai
veégzettséget igazolo bizonyitvanyok hitelességét, a munkakéri alkalmassigi vizsgalat
eredményét, az erkdlesi bizonyitvany meglétét,

gondoskodik az O belépd dolgozdk munka-, tliz-, és balesetvédelmi oktatasinak
végrehajtasardl,

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

osszeallitja az eldirt, és sziikséges munkaiigyi statisztikakat, kimutatdsokat,

szoros munkakapcsolatot tart fenn a GESZ munkatigyben illetékes munkatérsaval, és a
MAK tigyintézdivel,

reészt vesz a Szolgalat leltdrozasi, sclejtezési feladataiban,

vezeti a pénzkezeléssel kapesolatos nyilvantartasokat és elszamolsokat,

felméri a készpénzszitkségletet,

részt vesz a készpénz felvételben (GESZ),

vezelt a szigori szdmaddst nyomtatvanyok nyilvantartasat,
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elokésziti, vezeti a bérszamfejtés alapiat képezd dokumentumokat (pl. jelenléti iv,
szabadsig engedély),

gondoskodik a telefoniizenetek fogaddsarol, tovabbitasardl, valamint telefonon torténd
fizenetek elkiildésérol,

a bej6vo és kimend levelek iktatasa, iratkezelés az érvényben 1év6 szabalyzat szerint,
levelek, felmérések, kimutatasok, értesitésck elkészitése,

ligyintézési, postazasi feladatok ellatasa,

szamitogépes levelezés, adatrogzités, adatok frissitése,

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

5.3. Nappali ellatas vezeto{k)

5.3.1. Jogallasa

a munkakdr betoltése palyadzat Gtjan a Kjt. rendelkezéseinek figyelembevételével, az
intézményvezetd dontése alapjan torténik,
kézvetlen felettese az intézményvezetd.,

5.3.2. Feladatai

ellatja az altala iranyitott szakmai egységben, a szolgélat telephelyén az id6sek nappali
ellatasdnak, étkeztetésnek a szervezési, vezetési, ellendrzési feladatait,

tajékoztatja az ellatdst teriletén ¢€loket az altala vezetett szocidlis alapellatas
igénybevételének modjarol,

megszervezi az iddsek nappali ellatdsdnak programjait, gondoskodik a napi, heti, havi
programok pontos, elékészitett, szinvonalas megrendezésérdl,

elkésziti az ellatasok biztositdsaval, megsziintetésével, igénybevételével kapcsolatos,
jogszabalyokban eldirt szakmai dokumentaciokat,

koordinalja a nappali szolgalatnal dolgozdk munkajat,

gondoskodik a TAJ alapl nyilvantartasi kotelezettségek teljesitésérol,

a TSZG programban rogziti az ellatottak szakmai dokumentécidit, vezeti az ellatasok
igénybevételét,

gondoskodik a személyi téritési dij befizetések szakszerl, szabalyzatokban eldirt
kezelésérd],

elkésziti a szakmai egység éves munkatervet, a tervben rOgzitett feladatok végrehajtasat
ellendrzi,

minden év januar 31-ig frasban beszamol az eldz6 év szakmai munkajardl,

képviseli az intézményvezetd megbizasa alapjan az intézményt kiilsé szervek elbit,
szlikség esetén kezdeményezi az esetmegbeszélések megtartasat és tovabbi intézkedések
megtételét,

vezetl a targyi eszkdznyilvantartast,

részt vesz a Szolgalat leltdrozasi, selejtezési feladataiban,

részt vesz a vezetdi értekezleteken,

egylttmtikodik a szolgdlat mas szakmai egységeivel a feladatok kdzds megoldasanak
érdekében,

felelés az altala vezetett szakmai egység szakmai ¢s gazdasagi feladatainak hatékony,
jogszeri megszervezéséért, cllatasadrt,

tavolléte esetén a nappali elldtasban foglalkoztatott, ezzel a feladattal megbizott gondozd,
apolé helyettesiti,
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feladatait a részletes munkakdri lefrasa tartalmazza.

5.4. Nappali eliatiasban dolgozd gondoz6(k), Apolé(k)

5.4.1. Jogallasa

a munkakdr betdltése pélydzat Gtjan Kjt. rendelkezéseinek figyelembevételével, az
intézményvezetd dontése alapian torténik,
kdzvetlen felettese a nappali ellatas vezetd.

5.4.2. Feladatai

részt vesz az id6sek nappali ellatdsa napi, heti, havi programjainak megszervezésében,
lebonyolitasaban,

elvégzi a nappali ellatottak kirében a gondozasi feladatokat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a nappali ellatasban részesiilok egészségi és mentalis
allapotat, segitséget nyijt annak megdrzésében,

figyelemmel kiséri a Szolgalat ellitdsi teriiletén é16 lakossag szocialis és egészségiigyi
helyzetével kapcesolatos informécidkat,

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

gondoskodik az elldtottak szdmara baratsdgos, otthonos 1égkorrdl,

segiti az 0j tagokat a beilleszkedésében,

segit beérkezéskor és tdvozaskor a tagok oltézésében,

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

tamogatja a nappali ellatisban részestilket az életkori sajatossagok és az 6j élethelyzetek
elfogadasaban,

helyettese a nappali ellatas vezetd altal kijelolt személy,

feladatait részletesen a munkakéri leirasa tartalmazza.

5.5, Gyégymasszor

5.5.1. Jogallasa

az intézményvezetd dontése alapjn, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve tlti be a
munkakort,
kozvetlen felettese az Eletfa Szocialis Szolgdlat nappali ellatds vezetdie.

5.5.2. Feladatai

munkdjat osztott munkahelyeken, a székhelyen és a telephelyeken, az idések nappali
ellatasat biztositd szakmai egységekben végzi,

clvégzi az ellatottak egészségi allapotdnak megfeleld gydgymasszazst,

gybgymasszazst az ellatottak részére csak orvosi javaslatra végesz,

a masszdzs megkezdése el6tt minden esetben tajékozodik az ellatast igénybe vevd
egészsegi allapotardl,

munkdjat a szakma szabélyainak betartéséval végzi,

napi munkajardl igénybevételi naplot vezet,

hozzéjarul a csaladias 1égkor kialakitdséhoz, fenntartasdhoz,

tovabbi feladatait részletesen a munkakéri leirdsa tartalmazza.
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5.6. Asszisziens

5.6.1. Jogallasa

a munkakOr betoltése palydzat tjan a Kjt. rendelkezéseinek figyelembevételével, az
intézményvezetd dontése alapjan térténik,
kozvetien felettese az intézményvezetd.

5.6.2. Feladatai

naprakészen gondoskodik az ebéd meg és lerendelésérs] az ellatottak igényei szerint,
végzi a személyi téritési dijak beszedését,

gondoskodik a TAT alapu nyilvantartasi kdtelezettségek teljesitésérél,

a TSZG programban r6gziti az étkezést igénybe vevd ellatottak szakmai dokumentacidit,
vezetl az ellatds igénybevételét,

elkésziti a személyl téritési dijakrdl a szdmldt, valamint a személyi téritési dijjal
kapcsolatos kimutatasokat,

vezeti a kiegyenlitett és kiegyenlitetlen szamlak nyilvantartasat (TSZG program szerint),
vegzi a téritési dijak bankba torténé befizetését,

kaposolatot tart a RISEC Kft. munkatarsdval (elektronikus titon jelzi és megrendeli a
beszedett téritési dijak szallitasanak idépontjat, kezeli és nyilvantartja a pénzszallitashoz
sziikseges dokumentéciot, figyelemmel kiséri a RISEC Kft. altal megkiildstt és
pénzszallitdssal megbizott személyek listdjat),

végzi az 1j és régi igényldkkel, ellatottakkal kapcsolatos adminisztraciét,

tavollétében az Eletfa Szocidlis Szolgalat nappali ellatdsaban dolgozé gondozé helyettesiti,
tovabbi feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

5.7. Vezett gondozé

5.7.1. Jogallasa

a munkakdr betbltése palydzat atjan a Kjt. rendelkezéseinek figyclembevételével, az
intézményvezetd dontése alapjan toreénik,
kézvetlen felettese az intézményvezetd.

5.7.2. Feladatai

cllatja a hazi segitségnyujtast biztositd szakmai egység vezetési, szervezési feladatait,
elkésziti a hazi segitségnyijtast igényl6k gondozasi sziikséglet vizsgélatat,
meghatdrozza ¢s cllenérzi a gondozok, 4polék munkaidé beosztasat, a gondozasi
feladatokat,
kapcsolatot tart az illetékességi teriiletén mikédé egészségiigyi és  szocidlis
intézménvekkel,
elkésziti a hazi segitségnyfijtds biztositdsdhoz sziiksépes iratokat, sziikség esetén
kozremukodik az orvosi igazolas beszerzésében,
tajekoztatja az ellatottakat, illetve az ellatas irdnt érdekléd6ket a gondozassal kapcsolatos
ligvekben,
megszervezi az ellatast igénybevevOk szitkségleteinek megfeleléen a gondozasi
feladatokat,
gondoskodik a szakmai dokumentécidk naprakész, pontos vezetésérdl,
gondoskodik a TAJ alapt nyilvantartési kételezettségek teljesitésérél,
a TSZG programban régziti az ellétottak szakmai dokumentdcioit, vezeti az ellatasok
igénybevételét,
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vezet a szallitassal kapcsolatos dokumentaciot,

képviseli az intézményvezetd megbizasa alapjdn az intézményt kiilsé szervek elétt,

krizis helyzetek esetén intézkedik a krizis helyzet megsziintetésérél,

elkésziti az intézményvezetd wutasftdsanak megfelelden a szakmai egység éves
munkatervét, beszamoldjat, szakmai programjat,

az intézményvezetdnek, beszamol a szakmai egység tevékenységérsl,

a jelzérendszer tagjaival kapcesolatot tart,

szlkség esetén kezdeményezi az esetmegbeszélések megtartasat és tovabbi intézkedések
megtételét,

részt vesz a vezetdi ériekezleteken,

tigyelemmel kiséri a lakossag korében felmertilé alapszolgaltatasi igényeket,

szilkség esetén az elldtott részére kezdeményezi mas tipusi intézményben tdrténé
ethelyezését,

szervezi, irdnyitja, ellendrzi a tertileten dolgozd gondozdk munkajat,

felelés az altala vezetett szakmai egység szakmai és gazdasigi feladatainak hatékony,
jogszert megszervezéséért, ellatasadrt,

tadvollétében az czzel a feladattal megbizott asszisztens, nappali ellatas vezetd helyettesiti,
feladatait részletesen a munkakdéri leirdsa tartalmazza.

5.8. Hazi segitségnyiijtasban dolgozé gondozé(k), dpolo(k)

5.8.1. Jogallasa
- az intézményvezetd a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve tlti be a munkakért,
— kozvetlen felettese a vezetd gondozd.

5.8.2. Feladata

elvégzi a vezeld gondozo altal meghatarozott gondozasi feladatokat,

segitséget nyujt az ellatast igénybe vevd képességeihez és kmyezetéhez adaptalt mdédon
a mindennapi életmenet biztositasaban, a hdztartasi feladatok ellatasdban,

egészségligyl alapvégzettség esetén a vezetd gondozd és az ellatott haziorvosanak eléirasa
szerint elvégzi az alapapolasi feladatokat,

munkdja soran figyelemmel kiséri az ellatottak érdekeit, a gondozottak emberi méltdsagat
szem elott tartja a gondozasi folyvamat alatt,

figyelemmel kiséri a Szolgalat ellatasi teriiletén €16 lakossdg szocialis és egészségiigyi
helyzetével kapcsolatos informaciokat,

figyelemmel kiséri az ellatottak jelzéseit, panasz esetén jelzéssel €l a vezeté gondozénd
felé,

naponta vezeti a tevekenység naplot, tovabba a jogszabalyban meghatdrozottak szerint
vezeti az ellatottak egyéb szakmai dokumentacidit (gondozasi lap),

naponta beszamol szakmai munkéjar6l a vezeté gondozonédnek,

havonta beszedi az ellatottaktol a személyi téritési dijat, a beszedést kovetden a téritési
diijakkal naponta e¢lszamol az asszisztensnek,

vasarldsi igények, csekk befizetések esetén vezeti a ,Készpénz elszamolis hazi
segitségnyljtas elszamolas esetében” nevii két példanyos, szigorG szamadést tombét a
pénzkezelés elszamoldsa céljabol,

egyittmiikddik az egészségligyl ellatas szakembereivel,

koteles az ellatast igénybe vevl esetleges pszichés allapotanak valtozasat, romlasat, a
tiineteket jelezni a haziorvosnak vagy a vezet6 gondozonének,

kezdeményezi a feltart krizishelyzetek megbeszélését a vezetd felé,
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— helyettesitését a vezetd gondozd dltal megbizott gondozo, dpold végzi,
— feladatait részletesen a munkakdri lefrdsa tartalmazza,

5.9. Kertész, karbantarté, postazé

5.9.1. Jogallasa
~ az intézményvezetd a Kjt. rendeltkezéseit figyelembe véve tolti be a munkakdrt,

— kozvetlen felettese a Napraforgd Nappali Szolgélat nappali ellitds vezetie.

5.9.2. Feladatai
— a Szolgalat szé€khely ¢és telephely intézményében ellatja az épiilet kisebb karbantartaséval
kapcsolatos feladatokat,
- gondoskodik a Szolgalat épliletei el6tti jardak tisztasagarol, csszas mentesitésérdl,
— cllatja a kertek gondozasat, killondsen locsolas, flinyirds, komposzt kezelése, iiltetés stb.,
— feladatait részletesen a munkakoéri leirdsa tartalmazza.

5.10. Konyhai kisegité — takarito

5.10.1. Jogallasa
- az intézményvezetd a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve t3lti be a munkakért,

- kozvetlen felettese az a szakmai egység vezetGje, ahol munkajat végzi.

5.10.2. Feladatai
— a Szolgalat épiileteiben 1évo helyiségek napi, heti, havi takaritasa,
~ ételek HACCP szerinti kezelése, tarolasa, melegitése, kitalalasa,
— piszkos edények mosogatasa,
— munkdjat a kdzvetlen vezetbje iranyitdsaval végzi,
- helyettesitésérol a kdzvetlen felettes gondoskodik,
— feladatait részletesen a munkakori lefrasa tartalmazza.

6. Az intézmény munkajit segité testiiletek, szervek, kizésségek

Az intézmény vezetdje a hatékony €s a magas szinvonal( szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelmeényét figyelembe véve rendszeresen tdjékozddik és tdjékoztat a szamdra biztositott
forumokon.

6.1.Az intézményi munka irdnyitisit segité forumok
— vezetdi értekezlet
— szakmai értekezlet

— munkatarsi értekezlet

Vezetdi értekezlet
~ Az intézményvezet6t segitse a végsd dontés meghozatalaban.
— Szabdlyozza a dontés végrehajtasanak modjait, hataridejét, feleldsét, valamint
végrehajtasanak ellendrzését.
~ Elbsegiti az iranyitas hatékonysagat.

17



A vezetd értekezlet ilésén részt vesznek

intézményvezeto,
nappali elltas vezetd,
vezetd gondozd,
meghivottak.

Az intézmény vezetdje havonta értekezletet tart. Az {llést az intézményvezets vezeti le, amirdl
emlékeztetd késziil.

Az emlékeztetdnek tartalmaznia kell

az iilés helyét, idépontjat,

a megjelentek nevét,

a targyalt napirendi pontokat,

a tandcskozas 1ényegét,

a hozott dontéseket, javaslatokat.

A vezetdi értekezlet feladata és célja

tajckozodik a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,

ttekinti az intézmény, valamint a belsd szervezeti egyseégek, szakmai kdzosségek, aktudlis
és konkrét tennivaldit,

megbeszeli a koordinacios feladatokat, észrevételeivel, javasiataival segiti az intézmény
hatékonyabb miikodését,

megtargyalja az aktualis, problémads eseteket,

kialakitja a tOrvényt valtozdsok kdvetését, azonnali alkalmazisa érdekében az egységes
jogalkalmazasi gyakorlatot,

megvitatja a fejlesztéseket, javaslatokat,

megvitatja a dolgozokat érint6 élet és munkakozosségii kérdéseket,

Gsszehangolja a munkavégzést a leghatékonyabb teljesités érdekében,

megbeszEli, veleményt nyilvanit az eset megbeszélésekkel kapesolatban,

Szakmai értekezlet

A szakmal egység vezetdk szitkség szerint, de legaldbb havonta egy alkalommal szakmai
erickezletet tartanak a szakmai egység vezetdk és valamennyi szakdolgozo részvételével. Az
értckezletr6l emlékeztetd késziil.

Az emlékeztetdnek tartalmaznia kell

az (llés helyét, idépontjat,

a megjelentek nevét,

a térgyalt napirendi pontokat,

a tanacskozas lényegét,

a hozott dontéseket, javaslatokat.

A szakmali értekezlet feladata

a munkatervben megfogalmazott napirendi pontok megtargyalasa,

értekeli a szakmai egységben végzett munkat,

feltarja a szakmai egység munkajaban tapasztalt hianyossagokat és azok megsziintetésére
intézkedéseket fogalmaz meg,

értekeli a munkafegyelmet,
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- megfogalmazza a szakmai egység el6tt 4116 feladatokat.

Munkatarsi ertekezlet
Az intezmeényvezetd ¢vente 2 alkalommal dsszmunkatarsi értekezletet tart, melyre meghivia a

Szolgalat minden dolgozojat,

A munkatarsi értekezlet feladata:
— ertekeli a Szolgélat szakmai munka4jat,
- tajékoztatja az Intézmény dolgozoit az aktualis munkaterv tartalmardl,
- egyeztetl a nyari szabadsagolasok rendjét,
— erickeli az elégedettségl vizsgalatok eredményeit, meghatirozza a feladat ellatds
javitasdhoz sziikséges feladatokat.

6.2. Az intézmény munkijit segits testiiletek, szervek, kozdsségek

—  klubgytiilés
- ellatottjogi képviseld

. IVFEJEZET |
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcesolatos szabalyai
1.1. A kézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, hatirozott vagy
hatarozatlan idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazotiat milyen munkakérben,
milyen feltételekkel és milyen mértékil illetménnyel foglalkoztatja.

Az intézmeény feladatainak elldtasdra megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
személyeket.

1.2. Az intézménnyel kdzalkalmazotti jegviszonyban allé dolgozék dijazdsa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési okiratban
kell rdgziteni, hatalyos jogszabalyok figyelembevétele alapijan.
A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetdk.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok mego6rzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben Iévé
szabalyok ¢s a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okményban, munkakéri lefrasban
meghatarozottak szerint trténik.

A dolgozd kiteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden nem
kozothet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betéltésével Osszefliiggésben
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jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkdaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozé szabalyoknak és el6irdsoknak,
a munkahelyl vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden koteles
végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kételezettség nem 4ll fenn, nem
adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiinek, és amelyek
nyilvinossagra keriilése az intézmény és az ellatott érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezdk:
- adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,
- az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fliz8dd adatok,
- adolgozok, elldfottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozoé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
kiiteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétol engedélyt nem kap.

1.3.1. A kizalkalmazotti jogviszony megsziinése és megsziintetése

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinik:

~ akinevezésben foglalt hatdrozott idé lejartaval,

— akdzalkalmazott halalaval,

- a munkaltat6 jogutdd nélkiili megsziinésével, valamint

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

— a prémiumévek programban torténé részvétel esetén a prémiumévek programrél szol6
torvény szabalyai szerint,

A kozalkalmazotti jogviszony megsziintethetd:

~  ko0z6s megegvezéssel,

—  athelyezéssel,

—~ lemondéassal,

- rendkiviili lemonddssal,

- felmentéssel,

~ azonnali hatallyal

~ a prébaidd alatt,

a Kjt. 27. § (2) bekezdése szerint,
— aKjt. 44. § (4) bekezdése szerint, vagy
a Kjt. 25. § (3) bekezdése szerint, valamint
- rendkiviili felmentéssel.

A munkaltaté kételes a kdzatkalmazotti jogviszonyt az Mt. 29. § (1) bekezdése alapjan azonnali
hatallyal megszlntetni, ha:

— a kozalkalmazott a Kjt. 20. § (6) bekezdésében foglalt kotelezettségének a felhivastol
szamitott tizendt munkanapon beliil nem tesz eleget és nem igazolja, hogy a kitelezettség
elmulasztdsa menthetd ok kévetkezménye,

- akjt. 20. § (2) bekezdés a) pontjaban, (2d) és (2¢) bekezdésében vagy a (6) bekezdésében
meghatarozott feltételnek valé megfelelést a munkavallaly a blinligyi nyilvantarté szerv
altal kaallitott hatésagi bizonyitvannyal nem tudja igazoini, vagy a foglalkoztatast kizard
ok egyéb médon a munkaéltaté tudomdsara jut

A kozalkalmazotti jogviszony Kjt. 25. § (3) bekezdésben meghatirozott azonnali hatalya
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felmondasat indokoldssal, irdsba foglaltan kell kéz6Ini a kézalkalmazottal.

1.3.2. Etikai Kodex

A Szocialis Munka Etikai Kodexe az irdnyadd az etikai szabalyok betartasaban.

A Szolgilat munkatarsai a segitséget kéré altal kozolt adatokat més személyekkel - ideértve az
adatkdz]0 hozzatartozoit is - csak a segitséget kér6 belecgyezésével kozolhetik. Nem kéti a
titoktartas, ha az adatok kozlésére jogszabaly kételezi.

Statisztikai vagy tudomanyos célt szolgalé kozlés csak oly modon torténhet, hogy a kézlés alapjan
az érintett egyént, csalddot nem lehet felismerni.

A Budapest Févaros XVIIL kertilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkormanyzata Lletfa Szocialis
Szolgalat munkatdrsa hivatali tevékenysége soran tudomdésara jutott informacidkat személyes
céljaira nem hasznélhatja fel.

Az Intézmény f6dllasa dolgozdja, illetve a vele kézos haztartisban é16 hozzatartozéja a segitséget
kérével tartasi, életjaradéki, illetve orokliési szerzGdést nem kothet, annak gyédmijaként, illetbleg
gondnokakent - kivéve a hivatésos gondnok beosztdsa munkatdrsat - nem jelslheté ki.

Az intézményvezetd koteles gondoskodni az ellatast igénybe vevOk személyi adatainak az
adatvédelmi térvényben és a GDPR-ban meghatérozottak szerinti kezelésérél,

1.4. Nyilatkozat témegtajékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozéi az alébbi
szabdlyok betartasa mellett segitik: a televizio, a radié és az irott sajto képviseldinek adott
mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak minésiil.

A szolgalattal kozalkalmazotti jogviszonyban, megbizasi jogviszonyban 4ll6, énkéntes munkat
végzs munkatars a médidnak munkéjaval, az ellatottakkal kapesolatosan tdjékoztatast,
nyilatkozatot csak az intézményvezetd elézetes jovahagyasaval adhat.

Intézményvezetd csak a fenntarto engedélyével nyilatkozhat.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezé eléirdsokat:

— Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra csak az
intézményvezetd vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvéras, hogy a nyilatkozatot add a tdmegtajékoztatd eszkézok munkatirsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra
vonatkozé rendelkezésckre, valamint az intézmény i6 hirnevére és érdekeire.

— Nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatban, amelynek
1d6 elftti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kéziés elott
megismerje. Kérheti az {jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az O
szavait tartalmazza, kzlés elétt vele egyeztesse.

1.5. A munkaidé beosztdsa
A Szolgalat teljes és részmunkaidés kozalkalmazottakat foglalkoztat.
Teljes munkaid6ben, heti 40 éraban foglalkoztatott kizalkalmazottak:

—  intézményvezets,
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- {igyintézd,

— szakmai egység vezetOk (nappali elldtds vezetd, vezetd gondozd)
— asszisztens,

- gondozo, apolo (id6sek nappali ellatdsa, hazi segitségnyitas),

- kertész, karbantartd, postazo,

— konyhai kisegitd, takarité,

Részmunkaiddben, heti 20 draban foglalkoztatott kdzalkalmazottak:
— konyhai kisegité, takaritd,
~  gyOgymasszor,
Az intézmeényben a munkakdzi sziinet nem kertil kiilén ledolgozdsra, az a munkaidd részét képezi.

1.6. Intézmény nyitva tartasa (iigyintézése)

Kézpont Ugyintézés:

Minden ellatassal kapcsolatban H-P: 8-16

Nyitva tartds munkanapokon {ellatdsok biztositasa):

[dések nappali ellatas H-P: 8-16

Hazi segitségnyijtas H-P: 8-16

Btkeztetés folyamatos, az étel kitalalasa munkanapokon torténik

Hazhoz szallitott étkezés igénybevétele esetén a hdzhoz szallitds hétfstdl-szombatig torténik, ettdl
tobbnapos Gnnep alkalmaval eltérhetnek.

1.7. Szabadsig

Az ¢ves rendes ¢és rendkiviili szabadsag igénybevételérél minden év janudr 31-ig szabadségoldsi
tervet készit a munkavallald, melyet a szakmai egység vezetdkkel egyeztet. A szabadsagolasi
tervet ugy ketl elkésziteni, hogy a munkavégzés folyamatossiga biztositott legyen. A szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozOk éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasarél 52010, valamint
a Munka Térvénykonyvében foglalt el6irasok szerint kell megallapitani.

A szabadsagok igénybevételérSl nyilvantartast kell vezetni,

A szolgélatnal a szabadsag nyilvéntartds vezetéséért az igyintézé a felelds.

1.8. A helyettesités rendje

Az mtézményben folyé munkat a dolgozdk idSleges vagy tartds tavolléte nem akadélyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjének,
illetve felhatalmazésa alapjan az adott szakmai egység vezetdjének a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érintd konkrét feladatokat a munkakéri leirdsok
rogzitik.

Az intézmeényen belili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje munkakéri leirdsban
szabélyozza.
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1.2, Munkakdrok ataddsa

Az intézményvezetd, szakmai egység vezetdk, valamint az intézményvezeté altal kijelslt dolgozok
munkakorének ataddsarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzékonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkdnyvben fel kell tintetni:
— az atadas-atvétel idépontjat,
— amunkakorrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
— az atadasra keriilé eszkozoket,
— az atadé é€s atvevd észrevételeit,
- ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvéltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakér dtadas-dtvételével kapcsolatos eljards lefolytatisardl a munkakér szerinti felettes
gondoskodik.

1.10. Az intézménnyel kizalkalmazotti jogviszonyban alié dolgozok tovabbképzése

Az intézmeény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tAmogatja, akiknek munkakéritk
betoltésehez, szakmai feladatok maradéktalan, magas szinvonalon torténd ellatasahoz
nélkiildzhetetlen a képzés dltal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

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

— Mindenki kételes irdsban bejelenteni tovabbtanuldsi szandékat.

— Felsboktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején a dolgozé koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

— Kateles leadni a tovdbb tanuld dolgozé a konzultdcids idépontokat.

~ A szolgalat a tandfjat, a tankonyveket és az oda-vissza Gt kéltségét a dolgozdval ktstt
Tanulmanyi Szerz8dés alapian téritheti meg.

- A tandijat az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki.

A kitelezd tovabbképzés €s a szocidlis agazati vezetSképzés letételének kéltségethez valo
hozzajarulas mértekét az intézmény e célra rendelkezésére 4ll6 forrasanak figyelembevételével, a
tovabbkepzési dijak €s a jelentkezok szdma alapjan évente feliil kell vizsgalni.

1.11. A munkdba jirds, a munkavégzés kltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkdba jaras koltségeit, annak meghatirozott szazalékat a munkédba
jarassal kapcsolatos utazési koltségtéritésrdl szo16 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet értelmében
megtéritent.

Ha a dolgozonak alkalmazisa utin a munkéba jaras kériilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozéknak munkakéoriikkel dsszefliggé - helyi kozlekedést igénylé - feladatellatasért utazasi
koltségeik megtéritésére az intézmény havonta helyi bérletet vagy utazdsi kéltséptéritést biztosit.
Az utazasi koHségtérités idbaranyos részére jogosult az a dolgozs, akinek a munkaviszonya hd
kozben sziinik meg.

Az intézményvezetd évente fellilvizsgalja a jogosultsagot.
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1.12. Egyéb kozalkalmazotti juttatdsok
Jogszabaly altal biztesitott, adhat6 juttatisok, kedvezmények

1.12.1. Utazasi kedvezmény

a.) Az utazasi kedvezmény a 85/2007. (IV. 25.) Kormanyrendelet alapjan vehetd igénybe,
melynek keretében a kézalkalmazott naptari évre vonatkozoan 12 alkalommal — a munkaltaté altal
kibocsatott utazdsi utalvany birtokaban - utazhat kedvezményesen, kdzforgalma személyszallitas
keretében. Az utazési utalvanyt a munkaéltaté a rendelet szerint koteles minden év marcius 3i-ig
a dolgozo rendelkezésére bocsitani.

A kedvezmény tovabbi részletes feltételeit a hivatkozott rendelet tartalmazza.

h) A munkaba jarassal kapcsolatos utazési koltségtéritést a 39/2010. (11.26.) Kormanyrendelet
rogziti, illetve hivatkozott jogszabaly alapjan igénybevételének feltételeit az intézmény vezetdi
utasitasban szabalyozza.

1.12.2. Egészségiigyi tamogatas

A munkavéllal6 részére szemiiveg vagy kontaklencse hozzajaruls adhaté.

A hozzajarulas feltételeit a 50/1999. (X1.3.) EiiM rendeletben foglaltak biztositjak, mely szerint a
szervezett munkavégzes keretében foglalkoztatott munkavallalo, aki napi munkaidejébol legalabb
4 6ran keresztiil rendszeresen képernyds eszkdzt haszndl, koteles 2 évente szemészeti vizsgalaton
megjelenni.

A dolgozot, az altala benyujtott orvosi igazolas alapjan kizdrolag sajat részre torténd szemiiveg
vagy kontaktlencse készittetésének dfjahoz — vissza nem téritendé hozzéjarulds adhato. A
tamogatds Osszege az Onkormanyzat Képviseld-testiilet altal az onkormanyzati koltségvetési
rendeletben meghatarozott illetményalap egynedegyede/2 év.

Ezen tilmenden, ha a szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, akkor €leslatast biztositd
szemilveg készittetésehez 9.000,-Ft/2 év hozzajarulasra jogosult,

A hozzéjarulast a munkaiigyi Ggyintézénél az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvanyon
lehet kérvényezni. A kérelemhez csatolni sziikséges az elkészitést igazolo — a GESZ nevére &s
cimére kiallitott AFA-s szamlat — feliintetve a dolgozd nevét is — és a szemész szakorvos
igazoldsat, ennck hidnyaban a szemilveg/kontaktlencse orvosi receptjének mdasolatit. A szamla
alapjan a munkaligyi ligyintézé megéllapitia a kifizethetd Gsszeget. A kifizetés engedélyezése a
GESZ Igazgatdjanak hatdskorébe tartozik. A szamldk leaddséra - az adott targyévben - a szamla
kiallitast koveté 30 napon beliil van lehetdség. Az egy hénapnal nem régebbi szamldkat a hatdlyba
lépést kovetd 15 napon beliil el lehet szamolni,

A tamogatasban részestildkrd] a munkatigyi tigvintéz6 nyilvantartast vezet.

1.12.3. Tanulményi, képzési, tovibbképzési timogatas

A targyevre vonatkoz6 koltségvetési rendelet alapjan meghatérozott osszeg terhére az intézmény
céljai megvaldsitdsa érdekében az iniézmény vezetbinek és a kozalkalmazottak szakmai
fejlodésenek €s tovabbképzésénck eldsegitésére vehetd igénybe,
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1.12.4. Iletményeloleg

Az illetményel6leg folydsitasa legfeljebb hat havi visszafizetési kételezettség mellett, legfeljebb a
mindenkori minimalbér S-szérdséig terjedhet. Az intézményben a dolgozé, a folydsitott
munkabéreldleg visszafizetése el6tt Gjabb munkabéreldeleg folydsitdsat nem igényelheti. Fizetési
eldleg ismételt felvételére a lejdratot kévetd honapban van lehetéség.

Az illetményeldleg igénybevételének feltételeit a hatalyos személyi jovedelemado térvény 72. §-
a hatarozza meg.

A kiutalhat6 6sszeg megéllapitdsanal figyelembe kell venni a havi térleszté részlet 5sszegét, arra
tekintettel, hogy a torleszt részlet nem haladhatja meg a kizalkalmazott nettd illetményének 33%-
at.

A kdzalkalmazott a munkaéliaté felé irdsban kérelmezi fizetési elSleg iranti igényét. A kérelmet a
bércsoport részére kell benyljtani, majd ezt kdvetben az illetményeldleg iranti kérelemrd] a
munkaltaté dont. Déntést kovetden a bércsoport munkaiigyi tigyintézéje az illetményszamfejts
rendszerben rogziti a fizetési elSleget, valamint nyilvantartast vezet a felvett illetményelSlegrol. A
jovahagyott fizetési eldleg végill a pénziigyi csoporthoz keriil, ahol megtdrténik a pénziigyi
teljesités.

Nem allapithaté meg illetményelSleg annak a kézalkalmazottnak, akinek a levonas feltételei nem
biztositottak (pl. fizetés nélkiili szabadség, tartds betegallomény).

A dolgozo altal felvett, targyévi fizetési eléleggel minden évben, legkésébb november 30-ig el kell
szamolni a munkéltat6 felé,

Amennyiben a kézalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonya az illetményeldleg-tartozas
fennallasanak ideje alatt megsziinik, a tartozds fennmaradd részét egydsszegben koteles
visszafizetni legk€s6bb az utolsé munkéban 616t napon.

A juttatdsok kiaddsanak fedezete az intézmény adott évi, jévahagyott koltségvetésében
rendelkezésre all6 Gsszeg.

Uj belépdk a probaidd lejartat kovetden vehetik igénybe a kedvezményeket — kivétel az
egészségligyl tdmogatis,

A kozalkalmazott részérdl egyes kedvezmények az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
benyujtasaval igényelhetédek.

1.12.5. A Budapest Féviros XVIIL keriilet Pestszentlrinc-Pestszentimre Onkormanyzat
Kézalkalmazotti Szabalyzata alapjan

A Budapest Fovaros X VI keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzat (tovabbiakban:
Onkormaényzat) Kozalkalmazotti szabalyzaténak hatélya kiterjed az intézményvezetdkre, de ezen
tilmendena 6.§, 8/B §,11.§, 12.§, 14.§., 16.§., 16/A.§ paragrafusok tekintetében a kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 kézalkalmazottakra is.

A hivatkozott jogszabalyhelyek alapjan az alébbi tamogatasok illetik meg a kozalkalmazottakat:

¢ munkéltatoi kdleson,

e kegyeleti tamogatas,

e kulturdlis tamogatds,

® sport ¢s szabadidds tevékenységek,

e ruhdzati koltségtérités,

o keresetkiegészités megallapitasanak elvei, fedezete,
e bankszamla-hozzajarulas.
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Egyéb feltételtol fiiggs juttatas

1.12.6. Kozalkalmazotti Ajanlasi Program

Kézalkalmazotti Ajanldsi Program (tovdbbiakban KAP) a Budapest Févaros XVIIL keriilet
Pestszentlérine-Pestszentimre Onkormanyzata 4ltal fenntartott intézményeknél hianyszakmékra
szakképzett munkaerd toborzdsit szolgdlja. Ennek részletes szabalyait az intézmény
Kézalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.

1.13. Egyéb szabilyok

Munkaruha juttatds

Az intézmény a kozalkalmazott részére kiliségvetési eldiranyzata terhére munkaruhat biztosit a
Munkaruha szabalyzatban meghatirozottak szerint.

Cafetéria szabalyzat

Az intézmény valamennyi dolgozdja jogosult cafetéria juttatisra a fenntarté 4ltal meghatarozott
Osszeghatdrig. A dolgozé a cafetéria juttatds felhasznalasardl a felhasznaldsrél szol6, mindenkor
hatalyos jogszabély figyvelembevételével jogosult 6nalléan dénteni.

Mobil telefon

Munkaltaté a munkavallalok részére munkavégzésiikhdz szolgalati mobil telefonkésziiléket és
meghatarozott mértékig mobilszolgaltatdst biztosit.

A mobiltelefonok hasznalatdval kapcesolatos szabalyokat kiilon a szolgalat mobiltelefon hasznalati
szabalyzata tartalmazza,

Telefonhasznalat

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

Fénymadsolas

Az int€zményben a szakmai munkaval dsszefiiggé anyagok fénymasoldsa térténik.
Magancélra a fénymdsol6 gépet csak az intézményvezets engedélyével lehet hasznalni.

Dokumentumok kiaddsanak szabalvai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

Eszk6zdkhoz vald hozzaférés (pl. papir, tisztitoszer)

Az intézményvezetd és a szakmai egység vezetdk engedélyevel lehet az eszk6z8khoz hozzaférni,
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amit hitelesitett fiizetben vezetni kell, valamint az atado és atvevd aldirasaval igazolja az eszkoz
atadasat- atvételét.

2. Kartéritési kotelezettség

A kdzalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol ered kitelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kézalkalmazott a teljes kart kdteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kdteles megtériteni a visszaszolgaltatdsi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bek&vetkezett hidny esetén, amelyeket
alland6an Orizetben tart, kizdrélagosan hasznil vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan, alairasaval igazoltan vette at.

A pénz kezelésével megbizott személyt e nélkiil is terheli felelésség az altala kezelt pénz és egyéh
ertektargy tekintetében. A teljes anyagi felelosséget a pénz kezelésével megbizott személy a
felel6sségvallaldsi nyilatkozat alairasaval igazolja.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban bekdvetkezett hiany esetén munkabérilk aranyaban 411 fenn.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

3. Anyagi felelosség

A dolgozd a szokésos személyi hasznalati tirgyakat meghaladé mértékil és érték(i hasznalati
értckeket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(PL laptop, szémitogép, stb.)

A szolgalat valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési felszerclési targyak rendeltetésszerti
hasznalatdért, a gépek, eszkdz0k, szakkonyvek stb. megdvasaért.

4. Az intézmeény belsé €s kiilsé kapcsolattartisinak rendje

4.1. A belsé kapcesolattartas

Az intézmeny feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a szakmai egységek egymassal szoros
munkakapcsolatot tartanak.

Az egylittmik3dés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési kotelezetiségiik

van.
A belsd kapcesolattartas rendszeres formdi a kiilonboz értekezletek, megbeszélések.

4.2. A kiils6 kapcsolattartis

Az eredményesebb miikddés clésegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egylittmiikodési megaliapodast kothet.

4.2.1. Egytittmiik6dés szakmai szervezetekkel, tdrsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapesolatot tartani, sziikség szerint
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segiteni kell egymas munkajat.
Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kitlonb6z6 szakmai szervezetekkel.

4.2.2. Uzleti kapesolatok

Az intezmeny feladatainak eredményesebb ellatisa érdekében kapesolatot tart olyan gazdalkodé
szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlesileg segitik a magasabb szakmai munka ellatasat,

5. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az {igyiratok kezelése kdzpontositva térténik.

Az tgyiratkezelés irdnyitdsaért és ellenbrzéséért az intézmény vezetdie, és a szakmai egység
vezetdk feleldsek.

Az Ugyiratkezelést az Tratkezelési szabélyzatban foglalt elirdsok alapjan kell végezni.

6. A kiadminyozis rendje

Az intézményben a kiadményozas rendjét az intézményvezets szabalyozza.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra az intézményvezets jogosult.

Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a helyettesitésével meghizott szakmai egység
vezetdie.

7. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszertl aldirdsnal cégbélyegz6t kell hasznalni.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatarol nyilvantartist kell
vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevé személy a nyilvantartisban alairasaval igazol. A nyilvintartds vezetéséért az
intézményvezett felels,

Az atvevé személyesen felelds a bélyegzok megdrzéséért.
Részletes leirds a bélyegzd hasznalati szabalyzatban talalthato.

8. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kicmelten a kéltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval Osszefliggd feladatok, hataskorsk
szabalyozdsa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény
vezetdjének feladata.
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8.1. A gazdaikodas vitelét elésegité belsd szabalyzatok

Az intézményben a gazdalkodés szabéalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az L. fejezet 4.4.
pontjdban felsorolt belst szabalyzatok hatirozzak meg részletesen.

Az intézmény a munkamegosztés és a felelGsségvalialas rendjére vonatkozoéan Munkamegosztasi
megallapodast kétott a Budapest Fovaros XVIII. keriilet Gazdasagi F14to Szolgalattal.

A Munkamegosztasi megéllapodas rogziti a feladatok, illetve felelgsségvallalas megosztasat, A
Megallapodast az irdnyitd szerv, Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentldrinc-Pestszentimre
Onkormanyzata nevében a Polgarmester hagyja jova.

A Munkamegosztasi megéllapodas nem érinti az Intézmény szakmai onallésagat. Az Intézmény a
munkaltatéi jogokat o6nélléan gyakorolja, &nallé bérgazdalkodd. Az iranyitd szerv A4ltal
jovahagyott koltségvetése felett onalloan rendelkezik. A GESZ tevékenységével az Intézmény
szakmai munkdjanak magasabb szinvonalon valé ellatdsat, és a jogszabalyok betartisén alapulé
hatékonyabb gazdalkodasat segiti eld.

8.2. Kotelezettségvallalas, utalvinyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A Kotelezettségvallalas, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az
intézményvezet6 hatdrozza meg.

8.2.1. Kiadmanyozas

Kiadményozasi jogkorrel rendelkezik az intézményvezetd, tévollétében a helyettesitésével
megbizott személy,

8.2.2. Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkeznek:
— Intézményvezetd vagy az altala frasban meghatalmazott személy
8.2.3. Ellenjegyzés

A Budapest Févaros X VIIL kertilet Pestszentlérine-Pestszentimre Onkorményzata Fletfa Szocialis
Szolgalat dltal vallalt kotelezettségek ellenjegyzéje az Snalldan miksdo és gazdalkoddé Budapest
Fovaros XVIIL kertilet Gazdasagi E1lat6 Szolgalat gazdasagi vezetdje.

8.2.4. Utalvanyozas

Az utalvanyozonak ellendriznic kell a teljesités-igazolds, valamint az érvényesités jog- és
szabélyszeriiségét. Nem kell kiilon utalvanyozni a szamla alapjan a termékértékesitésbdl vagy
szolgaltatdsnynjtasbol befolyt bevétel beszedését.

Utalvanyozni csak az érvényesitett okméanyra rdvezetett vagy kiilén irasbeli rendelkezéssel Iehet.
Az utalvanyozas a GESZ-szel kotdtt Munkamegosztasi Megéllapodas szerint a GESZ feladata.

8.2.5. Ervényesités

Az érvényesites a teljesités szakmai igazolasan alapul. A kiaddsok teljesitésének és a bevételek
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beszedésének elrendelése elbtt az dtvett okméanyok alapjan ellendrizni kell, hogy
—- akovetelés jogos-e,
— az anyag, aru, szolgdltatas, vagy munka atvétele, illetve a sziikséges bevételezés
megtortent-¢,
~ az eldirt dokumentumokat csatoltak-e,
-~ aszamla alaki, tartalmi, formaj kévetelményének megfelel-c,
~ akiadas teljesitésére a feladatok ellatdsa érdekében sziikség van-e,
— abefizetés esetében a bevétel az intézményt illeti-e.

Az érvenyesites a GESZ-szel kotott Munkamegosztdsi Megallapodés szerint a GESZ feladata.
Az érvenyesitési jogkorrel a GESZ pénziigyi-szdmviteli szakképesitésti dolgozajat kell megbizni.

8.2.6. Szakmai teljesités igazoldsa
Szakmai teljesitést igazolhat:
—~ intézményvezetd,
- az intézményvezetd tdvollétében a helyettesitésére megbizott, irasban felhatalmazott
személy,
- nappali ellatas vezetd(k).
Az érvényesitd szakmal igazolast nem végezhet.

8.3. Alairasi jogok

Alairasi joga az intézményvezetdnek, valamint tdvollétében a helyettesitésére megbizott
személynek van. Az alairasi jogokat részletesen a ,,Kotelezettségvallalds szabalyzat” szabdlvozza.

8.4. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
Az mtézmeénynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségérsl a 2007. évi CLIL torvény

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

9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznilati, hasznositasi rendje

Az intézmény épliletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

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

10. Az intézményben végezhet§ reklamtevékenység

Az intézményben rekldmhordoz6 csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekldamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat sért.
Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes vagy
a kdzbiztonsdg megsértésére, a kdrmyezet, a természet karositasira dszténdzne.
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11. Belsé ellendrzés

Az intézmeny belsé ellenbrzését a belsé ellenbrzés tevékenység ellatdsardl szolo 2016. janudr 7-
én kelt Egylittmikddési Megallapodas alapjdn a fenntartd, Budapest Févaros XVIIIL keriilet
Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Belsd ellenérzési csoportja
latja el a 38/2013. (XIL 19.) polgarmesteri jegyz6i egylittes utasitassal kiadott Belsé Ellenérzési
Kézikdnyv elbirdsai szerint.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasaért és mikodtetéséért, ezen belitl a folyamatba épitett eldzetes,
utdlagos €s  vezetdi ellendrzések rendszerének kialakitdsaért és miikodtetéséért az
mtézményvezets a felelds.

A belsd ellendrzés ennek feliilvizsgalatira és a mikodtetésével kapesolatos tandcsadasra
felkérhetd a szabad kapacitasa terhére.

Belst ellendrzési csoport

Az ellenOrzések tapaszialatait az intézményvezeté folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikseges mtézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellentrzések tapasztalatairdl, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt tertilet vezetdit, valamint
dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

12. Intézményi 6vd, védd elbirasok

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

Minden dolgozonak ismemie kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi szabalyzatot és
Thzvédelmi szabdlyzatot, valamint tliz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

12.1. Kockazatértékelés

A kockazat valamely cselekvésse] jaré veszély, veszteség lehetésége. A nem ismert negativ hatast
vagy valoszintiségil esemény a veszély, Negativ hatas a kitlizétt célok meghitsulasa, valamint a
tervezett erbforrasok, illetve idotartam tallépése. Nem kockézat az, ami bizonyosan bekévetkezik,
vagy biztosan nem kovetkezik be.

A kockazatértékelés a munkahelyi veszélyekbél adodd egészségi és biztonsagi kockazatok
ertékelésenek egyik formdja. Minden olyan tényez0 ériékelése, mely sériilést, egészsegiigyi allapot
romlast, fizikai karosodast okozhat a munkavallalé részére.

A kockézatértékelés a munkafolyamatok, a munkakérnyezet és a munkavallald kapesolatanak
valamennyi szempont figyelembevételével (6rténd vizsgalata és értékelése. Annak megitélése,
hogy mi okozhat sériilést, balesetet, kart, illetve, hogy milyen intézkedések szitkségesck ezen
artalmak csékkentésére, megsziintetésére.

A Budapest Févaros X VIII. keriilet Pestszentlérine-Pestszentimre Onkormanyzata Eletfa Szocidlis
Szolgélatndl a kockazatértékelés a kivetkezd csoportositas figyelembevételével késziil:

— munkahely, munkahelyi kérnyezet,

~  gep, munkaeszkdz, munka targya,

— tevékenység, munkakor,
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— veszélyes anyag.

A megeldzes, az artalmak csokkentése, megsziintetése érdekében megteendd intézkedések
stirgdsségi osztalyok szerint:

- intézkedést nem igényel,

~ hossz tavi intézkedés javasolt,

—  kozéptava intézkedés javasolt,

— azonnali intézkedés javasolt.

A veszely bekovetkezésének valdszinlisége szerinti csoportositas:
— valésziniitlen,
- lchetséges, de nem valdszind,
—  valdszini,
— elkeriithetetlen.

A serulés lehetséges mértéke szerinti csoportositas:
—  kisebb személyi sériilés,
~  stlyos személyi sériilés,
— ¢letveszélyes, haldlos sériilés.

12.2, Bombariaddé esetén kovetendd eljaris

Akinek tudomaséra jut, hogy az épiiletben bombat vagy ahhoz hasonlé robbané eszkézt helyeztek
el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét.

Az intézményvezetd vagy szakmai vezetdje a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti errb] a tényrol
az €pilletben 1év6 valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonuldsi terv szerint az éptilet
elhagyasat.

Az intézmény valamennyi vezetdje, szakmai vezet6je kdzremiksdik az intézmeény elhagyasanak
lebonyolitasaban.

Az intézmenyvezetd utasitdsra értesitik a rendSrséget, valamint a tiizoltoségot a bombariadérol.

Az SZMSZ és mellékleteinek naprakész allapotban tartdsardl az intézmény vezetdje gondoskodik.
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Jelen modositott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a Budapest Févaros XVIIIL keritlet
Pestszentlérinc-Pestszentimre  Onkorményzata Képviseld-testiiletének Néppoléti  Bizottsaga
hatarozataval l€p hatalyba és vxsszavonaszg ¢rvenyes, Bgyidejlleg a Budapest Fovaros XVIIi.
keriilet ~ Pestszentlorinc-Pestszentimre  Onkorményzata Képviseld-testiiletének  Népjoléti
Bizottsaga 346/2017. (XIL0S.) szadmi hatdrozatival jovahagyott Szervezeti & Mikédési
Szabalyzat hatalyat veszii.

Budapest, 2019. julius

'. H N {8
3 R T R T S :(' o (& \-*u”}""

dr. Bdmane Matazsdi Edit
mtézményvezetd
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 V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Budapest Févaros XVIIIL kerlilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorményzata Eletfa Szocilis
Szolgalat Szervezeti és MitkGdési Szabalyzatat a Budapest Févéros XVIIL keriilet Pestszentlrine-

Pestszentimre Onkorményzata KépviselS-testiiletének Népjoléti Bizottsagaa ..................... SZ,
hatarozatdval jovahagyta, 2019, ...................... napjan lép hatélyba és visszavondsig érvényes.
Budapest, 2019.

Jovéhagyom:

fenntarté részérél
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1.

~ L.FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait €s szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkarét, az intézmény
mitkddési szabalyait.

3.

Gyongyvirag Szocidlis Szolgalat jogalidsa

A Gydngyvirdg Szocidlis Szolgalat (a tovédbbiakban: GYSZSZ) a Budapest Févéros XVIIL
kerilleti Onkormanyzat fenntartdsdban mikodé személyes gondoskodast nyujtd
alapelldtasokat biztosité intézmény, melynek élén az intézményvezet 4ll.

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogkort Budapest Févaros XVIIL keriilet
Onkormanyzat Képviseld-testiilete, mig a Motv. 19. § b) pontja alapjan meghatérozott
egy¢b munkaltatéi jogokat pedig a polgarmester gyakorolja.

A GYSZSZ engedélyezett 1étszama 43,5 6.

A GYSZSZ jogi személyiséggel rendelkezd, nalldan milksdé és gazdalkodé koltseégvetési
szerv. Gazdalkodasi feladatait a Budapest Fovéros XVIIIL keriilet Gazdasagi Ellaté
Szolgalat litja el. A milkodési koltségvetése a Budapest Févaros XVIIL ker.
Onkorményzat kdltségvetési fejezetén beliil 6n4lld cimet képez.

Az intézmény felligyeleti szerve a Budapest F6varos XVIIL ker. Pestszentlérinc-
Pestszentimre Onkormaényzat Képviselé—testiilet, valamint a Budapesti Kormanyhivatal
Szocialis es Gyambhivatal Szakigazgatéasi Szerve.

Az GYSZSZ-nél foglalkoztatott kézalkalmazottak felett a munkaltatéi jogkort az
intézményvezetd gyakorolja.

A GYSZSZ az intézményvezets vezetése alatt all6 6t szakmai egységben [4tja el feladatait,
Harom szakmai egység az intézmény székhelyén, két szakmai egység az intézmény
telephelyein mikédik.

A székhely és a telephelyek egy koltségvetési szervet képeznek.

A GYSZSZ szervezeti felépitését az 1. fliggelék tartalmazza.

Gyoéngyvirag Szocialis Szolgdlat azonosité adatai

A Gybngyvirag Szocidlis Szolgélat alapadatai a kévetkezdk:

megnevezése:  Budapest Févaros XVIIL  keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre
Onkormanyzat GyOngyviradg Szocidlis Szolgalat;

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.;
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— internetes elérhetdség: www.gyongyvirag.hu;

— kozponti e-mail cim: kozpont@gvongyviragl 8. hu;

— telefonszam:297 0057

- faxszam:297 0056;

- statisztikai szamjele: 15799177881032201

— addigazgatdsi szama:15735818-2-43;

—  torzskOnyvi nyilvantartasi szama:799173;

— eredeti alapitd okirat szama:396/2012(VILO5.) sz. Kt. hatarozat.;
~ bankszamlaszama: K&H Bank 10401024-00031275-00000008

Kiadta: Budapest Févéaros XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzat Képvisels-
testiilete

Alapitd okirat médositasa: 2016.szeptember 30.

Kiadta: a Budapest Fovdros XVIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzat
Képviseld-testiilete

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az mtézmény torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évd
alapdokumentumok hatarozzak meg.

4.1. Alapit6 okirat

Budapest Févaros XVIIL kerililet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkormanyzat Képvisels-
testiilete a 395/2012. (VIL.05.) szamu hatérozataval 2012. szeptember 1. napjaval létrehozza a
Gyongyvirag Szocialis Szolgalat intézményét

A Kepviseld-testiilet 364/2016 (IX.13.) szami hatarozata szerint 2017. januér 1-jétél a Borostyan
Szocialis Szolgalat a Gydngyvirag Szocidlis Szolgilat telephelyeken milkodik Borostyan Nappali
Szolgalat néven.

4.2. Mikddési engedély

Az Intézmény a Budapest I'évaros Korményhivatala Szocidlis és Gyamhivatal altal kiadott
miikodési engedély alapjan latja el a feladatat.

4.3. Eves munkaterv

Az intézmény vezetbje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit.
Az éves munkaterv 6sszedllitdsdhoz annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben miksdo,
vezetést segitd testitletektdl, szervekttl, kozosségektdl, szakmai vezetékiol.

Az elkésziilt munkatervet az intézmény dolgozoival ismerteti, valamint megkiildi az intézményben
mikddo, vezetést segitd testiiletek, szervek, kézosségek képviseldinek és a feliigyeleti szervnek,
valamint a fenntarténak jovahagyds végett.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.



4.4. Egyéb dokumentumok

Az intézmény mukodését meghatarozd dokumentum a Szervezeti és Milkodési Szabélyzat,
valamint a szabalyzat kotelez6 mellékletét képezd dokumentumok, a szakmai és gazdasagi munkat
segit kiilonféle szabdlyzatok, munkakori leirdsok.

Az SZMSZ-hez az alabbi fiiggelékek kapesolddnak:

- Kozalkalmazotti szabalyzat

— Pénzkezelést szabélyzat

~ 1eltdrozasi szabalyzat/GESZ/

~ Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabélyzata/GESZ/
— Munkavédelmi szabalyzat

— Munkaruha szabalyzat

— Tizvédelmi szabalyzat

— Iratkezelési szabalyzat

— Kuleskezelesi szabalyzat

- Hazirend

— Cafetéria szabalyzat

— Utazési kSltségtérités szabalyzata

— Gépkocsi lizemeltetési szabalyzat

— Mobiltelefon hasznélat kGltségtéritési Szabalyzat

— Bszkozok és Forrasok értékelési szabalyzata/GESZ/
— Biztonsagl és Vagyonvédelmi szabalyzat

— Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat/GESZ/
— Onkoltség szémitasi szabalyzat/GESZ/

— Gazdalkodasi szabalyzat/GESZ/

— Bels6 kontroll rendszer szabalyzat

~ Adatkezelési Szabalyzat

5. A GYSZSZ bélyegzoi
Székhely intézmény 1.:

leirdsa: 30 mm atmérdji korbélyegzd, melynek felsékor felirata:

Budapest Fovaros XVIIL ker. Pestszentldrinc-Pestszentimre Onkormdanyzat, a bélyegzd kozépss
mezdjében a Magyar Koztarsasdg cimerével, alatta félkorben Gydngyvirdg Szocidlis Szolgdlat
felirattal.

Székhely intézmény 11.:

leirasa: 30 mm atmérdjll korbélyegzs, melynek felséd korfelirata:

Budapest Fovdros XVIIL ker. Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzat Gyongyvirdg
Szocialis Szolgalat Gydngyvirdg Nappali Szolgélat, a bélyegzd kozépsé mezbiében a Magyar
Koztarsasag cimerével.



Székhely intézmény [11:

leirasa: 30 mm atmeérdjl korbélyegzd, melynek felsd korfelirata: )

Budapest Foévaros XVIHI. ker. Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata Gydngyvirdg
Szocialis Szolgdlat Gondoz6 Szolgalat, a bélyegzd kdzépsé mezbjében a Magyar Koztarsasag
cimerével.

Telephely intézmény Reménység Nappali Szolgalat

lefrasa: 30 mm atmeér6ji korbélyegzd, melynek felsdkor felirata:

Budapest Févaros XVIIL ker. Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata Gydngyvirdg
Szocidlis Szolgalat Reménység Nappali Szolgdlat, a bélyegzd kozépsé mezdjében a Magyar
Koztarsasag cimerével.

Telephely intézmény Borostyan Nappali Szolgdlat

leirdsa: 30 mm atmér6jl korbélyegzd, melynek kérfelirata:

Budapest Févaros XVIIL ker. Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkormanyzata Gydngyvirag
Szocialis Szolgalat Borostydn Nappali Szolgalat felirattal, a bélyegzd kozépsé mezbiében a
Magyar Koztdrsasag cimerével.

Intézmény cimbélvegzbi:
Szekhely intézmény I.:

leirdsa: 73X 35 mm 4dtmérdju téglalap alakd, melynek felsd felirata:

Budapest F6varos XVIIL. ker. Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata, kzéps6 mez6jében
Gydngyvirdag Szocidlis Szolgalat, alatta 1182 Budapest Marosvasarhely 6-8. tel: 297-0057
felirattal.

Szekhely intézmény I1.:

leirasa: 73X 35 mm 4tméréjiitéglalap alaku, melynek felsé felirata:

Budapest Févaros XVIIL ker. Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata, kdzépsé mez6jében
Gyongyvirdg Szocialis Szolgdlat, alatta Gyéngyvirag Nappali Szolgélat, alatta 1182 Budapest
Marosvasarhely 6-8. tel: 292-5303 felirattal.

Telephely intézmény Reménység Nappali Szolgalat

lefrasa: 73X 40 mm atmérdji téglalap alaka, melynek felsé felirata:

Budapest Févéros XVIIL. ker. Pestszentlérine-Pestszentimre Onkormanyzata, kézépsé mezdjében
Gyongyvirag Szocidlis Szolgalat, alatta Reménység Nappali Szolgélat, alatta 1182 Budapest
Fogaras u.1. tel: 295-5808 felirattal.

Telephely intézmény Borostyan Nappali Szolgalat

lefrasa: 73X 40 mm atmérdjii téglalap alakt, melynek fels felirata:

Budapest Févaros XVIIL ker. Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata, k6z&ps6 mezéiében
Gybngyvirag Szocialis Szolgélat, alatta Borostydn Nappali Szolgélat, alatta 1188 Budapest Cimer
u.88. tel: 296-3282 felirattal.

A GYSZSZ és szervezeti egységei dltal haszndlt tovdbbi bélyegzdket az Iratkezelési Szabalyzat
figgelékét képezo bélyegzb-nyilvantartds tartalmazza.



6. Az intézmény alaptevékenysége

Szocialis alapszolgaltatisok: étkeztetés, hdzi segitségnytjtds, idések és fogyatékos személyek
nappali ellatasa.
Egyéb szolgaltatas: személyszallitasi szolgaltatas

6.1. Szakagazat szama, megnevezése
881000 Idések, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakds nélkiil
6.2. Kormanyzati funkcid, megnevezése

162031 Idések nappali ellatasa

101221 Fogyatékossdggal él6k nappali ellatasa
107651 Szocialis étkeztetés

107052 Hézi segitségnyijtas

6.3. Az szocidlis alapszolgaltatisok megszervezésének helyszinei

102031 Idosek nappali ellatasa
1182 Budapest, Fogaras u. 1.
1188 Budapest, Cimer u. 88.

101221 Fogyatcékossaggal €10k nappali ellatasa
1182 Budapest, Marosvasarhely u, 6-8.

107851 Szocislis étkeztetés
1182 Budapest, Fogaras u. 1.
1188 Budapest, Cimer u. 88.

107052 Hazi segitségnyjtas
1182 Budapest, Marosvasarhely u. 6-8.
1188 Budapest, Cimer u. 88.

Szocidlis alapszolgaltatason kivil nyGjtott egyéb szolgaltatds:

Személyszallitasi szolgaltatas
1182 Budapest, Marosvasarhely u. 6-8.



6.4. Az ellitasck engedélyezett férdéhelyszimai
GyoOngyvirdg Szocidlis Szolgalat

Fogyatékosok nappali eliatasa: 30 fo.
Hazi segitségnyhjtas: 72 fo.

Gyongyvirag Szocialis Szolgalat Reménység Nappali Szolgdlat
Id6sek nappali ellatasa: 50 f6.
Gyongyvirag Szocialis Szolgalat Borostyan Nappali Szolgdlat

Id6sek nappali ellatasa: 50 16
Hazi segitségnyijtas 34 16

6.5. Az intézmény mukadési terillete

A hazi segitségnyjtas, étkeztetés, idések nappali ellatasa vonatkozasaban a Budapest XVIIL ker.
Pestszentlrine-Pestszentimre kozigazgatasi teriilete, a fogyatékos személyek nappali ellatasa
vonatkozasdban Budapest és Pest megye.

6.6. Gazdalkodas formaja

A koltségvetési szerv tipus szerinti besorolasa: személyes gondoskodast nytijté intézmény.
Gazdalkodasi besorolasa: 6nalldan mikodo koltségvetési szerv.

Az intézmény teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv, szocialis alapszolgaltatisokat
biztosité intézmény. Gazdalkodasi feladatait a Budapest Févaros XVIIL keriilet Gazdasagi Ell4t6
Szolgdlat (GESZ) latja el, gazdalkoddsi tevékenységében korlatozott jogositvanyokkal
rendelkezik.

A Gyodngyvirag Szocialis Szolgalat vezetSje 6nalld munkaltatéi és bérgazdalkodési jogkdrrel
rendelkezik.

7. A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat hatdlya

Az intézmény szamdra jogszabalyokban, Képviseld-testiileti déntésekben megfogalmazott
feladat- és hatdskori, szervezeti és milkddési eloirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alikalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
e az intézmény dolgozdira,
e az intézményben miikddd testiiletekre, szervekre, kézdsségekre,
e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.



1. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Azintézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szaméra meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény szervezeti
egységel, dolgozoi kdzotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok €s hataskdrék megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntarto
altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, dolgozoira kételezben eldirt feladatokkal,
hataskordkkel.

Az intézmény kozfeladatai:

~  Etkeztetés: a szocidlis igazgatasrél és szocidlis ellatdsokrol szold 1993. évi IIL torvény
(tovabbiakban Szt.) 62.§ (1) bekezdése alapjan

— Hazi segitségnyijtas: a Szt. 63, § alapjan

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

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

— Személyszallitasi szolgaltatas

Az intézményben folyo tevékenységet az aldbbi jogszabalyok hatérozzak meg;

— 1993, &vi 1L toérvény a szocialis igazgatasrol és szociélis ellatasokrol

- 29/1993.(I1.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nynjtd szocialis ellatdsok téritési
dijarol

= 9/1999. (X1.24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nydjté szocidlis ellatisok
igénybevételérdl (a tovabbiakban: Ir.)

— 340/2007. (XII. 15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas igénybevételével kapesolatos
eljarasokban kozrem{ikodo szakértokre, szakértdi szervekre vonatkozé részletes szabalyokrol

— 1/2000. (L.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst nyhjté szocialis intézmények
szakmai feladatairél s miikodéstik feltételeirdl (a tovabbiakban: R.)

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

~ 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizéssal rendelkezd szocialis szolgaltatast
nytjto személyek vezetdképzésérol

- 9/2000. (VIIL4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nwijto személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl

— 36/2007. (X11.22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapul6 szocialis rdszorultsag vizsgalatinak és igazoldsdnak részletes szabélyairdl

= 1992, évi XXXIIL t6rvény a kozalkalmazottak jogallasardl (Kjt.)

— 2012, évi L térvény a Munka Térvénykonyvérsl (Mt.)

- 2000. évi C. tdrvény a szamvitelrdl

— 2013. evi V. torvény Magyar Koztarsassag Polgari Torvénykényve

~ 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrl

- A személyes gondoskodast nyljté szocialis ellitdsok igénybevételérdl és téritési dijairol sz016
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12/2008. (IV. 22.) énkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: Or.)
2011. évi CXIL tbrvény az informécids nrendelkezési jogrél és az informAacioszabadsagrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhéztartasrél szolé végrehajtis



] UL FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

A Gyodngyvirdg Szocidlis Szolgdlat onalloan mikodé és gazdalkodd intézmény, élén az
intézményvezetdvel.

A Szolgélat a feladatait 6t szakmai egység kialakitasdval latja el oly médon, hogy harom szakmai
cgység a székhelyen, két szakmai egység a telephelyein mikodik.

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges cél,
hogy az intézmény a feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lassa el a jogszabdlyokban
foglaltaknak ¢€s a szakmai kovetelményeknek megfeleléen. Az intézményvezeté és a szervezeti
egységek vezetdi kozdtt fliggelmi kapcsolat van. A szervezeti egységek vezet6i munka
kapcsolatban dllnak egymassal.

A szervezeti egységekben dolgozdk kdzvetlen felettese a szakmai vezet$, munkiltatéja az
intézményvezetdje. Kivételt képez a Borostyan Nappali Szolgdlat telephelyen mikédd hazi
segitségnydijtast ellatd gondozdsi csoport, amelynek szakmai vezetdje a vezetd gondozd és
szervezetileg a gondozo-szallitd szolgalathoz tartoznak,

A Szolgalatndl foglalkoztatottak esetében a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja,
munkakor szerinti meghatarozott feladatok ellatdsanak modjat, tartamat a szervezeti egység
vezetdje hatarozza meg és ellendrzi,

2. Az intézmény belsé szervezeti egységei, intézmény vezetése
Az aldbbi szakmai egységek mikddnek:

Székhelyen miikddo szakmai egységek megnevezése:
- Kdzponti, irdnyitasi feladatokat ellatd szakmai egység,
- QGybdngyvirag nappali szolgalat,
- Gydngyvirdg gondozd, szallité szolgalat.

Kézponti irdmyitas feladata: Az intézmény szakmai, gazdasigi munkdjanak szervezése,
iranyitasa, ellendrzése, a szolgdlat képviselete. A Szolgdlat miikodtetése, gazdalkodisi és
személyligyi feladatainak ellatasa.

Az intézményvezetd adminiszirdcids munkéjanak segitése, iratkezelési, iktatasi, irattérozasi,
leltarozasi feladatok ellatdsa. Szakmai egységekben a mentéihigiénés feladatok ellatisa.

Kézponti, ranyitési feladatokat ellato szakmai egység engedélyezett 1étszama: 4 £
- 110 intézményvezetd
- 2 16 gazdasagi, munkatigyi feladatokat ellatéd tigyintézd
- 1 f6 terapias munkatars

Gyongyvirig gondozo, szallité szolgalat feladata:

Illetékességi teriiletén a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis ellatisok keretében a hazi
segitségnyljtds megszervezése, mitkddtetése, az ellatas irant érdeklddok tajékoztatasa.

10



A keriiletben a szocidlis ellatasokat igénybe vevOk részére személyszallitasi szolgalat
megszervezése, muikddtetése. A szallitasi szolgaltatds milikoddtetésével biztositjuk a szocialis
szolgéltatasokhoz az egészségugyi ellatasokhoz vald jobb hozzajutast.

Gondozd szolgdlat szakmai egység szakmai feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében
gondozasi csoportot mitkddtet a Borostyan Nappali Szolgélat telephelyen.

A telephelyen mitkddd gondozdsi csoport szakmai munkéjéat a ¢csoportvezets gondozé koordinalja
a vezet$ gondozo irdnyitasa mellett,

Gydngyviradg gondozd, szallitod szolgalat szakmai egyseg, élén a vezetd gondozé all.

Gybngyvirag gondozd, szallitd szolgalat szakmai egység engedélyezett létszama: 18 6
- 116 vezetd gondozd
- 1 {6 csoportvezetté gondozd
- 13 18 gondozo, apold
- 3 gépkocsivezetd, melybdl két {6 osztott munkakdrben ellatja a székhely és a RNSZ
telephely karbantartd/kertész feladatokat.

Gyongyvirig nappali szolgilat szakmai egység feladata:

Illetékességi teriiletén, de elsGsorban Budapest XVII. keridetében kozépsulyos felndtt
fogyatékkal éidk részére a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok keretében a nappali
ellatds megszervezése, mukddtetése, az ellatas irant érdeklddodk tajékoztatasa.

Nappali ellatas keretében az ellatdst igénybe vevik fejlesztése, gondozésa, napi kétszeri étkeztetés
biztositisa.

Gyongyvirag nappali szolgalat szakmai egység ¢lén a fogyatékosok nappali ellatas vezetd 4ll, aki
egyben ellatja a fogyatékosok nappali ellatasat nyijto részlegben a terdpids munkatérsi feladatokat
18.

Gyongyvirag nappali szolgalat szakmai egység engedélyezett 1étszama: 8,516
- 1 6 nappali ellat vezetd, mely a terapids munkatarsi feladatokat is ellatja
- 1 o terdpias munkatars
- 4 {6 gondozo, apold
- 0,5 f6 gyogymasszir, mely osztott munkakorben a Reménység Nappali Szolgalatnal is
ellatja gyogymasszori feladatokat,
- 1 {6 konyhai kisegito,
- 1 fé takaritd

Szolgalat telephelyein mitkédo szakmai egység megnevezése:

I. Reménység Nappali Szolgalat
Nappali szolgalat szakmai egység feladata:

letékességi teriiletén biztositja, a koruk, egészségi Allapotuk, pszichidtria vagy
szenvedélybetegsegiik, hajléktalansaguk, szocidlis helyzetiik miatt étkeztetésre szorulok részére a
napi egyszeri meleg ételt helyben fogyasztassal, elvitellel vagy hazhoz széllitva. Szervezi és
mikddteti a személyes gondoskoddst nyljtéd szocidlis ellatisok keretében az idések nappali
ellatasat, az ellatasok irdnt érdeklodoket tajékoztatja.

Reménység nappali szolgalat szakmai egység, €lén a nappali ellitds vezetdall.
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Reménység nappali szolgalat szakmai egység engedélvezett iétszdma: 6 {6

1dbsek nappali ellatasa:
-1 16 nappali ellatast vezetd
- 216 gondozo, dpold
- 116 takaritd

etkeztetés:
- 1 f6 asszisztens
- 1 16 konyhai kisegitd

I1. Borostyan Nappali Szolgalat
Nappali szolgélat szakmai egység feladata:

[Hetékességi teriletén biztositja, a koruk, egészségi dallapotuk, pszichidtria vagy
szenvedelybetegségiik, hajléktalansaguk, szocialis helyzetiik miatt étkeztetésre szoruldk részére a
napi egyszeri meleg ételt helyben fogyasztassal, elvitellel vagy hizhoz széllitva. Szervezi és
miikodteti a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok keretében az idések nappali
cllatasat, az ellatasok irant érdeklédoket tajékoztatja.

Borostyan Nappall Szolgalat szakmai egység, ¢lén a nappali ellatas vezetd all.
Borostyan nappali szolgalat szakmai egység engedélyezett Iétszama: 7 £8, tovabbi
5 f6 a gondozo-szallito szakmai egyseg kihelyezett csoportja.

iddsek nappali ellatasa:
- 1 f6 nappali ellatast vezetd
- 2 16 gondozo, apold
- 116 takaritéd
- 116 kertész, karbantart6

étleztetes:

- 1 fb asszisztens
- 1 16 konyhai kisegitd

3. Az intézményben pénziigyi-gazdasagi tevékenységet eliatdk

mtézményvezetd

—~ szakmal egység vezetdk

- asszisztens

— gazdasagi igyintézd

— HSNY-ben dolgozd gondozdk
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Intézményvezetd

-~ Felelés az dnalldan miiksdd intézmény gazdalkodasaért

—~ Felelds az intézmény koltségvetésének betartasaért

— Felelés az intézmény igazolasi, teljesitési, elszamolasi, vagyon nyilvéntartasi, védelmi
rendjének kialakitasaért,

— Végzi a kitelezettségvallalassal és a teljesités szakmai igazoldssal kapesolatos feladatokat

—  Elkésziti (elkészitteti) és folyamatosan karbantartja az intézmény szabalyzatait

- Helyettesitésérdl az altala irasban megbizott dolgozd gondoskodik

— Beszamolasi kotelezettsége van a Fenntartd felé

Szervezetl egyseg vezetdk (nappali ellatds vezetd, vezetd gondozo)
Felel6s az altala vezetett egység szakmai munkéjdnak megszervezéséért a jogszabilyokban,
szakmai szabalyokban meghatarozottak szerint a szocialis szolgaltatasok mikodtetéséért
~  Felelds az altala vezetett egység hatékony gazdalkodasaért
—~ Felelds a férbhelyek hatékony kihasznaltsagaért
- Ellatja a normativa igényléssel-elszamolassal kapesolatos feladatokat, jelentéseket
— Ellatja a fizetendo személyi téritési dijakkal kapcesolatos feladatokat
- Kozremiikodik az intézmény mikddéséhez szitkséges targyi eszkdzok és szakmai anyagok
beszerzésében
Pénzkezelési feladatokkal megbizott egyéb dolgozo(k)

asszisztens:

— Ellatja az ¢tkeztetés, idOsek nappali ellatasa, hazi segitségnyjtas, szallitasi szolgaltatdsok
biztositasahoz kapcesolodd pénzkezeléssel kapesolatos feladatokat.

hazi segitségnyijtashan dolgozé gondozo:
— Ellatja az haz segitségnytjtasban részesilék személyi téritési dijainak beszedését.
gazdasagi ligyintézo:

— Elldtja az intézmény gazdilkodasaval, pénzkezelésével kapcsolatos feladatokat,
kozremiikddik a targyi eszk6zok, anyagok beszerzésében.

személyligyi ligyintézo:
- Ellatja az intézmény személyligyi feladatait.
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4. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakéri lefrasok tartalmazzik. A
munkakori lefrasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozdk jogdliasat, a szervezetben elfoglait
munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kitelezettségeit névre szdléan.

A munkakoOri leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi, valamint feladat valtozasa
esetén azonnal modositani kell.

A munkakori lefrasok elkészitéséért és aktualizaldsaért az intézményvezetd felelds.

5. Az intézmény vezetése és munkatarsainak, feladatai

5.1. Intézményvezetdé {munkakére: szocidlis szakérto)

5.1.1. Jogallasa, megbizott magasabb vezetd
- az intézményvezetSt palyazat Gtjan a Képvisel6 testiilet bizza meg hatirozott idére,
valamint gyakorolja felette a munkaéltatdi jogokat,
— az egy¢cb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja,
- egyszemélyl felel6s az intézmény mikddéséért &s gazdalkodasaért.

5.1.2. Feladatat

— gondoskodik az intézmény jogszer{l, hatékony miksdtetésérsl

— az intézmény dolgoz6i felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

— figyelemmel van a jovahagyott koltségvetésen beliil a 16tszam és bérgazdalkodasra,

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

— biztositja az intézmény mikodéséhez szitkséges személyi és targyi feltételeket,

—  képviseli az intézményt kiilsd szervek elitt,

— tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai ¢és gazdasagi mikodésének
valamennyi tertiletét,

— ellatja az intézmeény mitkddését érintd jogszabalyokban, énkorményzati rendeletekben és
donteésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

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

— elkésziti, elkészitteti, karbantartja az intézmény SZMSZ-ét, szakmai programijit,
kotelezben elbirt szabdlyzatait, tovabbd az intézmény mikodését segité egyéb
szabalyzatokat, rendelkezéseket,

- elkésziti az éves munkatervet, annak végrehajtdsat ellenérzi,

— elkészitieti a szakmai egységek éves munkatervét, annak végrehajtasat ellenérzi,

— elkésziti a munkakdri lefrdsokat, sziikség szerint modositja,

- biztositja a dolgozdk egészséges és biztonsdgos munka feltételét,

— kapesolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel,

intézményekkel,

— tamogatja az intézmény munkdjit segftd testilletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

— folyamatosan értékeli a vezetést, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat,

— kivizsgalja az intézményhez érkezett panaszokat,

— tartds tavolléte esetén feladatait a helyettesitéssel megbizott szervezeti egység vezetbie
latja el, aki személyi és koltségvetési kérdésekben nem dénthet,

— tovabbi feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.
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5.2. Terapids munkatars (mentalhigiénés feladatok)

52.1.

52.2.

Jogéllasa

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

~ kozvetlen felettese az intézményvezetd.

Feladatai
munkdjat osztott munkahelyen a Gydngyvirdg Nappali Szolgalatndl az értelmi
fogyatékosok nappali ellatasa teriletén, valamint az idések nappali ellatdsat nyidjtod
intézményekben végzi,
felismerni a tarsadaimi dnszervezGdési €s dnsegitd igényeket, kezdeményezdseket,
felismerni a csoportalakitds lehetdségeit, kozremiikddni a kiilonbozé céltt csoportok
szervezésében,
az ellatottak részére kivalasztja a foglalkoztatas, a szérakoztatds, az ismeretterjesztés, a
testedzés adott korilmények kozott alkalmazhaté mddszereit, a gondozdk és a gydgy-
masszOr, gyogytomasz segitségevel,
segit szervezni a szabadidds, kulturalis €s fejleszt6é programokat,
szervezi €s irnyitja a rehabilitacios és rekreacids foglalkozdsokat,
munkdaja soran alkalmazza a kozosségi mentéalhigiéné modszereit, atlatja teriileteit és
felismerni a beavatkozas kompetencia hatarait,
felismeri a krizishelyzeteket, a krizist provokald fejlédési szakaszokat és élethelyzeteket,
meg kell hallania és megfelelden értelmezni a ,cry for help" (segélykialtas)
kommunikaciét, a krizisallapot szakaszait,
meg kell talalnia a valsag folyamatdban a mentalhigiénés segitségny(jtas lehetdségeit,
az ellatottakkal segitd kapcsolatot kell kialakitani, mkédtetni és lezarni,
¢rtelmezi az esetleirds, esetelemzés kdvetelményeit, szabalyait,
felhasznalja munkajaban az esetmegbeszélés és a szupervizid sordn szerzett tapasztalatait,
elosegiti egyéni vagy teamben a kliens lelki és szocidlis egyenstlydnak megtartasat,
visszaallitasat,
értekeli a segitd folyamatot, az alkalmazott modszereket és sajat szerepét,
tavolléte esetén a terdpias munkatars helyettesiti,
tovabbi feladatait részletesen a munkakori lefrasa tartalmazza.

5.3/A. gazdasigi tigyintézo

5.3/A

5.3/A

1. Jogallasa: hatdrozatlan id6re kinevezett kozalkalmazott
a gazdasagi ligyint€zdt palyazat ufjan az intézményvezeté valasztja ki és 4 honapos
probaidd kozbeiktatdsaval az intézményvezetd hatarozatlan idére nevezi ki. Hatarozott
ideil a kinevezes, ha a munkakdr helyettesités céljabol kertil betdltésre.

.2 Feladatas:

- vezetl a pénzkezeléssel, gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasokat és elszdmoldsokat,
— felmért a készpénzsziikségletet,

részt vesz készpénz felvételben (GESZ),
vezetl a szigora szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsat,
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~ gondoskodik a telefoniizenetek fogadéasarol, tovabbitasardl, valamint telefonon térténd
iizenetek elkiildésérdl,

— a bejovd és kimend levelek iktatasa, iratkezelés az érvényben 1évé szabdlyzat szerint,

- levelek, felmérések, kimutatasok, értesitésck elkészitése,

— lgyintézesi, postazasi feladatok ellatasa,

— aszamitbgépes levelezés, adatrogzités, adatok frissitése,

— helyettesitését az intézményvezetd altal ezzel a feladattal megbizott munkatérs végzi,

— tovabbi feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

5.3/B. személyiigyi ligyintézo

5.3/B.1. Jogallasa: hatarozatlan id6re kinevezett kdzalkalmazott
— az adminisztratort palyazat tjan az intézményvezetd valasztja ki és 4 honapos probaidd
kdzbeiktatdsaval az intézményvezetd hatdrozatlan idore nevezi ki. Hatdrozott idejt a
kinevezes, ha a munkakdr helyettesités céljabdl keriil betdltésre.

5.3/B.2. Feladatai:

— ellatja a Szolgalat szakmai egységeinek dolgozdival kapcsolatos valamennyi munkatigyi
feladat el6készitését,

— végzi a be- és kilépd dolgozdk munkaiigyi adminisztraciéiaval kapesolatos teendSket az
elbiras szerinti nyomtatvanyok felhasznaldsaval,

~ KIR programban rogziti a foglalkoztatassal kapcsolatos iratokat, elkésziti a havi,
negyedéves éves, jelentéseket,

~ ellendrzi a beléps dolgozd altal rendelkezésre bocsatott dokumentamokat, az iskolai
végzettseget igazolod bizonyitvanyok hitelességét, a munkakori alkalmassagi vizsgalat
eredményét, az erkdlesi bizonyitvany meglétét,

- gondoskodik az ) belépd dolgozdk munka-, tiz-, és balesetvédelmi oktatisdnak
végrehajtasardl,

— nyilvintartja az egyes szervezeti egységekben a statuszokat, a betdltott és betdltetlen
allashelyeket,

—  Osszedllifja az eloirt, és szitkséges munkatigyi statisztikakat, kimutatdsokat,

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

— vezeti a targyl eszkdznyilvantartist,

- részt vesz a Szolgalat leltarozasi feladataiban.

5.4. Gybngyvirag Nappali Szolgalat nappali el}4tas vezetd

5.4.1. Jogallasa:
— pélydzat Otjan az intézményvezeté a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve tolti be
munkakért,

-~ kozvetlen felettese az intézményvezetd.

5.4.2. Feladatai
- elldtja a vezetése alatt 4ll6 szakmai egység napi szervezési, vezetési, ellendrzési feladatait,
— elkésziti a szakmai egység munkatervét, a tervben rogzitett feladatok végrehajtasardl
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gondoskodik,

gondoskodik az ellatottak fejlesztési-gondozasi terveinek elkészitésérdl, feliilvizsgalatardl,
megvaldsitasardl,

tajekoztatja az elldtds irdnt érdekldddket a nappali ellatds igénybevételének modjdrdl,
tartalmarol,

eldkésziti az ellatds igénybevételéhez, megsziintetéséhez sziikséges dokumentumokat,
naprakészen vezeti az ellatasra vonatkozé szakmai dokumentacidkat,

képviseli az intézményvezetd megbizasa alapjan az intézményt kiilsé szervek elitt,
felelds a naprakész adatszolgaltatasért, napi, havi jelentésért,

rendszeresen beszdmol a szakmai egység tevékenységérdl az intézményvezetdnek,
kapcsolatot tart az észleld jelzdrendszer tagjaival,

szitkség esetén kezdeményezi az esetmegbeszélések megtartisat és tovabbi intézkedések
megtételét,

gondoskodik az altala vezetett szakmai egységben a krizis helyzetek kialakulasénak
megeldzésérol, krizis helyzet esetén gondoskodik annak megsziintetésérol,

havonta megtartja a munkatarsi értekezleteket, negyedévente a sziildi ériekezletet,
tavollétében az intézményvezetd 4ltal irasban megbizott munkatirs gondoskodik a
helyettesitésérdl,

feladatait részletes munkakort leirasa tartalmazza.

5.5. Terdpias munkatars (fogyatékos ellatasban foglalkoztatott)

5.5.1. Jogallasa:

palyazat ufjan az intézményvezetd a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve t6lti be
munkakort,

kozvetlen felettese az intézményvezetd.

5.5.2. Feladatai:

a nappali szolgalatot igénybe vevok szamara elkésziti, értékeli a foglalkozasi terveket a
nappali ellatas vezetd iranyitasdval és a szakdolgozok bevondséval,

egyéni fejleszt6 foglalkozdsokat tervez ¢és vezet, a megtartott foglalkozasokat
dokumentalja,

gyogypedagogial felmérést készit,

részt vesz a foglatkozasi csoportok kialakitasaban, segiti a kiscsoportok munkajat, a
foglalkozashoz sziikséges anyagok beszerzését,

a foglalkoztatds sordn folyamatossdgot, rendszerességet, tervszer(iséget biztosit,
igyekszik az ellatottakban a hasznossag érzetét kifejlesztent,

részt vesz az intézmény programjainak megszervezésében, lebonyolitasaban,

részt vesz az ellatottak hivatalos ligyeinek intézésében,

tavollétében a gondozo munkatars helyettesiti,

részletes feladatait a munkakdri lefrdsa tartalmazza,

5.6. Fogyatékosok nappali eltatasaban dolgozé gondozo(k), apolé (k)

5.6.1. Jogallasa:

az intézmeényvezetd dontése alapjan, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve t6lti be
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munkak{rt,

~ kozvetlen felettese a fogyatékosok nappali ellatasvezetd.

5.6.2. Feladatai;

elvégzi az ellatast igénybe vevok gondozasit,

az elldtottak egyeni fejlesztési, gondozasi sziikséglete szerint kdzremiikodik a kiscsoportos
foglalkozasok megszervezésében, lebonyolitasaban,

kozremikodik  az  intézmény  napirendjében  meghatirozott  tevékenységek
megvaldsitasaban,

munkéja soran figyelemmel kiséri az ellatottak érdekeit, emberi méltdsagat szem eloit
tartja a gondozasi folyamat alatt,

figyelemmel kiséri az ellatottak jelzéseit, egdszségi, mentalis allapotat, tdjékoztatja a
fogyatékosok nappali ellatis vezetdjét,

munkdjahoz kapcsolddé dokumentécidkat, nyilvantartdsokat naprakész vezeti,

az cllatottaknak segit a fliggdség- és szorongisérzés, a fogyatékossdg tudatinak
lekiizdésében, az izolacid kikliszObolésében,

gondoskodik arr6l, hogy napkdzben az ellatottak a szitkséges gyogyszereket bevegyék,
segit apolni a tagok csaladi és barati kapcsolatait, minden tagot igyekszik beilleszteni a
kozosségebe,

helyettesitéset a fogyatekosok nappali elldtdsban dolgozo szocidlis gondozo latja el,
részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.

8.7. Gyégymasszir

5.7.1. Jogallasa:

az intézményvezetd dintése alapjan, a Kjt. rendelkezéseit figvelembe véve tdlti be
munkakort,
kdzvetlen felettese a fogyatékosok nappali ellatas vezetdie.

5.7.2. Feladatat:

munkajat osztott munkahelyen a fogyatékosok, valamint a RNSZ id6sek nappali ellatasat
biztositd szakmai egységeiben végzi,

elvégzi az ellatottak egészségi allapotanak megfelelé gydgymasszazst,

gyGgymasszazst a fogyatékosok nappali ellatdsat igénybe vevd, valamint az id6sek nappali
ellatasat igénybe vevé ellatottak részére csak orvosi javaslatra végez,

a masszazs megkezdése eldtt minden esetben tdjékozddik az ellatast igénvbe vevd
egeészségi allapotardl,

munkajat a szakma szabélyainak betartisaval végzi,

napi munkajardl igénybevételi naplot vezet,

hozzéjarul a csaladias 1égkor kialakitasahoz, fenntartasahoz,

helyettesitésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik,

tovabbi feladatait részletesen a munkakori lefrdsa tartalmazza.
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5.8. Reménység és a Borostyan Nappali Szolgalat nappali elldtds vezetok

5.8.1. Jogéllasa:
— a munkakor betdltése palyazat Gtjan a Kit. rendelkezéseinek figyelembevételével, az

intézményvezetd dontése alapjan torténik,
kozvetlen felettese az intézményvezets.

5.8.2. Feladatai:

cllatja az altala iranyitott szakmai egységben, a Szolgalat telephelyén az iddsek nappali
cllatasanak, etkeztetésnek szervezési, vezetési, ellendrzési feladatait,

tajékoztatia az ellatasi teriiletén ¢él6ket az Aaltala vezetett szocidlis alapellatas
igénybevételének mddjarol,

megszervezi az iddsek nappali elldtdsdnak programjait, gondoskodik a napi, heti, havi
programok pontos, elékészitett, szinvonalas megrendezésérol,

elkesziti az ellatasok biztositasaval, megsziintetésével, igénybevételével kapcsolatos,
jogszabalyokban el6irt szakmai dokumentaciokat,

koordinélja a nappali szolgalatnél dolgozok munkdjat,

gondoskodik a TAJ alap( nyilvantartdsi kételezettséget teljesitésérs],

gondoskodik a személyi téritési dfj befizetések szakszerli, szabalyzatokban eldirt
kezelésérol,

elkésziti a szakmai egység ¢ves munkatervét, a tervben régzitett feladatok végrehajtasat
ellendrzi,

minden év janudr 31-1g irasban beszamol az el6z6 év szakmai munk4jarol,

képviselt az intézményvezetd megbizdsa alapjan az intézményt kils6 szervek eldit,
sziikség esetén kezdeményezi az esetmegbeszélések megtartasat és tovabbi intézkedések
megtételét,

megtartia a havi munkatarsi értekezleteket,

részt vesz a vezetdi értekezleteken,

egylitmikodik a szolgalat mas szakmai egységeivel a feladatok kozds megoldasanak
érdekében,

felelos az éltala vezetett szakmai egység szakmai és gazdasagi feladatainak hatékony,
jogszerl megszervezeéseért, ellatasaért,

feladatait a részletes munkakor lefrdsa tartalmazza,

Borostyan Nappali Szolgalat szakmai egység vezetdje a vezetd gondozdnbvel egyeztetve
kézrem{ikddik a nappali szolgélatnal miikédd gondozdsi csoportban dolgozd szocialis
gondozok feladatellatasanak magszervezésében.

5.9. Nappali ellatasban dolgozd szocialis gondezd, apoié(k)

5.9.1. Jogéllasa:

a munkakdr betdltese palydzat Otjan a Kjt. rendelkezéseinck figyelembevételével, az
intézményvezetd dontése alapjan torténik,
kozvetlen felettese a nappali ellatas vezetd.

5.9.2. Feladatai:

reszt vesz az idosek nappali ellatdsa havi programjainak megszervezésében,
lebonyolitasaban,
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elvégzi a nappali ellatottak korében a gondozasi feladatokat,

folyamatosan figyvelemmel kiséri a nappali ellatasban részesiilék egészségi €s mentalis
allapotat, segitséget nyjt annak megérzésében,

figyelemmel kiséri az Szolgalat ellatasi tertiletén €16 lakossag szocidlis és egészségligyi
helyzetével kapcesolatos informaciokat,

figyelemmel kiséri az ellatottak jelzéseit, panasz esctén jelzéssel €l a nappali ellatas
vezetbje felé,

gondoskodik az ellatottak szamara bardtsigos, otthonos 1égkorrol,

segiti az () tagokat a beilleszkedésében,

segit beérkezéskor €s tdvozaskor a tagok 6ltozésében,

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

tamogatja nappali ellatisban részesiiloket az €letkon sajatossagok €s az 14j élethelyzetek
elfogadasaban,

helyettese a nappali ellatas vezet6 altal kijeldlt személy,

feladatait részletesen a munkakdri leirasa tartalmazza.

5.10. Asszisztens

5.10.1.

Jogallasa:

a munkakdr betoltése palyazat 04jdn a Kjt. rendelkezéseinek figyelembevételével, az
intézményvezetd dontése alapjan torténik,

kozvetlen felettese az idések nappali ellatisdnak vezetdje.

Feladatai:

naprakészen gondoskodik az ebéd meg és lerendelésérél az ellatottak igényei szerint,
talalas elott ellendrzi a kiszallitott ételek mennyiségét, mindségét, hdfokat,

biztositja az étkezietés zékkenOmentes lebonyolitasat,

koordindlja, figyelemmel kiséri, feliigyeli a konyhai dolgozok munkdjat, HACCP
betartasat,

a konyhai és kisegitd helyiségek rendeltetésszer(l hasznélatat naponta ellendrzi,

az étkeztetést igénybe vevok korében végzi a személyi téritési dijak beszedését,

a TSZG programban rogziti az ellatottak szakmai dokumentdcidit, vezeti az ellatdsok
igénybevételét, elkésziti a személyi téritési dijrol a szamlat, valamint a személyi téritési
dijjal kapcsolatos kimutatasokat,

vezeti a kiegyenlitett és kiegyenlitetlen szamldk nyilvantartasat (TSZG program AFA
analitika nyilvantartésa szerint)

ellenérzi az ételrendelés és az ellatottak étel rendelési nyilvantartas egyezdségét,
kozremikodik téritési dijak postara, bankba torténd szallitasnal,

végzi az Uj és régi igénylokkel, ellatottakkal kapcsolatos adminisztraciot,

tavollétében a nappali ellatas vezetd altal, a feladat ellatdssal megbizott szocialis gondozo
helyettesiti,

tovabbi feladatait részletesen a munkakdri lefrasa tartalmazza.

5.11. Vezeto gondozo

5.11.1.

Jogallasa:
a munkakdr betoltése pélyazat atjan a Kjt. rendelkezéseinek figyelembevételével az
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intézményvezetd dontése alapian térténik,
kozvetlen felettese az intézményvezetd.

5.11.2. Feladatat:

cilatja a gondozas, szallitast végzé szakmai egység vezetési, szervezési feladatait,
elkésziti a hazi segitségnyjtast igényldk gondozasi sziikséglet vizsgalatat,

meghatirozza és ellendrzi a gondozdndk munkaidd beosztasat, a gondozési feladatokat,
kapcsolatot tart az illetékességi terilletén miOkSdé egészségligyi €s  szocidlis
intézményekkel,

elkésziti a hazi segitségnyujtas biztositdsdhoz sziikséges iratokat, szitkség esetén
kézremtkodik az orvosi igazolas beszerzésében,

tajékoztatja az ellatottakat, illetve az ellatas irant érdeklodiket a gondozassal kapesolatos
tigyekben,

megszervezi az ellatast igénybe vevék szikségleteinek megfeleléen a gondozési
feladatokat,

gondoskodik a szakmai dokumentacidk naprakész, pontos vezetésérol,

condoskodik a TAJ alapt nyilvantartasi (KENYSZI) kételezettséget teljesitésérdl,
megszervezi a szallitasi szolgaltatast,

vezeti a szallitassal kapesolatos dokumentéciot,

kapecsolatot tart a szallitast megrendel6 szolgdlatok, intézmények munkatérsaival,
ellendrzi a gépkocsi fizemeltetését, izemanyag felhasznalast, menetlevelet,

képvisell az intézményvezetd megbizésa alapjdn az intézményt kilsé szervek el6tt,

krizis helyzetek esetén intézkedik a krizis helyzet megsziintetésérol,

elkésziti az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen a szakmai egység éves
munkatervét, beszamoldjat, szakmai programjét,

az intézményvezetdnek, beszamol a szakmai egység tevékenységérdl,

a jelzbrendszer tagjaival kapcsolatot tart,

sziikség esetén kezdeményezi az esetmegbeszélések meptartasat €s tovabbi intézkedések
megteételét,

megtartja a havi munkatarsi értekezleteket,

részt vesz a havi vezetbi értekezieteken,

egytittmikodik a szolgalat feladatainak kozos megoldasa érdekében,

figyelemmel kiséri a lakossag kérében felmeriilé alapszolgaltatasi igényeket,

szilkség esetén az ellatott részére kezdeményezi més tipusl intézményben torténd
eihelyezését,

szervezi, irdnyitja, ellendrzi a teriileten dolgozd szocidlis gondozdk munkdjat,

felelds az altala vezetett szakmai egység szakmai ¢s gazdasagi feladatainak hatékony,
jogszer(t megszervezéséért, ellatasaért,

feladatait részletesen a munkakari leirasa tartalmazza,

tavollétében az ezzel a feladattal megbizott csoportvezetd gondozénd helyettesiti.

5.12. Csoportvezeté gondozd

5.12.1. Jogéllasa:

a munkakor betdliése péalydzat utjan a Kjt. rendelkezéscinek figyelembevételével, az
intézményvezetd dontése alapjén torténik,
kézvetlen felettese a vezetd gondozo.
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5.12.2. Feladatai:

A Borostydn Nappali Szolgalathoz kihelyezett gondozasi csoport tekintetében a vezetd
gondozénd iranyitasa mellett elldtja a csoport munkijanak szervezési, ellendrzési
feladatait,

kozremtikodik a hézi segitségnyqjtast igényldk gondozasi szikséglet vizsgalatanak
elvégzeésében,

meghatdrozza és ellendrzi a gondozéndk munkaidd beosztasat, a gondozési feladatokat,
kapcsolatot tart az illetékességi teriiletén mOkdds egészségligyi és  szocidlis
intézményekiel,

elkésziti a hdzi segitségnyljids biztositasahoz szitkséges iratokat, szikség esetén
kdzremiikddik az orvosi igazolas beszerzésében,

tajékoztatja az elldtottakat, illetve az ellatds irant érdekldddket a gondozassal kapesolatos
tigyekben,

megszervezi az ellatdst igénybe vevék sziikségleteinek megfeleléen a gondozasi
feladatokat,

gondoskodik a szakmai dokumentéacidk naprakész, pontos vezetésérsl,

gondoskodik a TAJ alapt nyilvantartasi kitelezettséget (KENYSZI) teljesitésérsl,

krizis helyzetek esetén intézkedik a krizis helyzet megsziintetésérol,

kozremikodik a szakmai egység éves munkatervének, beszamoldjanak, szakmai
programjanak elkészitésében,

a vezetd gondozdndnek havonta beszamol a csoport tevékenységérél,

a jelzérendszer tagjaival kapcsolatot tart,

szitkség esetén kezdeményezi az esetmegbeszélések megtartasat és tovabbi intézkedések
megtételét,

részt vesz vezetdl értekezleteken,

egylttmikadik a szolgélat feladatainak kézos megoldasa érdekében,

figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriild alapszolgaltatasi igényeket,

sziikség esetén az ellatott részére kezdeményezi maés tipusi intézménvben torténd
elhelyezését,

szervezi, irdnyitja, ellendszi a teriileten dolgozo szociélis gondozdk munkajat,

felelds az altala vezetett gondozas: csoport szakmai é€s gazdaségi feladatainak hatékony,
jogszerl megszervezéséért, ellatasaért,

feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza,

tavoliétében az ezzel a feladattal megbizott gondozdnd helyettesiti.

5.13. Hézi segitségnyiijtasban dolgozé gondozd, apolé(k)

5.13.1. Jogallasa:

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

— kozvetlen felettese a vezetd gondozo,

5.13.2. Feladata:

elvégzi a vezeté gondozd altal meghatarozott gondozasi feladatokat,

segitséget nyljt az ellatast igénybe vevd képességeihez és kirnyezetéhez adaptalt modon
a mindennapi szitkséglet biztositasaban, a haztartasi feladatok ellatasaban,

egészségligyi alapvégzettség esetén a vezetd/csoportvezetdé gondozd és az elltott
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haziorvosanak elbirasa szerint elvégzi az alapapolasi feladatokat,

munkaja sordn figyelemmel kiséri az ellatottak érdekeit, a gondozottak emberi meltdsagat
szem el6tt tartja a gondozasi folyamat alatt,

figyelemmel kiséri a Szolgalat elldtasi tertiletén él6 lakossag szocidlis és egészségiigyi
helyzetével kapcsolatos informacidkat,

figyelemmel kiséri az ellatottak jelzéseit, panasz esetén jelzéssel ¢l a vezetd gondozénd
felé,

naponta vezeti a tevékenység naplot, tovabba a jogszabéalyban meghatdrozottak szerint
vezeti az ellatottak egyéb szakmai dokumentéacioit (gondozasi lap, gondozasi terv),
naponta beszamol szakmai munkajarol a vezetd/ csoportvezeté gondozdndnek,

havonta beszedi az ellatottaktol a személyi téritési dijat, a beszedést kdvetden a téritési
dijjakkal naponta elszdmol az asszisztensnek,

vezetl a vasarlasi igények esetén a vasariasi flizetet,

egyitttmikadik az egészségiigyi ellatds szakembereivel,

kisteles az ellatast igénybe vevd esetleges pszichés allapotanak véltozdsét, romlasit, a
tiineteket jelezni a haziorvosnak vagy a vezetd/csoportvezetd gondozdndnek,
kezdeményezi a feltart krizishelyzetek megbeszélését,

helyettesitését a vezetd gondozd altal megbizott gondozd végzi,

feladatait részletesen a munkakdri leirdsa tartalmazza.

5.14. Gépkocsivezett

5.14.1.

Jogallasa:
az intézményvezetd a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve t5iti be a munkakdrt,
kézvetlen felettese a vezetd gondozo.

Feladatai:

a Szolgalat gépjarmivének vezetése, rakodasi és szallitasi feladatok ellatasa,

a Szolgalat altal kotott szallitasi szerz6dés szerint az elldtottak szallitdsa, szitkseg esetén
kisérése,

az intézményvezetd utasitisai alapjan beszerzési feladatok ellatasa,

menetlevél naprakész vezetése,

menetievél hé végi leadadsa, miliszaki problémak jelentése a vezetd gondozonak,
gondoskodik gépjarmii és a karbantartdshoz hasznalt eszkozok tisztantartasardl,
gondoskodik a gépjarmil szervizeltetésérdl, mitszaki vizsgdztatdsarol,

vezeti a gépkocsi dtadas-dtvételi dokumentaciot,

feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza,

helyettesitésérdl a vezeté gondozd gondoskodik.

5.15, Karbantarté—kertész

5.15.1.

Jogallasa

az intézményvezetd a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve t61ti be munkakért,

kozvetlen felettese a székhelyen dolgoz6 munkatéars esetében a vezeté gondozo, Borostyan
Nappali Szolgéalatnal dolgozé munkatérs esetében a nappali ellatas vezet6.
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5.142.

Feladatai
a Szolgalat székhely és telephely intézményében clidtja az épiilet kisebb karbantartasaval

kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a Szolgalat épiiletei el6tti jardak tisztasdgarol, cstiszasmentesitésérol,
ellatja a kertek gondozasat, kiiléndsen locsolas, finyirds, komposzt kezelése, iiltetés sth.,
feladatait részietesen a munkakori lefrasa tartalmazza,

helyettesitését a gépkocsivezetd latja.

5.16. Konyhai kisegit6

3.16.1.

Jogallasa
az intézményvezetd a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve t61t1 be munkakorét,

kozvetlen felettese a szakmati egység vezetd

Feladatai

ételek HACCP szerinti kezelése, tarolasa, melegitése, kitalalasa
talalokonyha, ebédld és a konyhdhoz tartozé kiszolgalohelyiségek takaritasa
piszkos edények mosogatésa,

munkajat a szakmai egység vezetd iranyitasaval végzi,

feladatait részletesen a munkakdri lefrasa tartalmazza,

helyettesitésérd] a szakmai egység vezetd gondoskodik.

5.17. Takarito

5.17.1.

5.17.2.

6. Az

Jogallasa
az intézményvezets a Kjt. rendeikezéseit figyelembe véve t6lti be munkakorét,
kozvetlen felettese a szakmai egység vezetd

Feladata:

a Szolgalat éptileteiben 1év6 helyiségek napi, heti, havi takaritdsa a takarftasi szabalyzatban
foglaltak szerint,

munkajat a szakmai egység vezetd irényitasaval végzi,

feladatait részletesen a munkakéri leirasa tartalmazza,

helyettesitésérdl a szakmai egység vezetd gondoskodik.

intézmény munkajat segit testiiletek, szervek, kozdsségek

Az intézmény vezetlje a hatékony és a magas szinvonald szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjckozddik és tajékoztat a szamdra biztositott

forumokon.

6.1.Az intézményi munka iranyitisit segité férumok

vezetdl értekezlet
szakmai értekezlet
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munkatarsi értekezlet

Vezetdi értekezlet:

Az intézményvezetdt segit a végsd dintés meghozatalaban.

Szabdlyozza a dontés végrehajtasanak modjait, hataridejét, felelését, valamint
végrehajtasanak ellendrzését.

El6segiti az iranyitas hatékonysagat.

Az értekeziet el6tt legalabb egy nappal az intézményvezetd elbterjeszti a megvitatandd
napirendi pontokat. A napirendekkel kapcsolatos témakhoz kapcesolodo észrevételeiket az
értekezlet résztvevdi az értekezlet megkezdése eibtt legalabb egy draval megkiildhetik az
intézményvezetd részére vagy személyesen eldadhatjak az értekezleten. Az lilések elott
legalabb egy éraval, minden tag megkiildheti a javaslatait, amit szeretne megvitatni az
tilésen, illetve javaslatot tehetnek Oj napirend felvételére. A napirend és a megvitatas,
illetve a déntés mddjarsl tajckoztatast ad.

A vezetdi értekezlet {tlésén részt vesznek

intézményvezetd,

iddsek, fogyatékosok nappali ellatas vezetdje,
vezetd gondozd,

csoportvezetd gondozénd

asszisztensek

meghivottak.

Az intézmény vezetdje havonta értekezletet tart. Az {ilést az intézményvezetd vezeti le, amirél
jegyzdkonyv vagy hangfelvétel késziil.

A jegy

zO8konyvnek tartalmaznia kell

az iilés helyét, idépontjét,

a megjelentek nevét,

a targyalt napirendi pontokat,

a tanédcskozas 1ényegét,

a hozott dontéseket, javaslatokat.

A vezetdl értekezlet feladata €s célja

tajékozddik a belsd szervezeti egységek, szakmai kzdsségek munkajarél,

attekinti az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek, aktualis
és konkrét tennivaldit,

megbeszéli a koordindcids feladatokat, észrevételeivel, javaslataival segiti az imtézmény
hatékonyabb mikddését,

megtargyalja az aktualis, problémas eseteket,

kialakitja a torvényi valtozasok kovetését, azonnali alkalmazasa ¢érdekében az egységes
jogalkalmazasi gyakoriatot,

megvitatja a fejlesztéseket, javaslatokat,

megvitatja a dolgozokat érinté élet és munkakozdssegii kérdéseket,

ssszehangolja a munkavégzést a leghatékonyabb teljesités érdekében,

megbeszéli, véleményt nyilvanit az eset megbeszélésekkel kapcsolatban.
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Szakmai értekezlet

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

értekezletet tartanak.
Az értekezletre meg kell hivnl az intézmény vezetdjét, valamint a szakmai egység valamennyi

dolgozdiat.

A szakmai értekezlet feladata

a munkatervben megfogalmazott napirendi pontok megtargyalasa

értékeli a szakmai egységben végzett munkat,

feltarja a szakmai egység munkajdban tapasztalt hidnyossédgokat és azok megsziintetésére
intézkedéseket fogalmaz meg,

értékeli a munkafegyeimet,

megfogalmazza a szakmai egység el6dtt allo feladatokat,

megtargyalia a szakmai egység munkgjat, munkakozisségeit érintd javasiatokat,

Munkatarsi értekezlet

Az intézményvezetd évente 2 alkalommal &sszmunkatirsi értekezletet tart, melyre meghivia a
Szolgélat minden dolgozdjat.

A munkatarsi értekezlet feladata:

beszamol a Szolgalat el6z6 évi munkajardl,
megfogalmazza a Szolgélat elétt all6 feladatokat,
értékeli a Szolgalat szakmai munkdjat,
taiékoztatja a Szolgalat dolgozoit az aktualis munkaterv tartalmardl,
egyezteti a nyari szabadsagoldsok rendjét,
értekell az elégedetiségi vizsgalatok eredményeit, meghatérozza a feladat elltds
javitasdhoz sziikséges feladatokat.

6.2. Az intézmény munkajat segit6 testiiletek, szervek, kozdsségek:

sziild1 értekezlet,
klubférum,
ellatottjogi képviseld.
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, , 1IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAT

1. Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai
1.1, A kizalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irinyulo egyéb jogviszony létrejitte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben, hatarozott vagy
hatarozatlan idej(i kinevezéssel hatirozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii illetménnyel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak elldtdsara megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
személyeket,

1.2. Az intézménnyel kizalkalmazotti jogviszonyban 4llé dolgozdk dijazasa

A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat kinevezési okiratban kell rdgziteni, hatdlyos

jogszabalyok figyelembevétele alapian.
A minéségi vagy mennyiségi tobbletmunkét végzo dolgozok jutalomban részesithetdk,

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

A munkavégzés teliesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok ¢és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmdanyban, munkakori leirdsban
meghatarozottak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejiésével, az elvérhato
szakértelemmel €s pontossadggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével Gsszefiiggésben
jutott tudomdéséara, ¢s amelynek kozlése a munkdltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirdsoknak,
a munkahelyl vezetdje utasitésainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles
végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kitelezettség nem 4l fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek és amelyek
nyilvdnossagra keriilése az intézmény €s az ellatott érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kivetkezok:
- adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,
- az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz tiz6d6 adatok,
- adolgozok, ellatottak, gondozottak egészségi allapotira vonatkozo adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
kiteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.
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1.3.1. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése és megsziintetése

A kdzalkalmazotti jogviszony megszinik:

— akinevezésben foglalt hatirozott 1d6 lejartaval,

~  a kozalkalmazott haldlaval,

— amunkéltato jogutdd nélkiili megsziinésével, valamint

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

~ a prémiumévek programban torténd részvétel esetén a prémiumévek programrdl sz6lo
térvény szabalyai szerint.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziintethetd:
—~  kozbs megegyezéssel,
- athelyezéssel,
-~ lemondassal,
— rendkiviili lemondassal,
— felmentéssel,
— azonnall hatallyal
- a prébaid6 alatt,
— aKjt. 27. § (2) bekezdése szerint,
— aKjt. 44. § (4) bekezdése szerint, vagy
~ a Kjt. 25. § (3) bekezdése szerint, valamint
— rendkiviili felmentéssel.

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

— a kozalkalmazott a Kjt. 20. § (0) bekezdésében foglalt kitelezettségének a felhivastol
szamitott tizendt munkanapon belil nem tesz eleget €s nem igazolja, hogy a kételezettség
elmulasztasa menthetd ok kévetkezménye,

- aKjt. 20. § (2) bekezdés a) pontjaban, (2d) €s (Ze} bekezdésében vagy a (6) bekezdésében
meghatarozott feltételnek vald megfelelést a munkavallald a blintigyi nyilvantarto szerv
altal kiallitott hatdsdgi bizonyitvannyal nem tudja igazolni, vagy a foglalkoztatast kizard
ok egyéb médon a munkaltatd tudomaésara jut

A kozalkalmazotti jogviszony Kjt. 25. § (3) bekezdésben meghatdrozott azonnali hatdlyt
felmonddasat indokolassal, irasba foglaltan kell kézoéini a kdzalkalmazottal.

1.3.2. Etikai Kddex

A Szocidlis Munka Etikai Kodexe az irdnyadd az etikai szabalyok betartasédban.

A Szolgdlat munkatdrsai a segitséget kérd altal kozolt adatokat més személyekkel - ideéitve az
adatkozld hozzatartozoit is - csak a segitséget kérd beleegyezésével kozolhetik. Nem koti a
titoktartas, ha az adatok kozlésére jogszabaly kotelezi.

Statisztikai vagy tudomanyos célt szolgald kozlés csak oly modon toriénhet, hogy a kozlés alapjan
az érintett egyént, csaladot nem lehet felismerni.

A Gyéngyvirdg Szocidlis Szoigélat munkatdrsa hivatali tevékenysége sordn tudomésdra jutott
informaciokat személyes céljaira nem hasznalthatja fel.

A Szolgalat f6allast dolgozdja, illetve a vele kéz6s haztartisban €16 hozzatartozdja a segitséget
kérbvel tartssi, életjaradéki, illetve 6roklési szerzédést nem kdthet, annak gyamjaként, illetleg
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gondnokaként - kivéve a hivatdsos gondnok beosztdsi munkatirsat - nem jeldlheté ki.
A Szolgélat vezetbje kdételes gondoskodni az ellatast igénybe vevok személyi adatainak az
adatvédelmi tdrvényben és a GDPR -ban meghatdrozottak szerinti kezelésérdl

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtijékoztatd szervek munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozdi az aldbbi
szabalyck betartasa mellett segitik: a televizi6, a rddid és az irott sajto képviseldinek adott
mindennemil felvildgositas nyilatkozatnak minésiil.

A szolgalattal kozalkalmazotti jogviszonyban, meghizasi jogviszonyban allé, illetve dnkéntes
munkét végzd munkatérs a médidnak munkajaval, az ellatottakkal kapcsolatosan tajékoztatast,
ayilatkozatot csak az intézményvezetd eldzetes jévahagyasdval adhat.

Intézményvezetd csak a fenntarté engedélyével nyilatkozhat.

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

— Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra csak az
intézmeényvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

— Elvéras, hogy a nyilatkozatot add a tdmegtajékoztatd eszkdz6k munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszeriségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lennt a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatban, amelynek
1dé eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagl, vagy erkdlesi kart okozna, tovabbé olyan kérdésekr6l, amelyekné! a déntés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

~ A nyilatkozattevdnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kzlés elétt
megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azl a részét, amely az ¢
szavait tartalmazza, k6zlés elott vele egyeztesse,

1.5. A munkaid6 beosztisa

A Szolgalat teljes ¢s részmunkaidds kdzalkalmazottakat foglalkoztat

A teljes munkaidoben: heti 40 éraban foglalkoztatja
— intézményvezetd
— terapias munkatars (mentathigiénikus)
— lgyintézdk
— szakmai egység vezetdk (nappali ellatasvezetod, vezetd gondozd)
— csoportvezetd gondozo,
— asszisztens
— gondozd (1dések nappali ellatdsa, hazi segitségnyjtas)
- gépkocsivezetd
—  karbantarté, kertész
- konyhai kisegitd
~  takarito
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Fogyatékosok nappali eliatasdban teljes munkaidében foglalkoztatottak kozil 6 orat kell a
munkahelven eltdlteni a
— terapias munkatarsnak

— gondozoknak, dpoldknak

RészmunkaidOben heti: 20 éraban foglalkoztatott kdzalkalmazottak
-  gyogymasszir,
— takarité (GYNSZ)

Szolgalatnal osztott munkakdrben foglalkoztatott kézalkalmazottak:
— gépkocsivezets
—  kertész/karbantartd

Valtozd munkahelyen torténd munkavégzés:
— terépids munkatéars (kivéve a GYNSZ szakmai egységben foglalkoztatott)
—  gybgymasszir
—  kertész/karbantartd

1.6. Intézmény nyitvatartas:

Kozpont Ugyintézés:

Minden ellatassal kapcsolatban H-P: 8-16

Nyitvatartds munkanpapokon (elidtasok biztositdsa):

Idések nappali ellatas H-P: 8-16

Fogyatékosok nappali ellatas H-P: 7-17

Hézi segitségnynjtas H-P:8-16

Eikeztetés folyamatos, az étel kitalaldsa munkanapokon torténik

Hazhoz szallitott étkezés igénybevétele esetén a hazhoz szallitas hétfétéi-szombatig torténik, etté!
tébbnapos tinnep alkalméaval eltérhetnek.

1.7. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag igénybevételérol minden év januar 31-igszabadsagoldsi
tervet készit a munkavaliald, melyet a szakmai egység vezetdkkel egyeztet. A szabadsdgoldsi
tervet gy kell elkésziteni, hogy a munkavégzés {olyamatossaga biztositott legyen. A szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a kézalkalmazottak jogallasarol sz010, valamint
a Munka Térvénykiinyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani.

A szabadsagok igénybevételérdl nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a szakmai egység vezet6i a feleldsek.

1.8. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadélyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény vezetdjének,
illetve felhatalmazasa alapjan az adott szakmai egység vezetOjének a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakéri lefrdsok

régzitik.
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Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetje munkakori leirasban
szabalyozza.

1.9 Munkakirdk atadasa

Az intézményvezets, szakmal egység vezetGk, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozok
munkakdrének dtadasardl, illetve atvételér6l személyi valtozas esetén jegyzdkdnyvet kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzdkonyvben fel kell tiintetni:
- az dtadds-atvétel idépontjat,
— a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
—  a folyamatban 1&vé konkrét ligyeket,
— az ataddsra keriilé eszkozoket,
— az Atadd és atvevl észrevételeit,
— ajelenlévék aldirasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetden leghkésdbb 15 napon betliil be kell fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatdséardl a munkakor szerinti felettes
gondoskodik.

1.10. Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban 4ilo dolgozdk tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akiknek munkakdriik
betsltéséhez, szakmai feladatok maradéktalan, magas szinvonalon torténd ellatdsdhoz
nélkiildzhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

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

— Mindenki kételes irdsban kérni tovabbtanulasat akdr diploma megszerzésérol, akér
tovabbképzésrdl van szo. ‘

—  Felséoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején a dolgozd kételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

—  Kaételes leadni a tovabb tanuld dolgozd a konzultacios iddpontokat.

— Az intézmény a tandijat, a tankdnyveket és az oda-vissza it koltségét a dolgozdval kitott
Tanulmanyi Szerzédés alapjan téritheti meg.

— A tandijat az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki.

A kotelezd tovabbképzés &s a kotelezd vezetdi tovabbképzés letételének koltségeihez valod

hozzajarulds mértékét az intézmény e célra rendelkezésére 4116 forrdsanak figyelembevételével, a
tovabbképzési és szakvizsgaztatasi dijak és a jelentkez6k szama alapjan évente feliil kell vizsgalni.

1.11. A munk4ba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése
A munkaltatd koteles a munkaba jards koltségeit, annak meghatdrozott szazalékat a munkdaba
jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél szold 39/2010. (1. 26.) Korm. rendelet értelmében

megtériteni.
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Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkéba jaras korillményeiben valtozas allt be, azt &z
‘ntézményvezetd részére azonnal be kell jelentent.

A dolgozOknak munkakoriikkel Hsszefliggd - helyi kozlekedést igényld - feladatellatasért utazasi
koltségel megtéritésére az intézmény havonta helyi bérletet vagy utazasi koltségréritést biztosit.
Az utazési koltségtérites idsaranyos részére jogosult az a dolgoz6, akinek a munkaviszonya ho
kozben szlinik meg.

Az intézményvezetb cvente feliilvizsgalja a jogosultsagot.

1.12. Egyeb kézalkalmazotti juttatisok
Jogszabaly dltal biztositott, adhato juttatisok, kedvezmények

1.12. 1. utazdsi kedvezmény:

a.) Az utazasi kedvezmény a 85/2007. (IV. 25.) Korményrendelet alapian vehetd igénybe,
melynek keretében a k&zalkalmazott naptari évie vonatkozdan 12 alkalommal — a munkaltato altal
Kkibocsétott utazasi utalvany birtokaban - utazhat kedvezményeser, kizforgalmi személyszallitds

keretében. Az utazést gtalvanyt a munkaltato a rendelet szerint koteles minden év mércius 31-ig

a dolgozo rendelkezésére bocsatani.
A kedvezmény tovabbi részletes feltételeit a hivatkozott rendelet tartalmazza.

b) A munkdaba jarassal kapcsolatos stazasi koltségtéritésta 39/ 2010. (11.26.) Kormanyrendelet

régziti, illetve hivatkozott jogszabaly alapjan igénybevételének feltételeit az intézmeény vezetdl
utasitashan szabélyozza.

1.12. 2. egészségiigyl tamogatas:

A munkavallalo részére szemiiveg vagy Kkontaklencse hozzajarulas adhato.

A hozzéjarulés feltételeit 2 50/1999. (X1.3.) EiM rendeletben foglaltak biztositjak, mely szerint a
szervezett munkavégzes keretében foglalkoztatott munkavallalé, aki napi munkaidejébol legaldbb
4 éran keresziiil rendszeresen képernyos eszkozt hasznal, koteles 2 ¢vente szemészeti vizsgalaton

megjelenni.

A dolgozot, az altala benyiitott orvosi igazolas alapjan kizarolag sajat részre torténd szemiiveg
vagy kontaktlencse készittetésének dijahoz vissza nem téritendd hozz&jarulas adhato. A tdmogatas
Bsszege az Onkormanyzat Képviselo-testiilet altal az onkorméanyzati Kkoliségvetési rendeletben

meghatarozott illetményalap egynedegyede/2 év.

Ezen thlmenden, haa szemészetl szakvizsgalat eredményeként indokolt, akkor sleslatast biztosité
szemiiveg készittetéséhez 9.000,-Ft/2 év hozzd) arulasra jogosult.

A hozzajarulast a munkatiigyi {igyintéz6nél az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvényon
{ehet kérvényezni. A Kkérelemhez csatolil szlikséges az elkészitést igazold — a GESZ nevére €s
cimére kiallitott - AFA-s szamlat fellintetve a dolgozd nevétis€s a szemész szakorvos igazolasat,
ennek hianyaban a szemitveg/kontaktiencse orvosi receptjének masolatat. A szémla alapjan a
munkaiigyl {igyintézd megailapitja a kifizethetd osszeget. A Kkifizetés engedélyezese a GESZ
[pazgatojanak hataskorébe tartozik. A szamlak leadasara - az adott targyévben - 2 gzamla kidllitast
Kkévetd 30 napon belill van lehetbség. Az egy hépapnal nem régebbil szamlakat a hatalyba lépést
kéveté 15 napon beltl el Jehet szamolni.

A tamogatasban részesiilokrdl a munkaiigyi tigyintézo nyilvéantartast vezet.
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1.12.3. tanulminyi-, képzési-, tovabbképzési tdmogatis:

A targyévre vonatkozd koliségvetési rendelet alapjan meghatdrozott Gsszeg terhére az intézmeny
céljai megvaldsitasa érdekében az intézmény vezetdinek ¢s a kizalkalmazottak szakmai
fejlodésének és tovabbképzésének elfsegitésére vehetd igénybe.

1.12.4. illetményeléleg:

Az illetményeltleg folyositasa legfeljebb hat havi visszafizetési kitelezettség mellett, legfeljebb a
mindenkori minimalbér otszoroséig terjedbet. Az intézményben a dolgozd, a folyositott
munkabérelbleg visszafizetése el8tt Gjabb munkabéreldeleg folyositasat nem igényelheti. Fizetési
elleg ismételt felvételére a lejaratot kavetd honapban van lehetdség.

Az illetményeldleg igénybevételének feltételeit a hatalyos személyi jovedelemado torvény 72, §-
a hatarozza meg.

A kiutalhatd Bsszeg megéilapitasanal figyelembe kell venni a havi torlesztd részlet dsszeget, arra
tekintettel, hogy a torlesztd részlet nem haladhatjameg a kzalkalmazott nettd illetményének 33%-

at.

A kizalkalmazott a munkéltaté felé irasban kérelmezi fizetési eléleg irdntl igényét. A kérelmet a
bércsoport részére kell benytijtani, majd ezt kdvetben az illetményelSleg irdnti kérelemrél a
munkaltatd dént. Dontést kivetden a bércsoport munkaligyi {igyintézéje az illetményszamfiejtd
rendszerben rogziti a fizetési eléleget, valamint nyilvantartast vezet a felvett illetményel6legrél. A
jovahagyott fizetési elbleg végiil a pénziigyl csoporthoz keril, ahol megtoriénik a pénziigyl
teljesités.

Nem allapithaté meg illetményelSleg annak a kézalkalmarzotinak, akinek a levonas feltételei nem
biztositottak (pl. fizetés nélkiili szabadsag, tartos betegallomany).
A dolgozé éltal felvett targyévi fizetési el6leggel minden évben, legkésébb november 30-ig el kell

szémolni a munkaltato felé.

Amennyiben a kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonya az illetményeléleg-tartozas
fenndllsanak ideje alatt megszlnik, a tartozas fennmaradd részét egydsszegben koteles
visszafizetni legkésébb az utolsé munkéban o1ttt napon.

A juttatisok kiadasinak fedezete az intézmény adott évi, jovahagyott koltségvetésében
rendelkezésre 4il6 Osszeg.

Uj belépdk a probaidd lejartat kévetben vehetik igénybe a kedvezményeket — kivétel az
egészségligyl lAmogatas.

A kozalkalmazott részér6l egyes kedvezmények az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
benyujtasaval igényelhetdek.
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1.12.5. A Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlérine-Pestszentimre Onkormanyzat
Kézalkalmazotti Szabdlyzata alapjan:

A Budapest Févaros XVIIL kertilet Pestszentlérine-Pestszentimre Onkormédnyzat (tovabbiakban:
Onkormanyzat) Kozalkalmazotti szabdlyzatanak hatalya kiterjed az intézményvezetdkre, de ezen
talmendena 6.8, 8/B §, 11.§,12.§,14.§.,16.§., 16/A§ paragrafusok tekintetében a kozalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 kozalkalmazottakra is.

A hivatkozott jogszabalyhelyek alapjan az alabbi tamogatasok illetik meg a kozalkalmazottakat:

¢ munkéaltatél kdleson

s kegyeleti tdmogatas

s kulturalis tamogatds

o sport és szabadidés tevékenységek

e ruhdzati kiltségtérités

o keresetkiegészités megallapitisénak elvei, fedezete
s bankszamla-hozzajarulas

Egyéb feltételtol fiiggd juttatas
1.12.6. Kézalkalmazotti Ajanlasi Program:

Kézalkalmazotti Ajanlasi Program (tovabbiakban KAP) a Budapest Févdros XVIIL kerilet
Pestszentlérine-Pestszentimre Onkorményzata altal fenntartott intézményeknél hidnyszakmakra
szakképzett munkaer6 toborzasat szolgalja. Ennek részleteit az intézmeény Kézalkalmazotti
Szabalyzata tartalmazza.

1.13. Egyéb szabalyok

Munkaruha juttatas:

Az intézmeény a kozalkalmazott részere koltségvetési elbirdnyzata terhére runkaruhat biztosit a
Munkaruha szabélyzatban meghatérozottak szerint.

Cafetéria szabalyzat

Az intézmény valamennyi dolgozdja jogosult cafetéria juttatdsra a fenntarté altal meghatdrozott
§sszeghatarig. A dolgozo a cafetéria juttatas felnasznaldsarol a felhasznalasrédl sz616, mindenkor
hatalyos jogszabaly figyelembevételével jogosult Snéalléan donteni

Mobil telefon:

Munkaltatd a munkavalialok részére munkavégzéstikhoz szolgalati mobil telefonkésziiléket s
meghatarozott mértékig mobiiszolgaltatast biztosit.

A mobiltelefonok hasznalataval kapcsolatos szabalyokat kiilon a szolgélat mobiltelefon hasznalati
szabalyzata tartalmazza.
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(épkocsi tizemeltetési szabalyzat:

A Szolgélat gépkocsijainak hasznalatat kiilon szabdlyzat tartalmazza,

Telefonhasznalat:

Az intézményben 1évl telefonokat magancélra csak az intézményvezetd engedélyével lehet
hasznalni.

Fénymasolds:

Az intézmeényben a szakmai munkaval Osszefiiggd anvagok fénymaésolasa térténik.
Magancélra a fénymaésold gépet csak az intézményvezets engedélyével lehet hasznalni.

Dokumentumok kiadasanak szabalvai:

Az intézményi dokumentumok (személyli anyagok, szabilyzatok stb.) kiaddsa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

Eszkszokhoz vald hozzaférés (pl. papir - iroszer, tisztitoszer):

Az intézményvezetd vagy a szakmar egység vezetdk engedélyével lehet az eszkdzékhdz
hozzatérni, amit hitelesitett flizetben vezetni kell, valamint az 4tado és atvevd alairdsaval igazolja
az eszkOz atadasat- dtvételét,

2. Kartéritési kitelezettség

A kozalkaimazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
ckozott karért kartéritési felelbsséggel tartozik.

Szandékos karokozés esetén a kozalkalmazott a teljes kart kdteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
allandéan drizetben tart, kizdrdlagosan haszndl vagy kezel, és azokat jegyz&k vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénz kezelésével megbizott személyt e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz s egyéb
éricktargy tekintetében. A teljes anyagi feleldsséget a pénz kezelésével megbizott személy a
felelosségvallalasi nyilatkozat aldirdsaval igazolja.

Amennyiben az intézménynél a kért tébben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megbrzésre atadott
dolgokban bekdvetkezett hidny esetén munkabériik ardnyaban all fenn.

Amennyiben a kart tobben okozték, egyetemleges kotelezésnek van helye.

3. Anyagi felelGsség

A dolgozé a szokasos személyl haszndlati targyakat meghaladd mértéki és értékil haszndlati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
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(Pl. laptop, szamitdgep stb.)
Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszkoz8k, szakkdnyvek stb. megdvdsaért.

4. Az intézmeény belsd és kiils6é kapcsolattartasianak rendje

4.1. A belsé kapesolattartas

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

Az egviittmiikédés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység mikadési teriiletét érinti az intézkedést megelzben egyeztetési kitelezettségiik
van.

A belsd kapcsolattartas rendszeres formai a kiillonbdzé ériekezietek stb.

4.2, A kiils6 kapesclattartas

Az eredményesebb milkédés elbsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egylittmiiksdési megallapodast kithet,

4.2.1. Egyiitim{k6dés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézmeényekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szitkség szerint
segiteni kell egymas munkdjat.
Az intézmény szoros kapesolatot tart a kiilénbozd szakmai szervezetekkel.

4.2.2. Uzleti kapesolatok

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

8. Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az tigyiratok kezelése kdzpontositott osztott rendszerben tériénik.
Az lUgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje, és a szakmai szervezdk

feleldsek.
Az iigyiratkezelést az Iratkezelési szabdlyzatban foglalt el6irasok alapidn kell végezni.
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6. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.

Az imtézményben barmilyen terlileten kiadményozdsra az intézményvezetd jogosuit.

Tavolliéte esetén a knadmdnyozdsi jog gyakorldja a helyettesitésével megbizott szakmai egység
vezetdie.

7. Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegzit kell haszndlni.

Az intézményben hasznalatos valamennyl bélyegzdrdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. Nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melvet
az atvevd személy a nyilvantartdsban alairdsaval igazol. A nyilvantartds vezetéséért az
intézményvezett felelds.

Az atvevd személyesen felelds a bélyegzok megbrzéséért.

A bélyegzOk beszerzésérol, kiaddsardl, nyilvantartasardl, cseréjérfl és évenkénti egyszeri
leltarozéasarol az személyiigyi Ugyintézd gondoskodik. Részletes lefrds a bélyegzd hasznalati
szabalyzatban talathaté.

8. Az intézmény gazdailkodasinak rendje

Azintézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a kbltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az niézmény kezelésében lév6 vagyon hasznositdsédval Osszefliggd feladatok, hatdskordk
szabalyozésa - a jogszabdlyok €s a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény
vezetdjének feladata.

8.1. A gazdalkodas vitelet elosegitd belsé szabalyzatok

Az intézményben a gazdalkodas szabélyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az I fejezet 4.4.
pontjdban felsorolt belsé szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

Az intézmeény a felelésségvallalas rendjére vonatkozodan 2016. janudr 12-én munkamegosztdsi
megallapodast k&tott a Budapest Févaros XVIIL. keriileti Gazdasagi Ellaté Szolgalattal.

8.2, Kotelezettségvillalds, utalvianyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalds, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az
intézményvezetd hatarozza meg.
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8.2.1. Kiadméanyozas

Kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezik az intézményvezetd, tavollétében a helyettesitésével
megbizott személy.

8.2.2. Kotelezetiségvallalas

Kotelezettségvallalasi jogkorre! rendelkeznek:
— intézményvezetd,
- az intézményvezetd tavoliétében a helyettesitésére megbizott személy.,

8.2.3, Ellenjegyzés

A Gyongyvirag Szocidlis Szolgdlat altal véllalt kotelezettségek ellenjegyzdje az dnalléan mitkddod
és gazdalkodd Gazdasagi Ellatd Szolgélat gazdasagi vezetdie.

8.2.4. Utalvanyozés

Az utalvényozonak ellendriznie kell a teljesités-igazolds, valamint az érvényesités jog- és
szabalyszerlségét. Nem kell kiilén utalvanyozni a szdmla alapjan a termékértékesitésbdl vagy
szolgaltatasnytjtasbol befolyt bevétel beszedését.

Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.
Az utalvanyozas a GESZ-szel k&tott Munkamegosztasi Megallapodds szerint a GESZ feladata.

8.2.5. Ervényesités:

Az érvényesités a teljesités szakmai igazoldséan alapul. A kiad&sok teljesitésének és a bevételek
beszedésének elrendelése eldtt az atvett okmanyok alapjén ellendrizni kell, hogy

— akdvetelés jogos-e,

— az anyag, aru, szolgiltatds, vagy munka &atvétele, illetve a szikséges bevételezés

megtortént-e,

— az el6irt dokumentumokat csatoltak-e,

~  aszamla alaki, tartaimi, formai kivetelményének megfelel-e,

— akiadas teljesitésére a feladatok ellatésa érdekében sziikség van-e,

— abefizetés esetében a bevétel az intézményt illeti-e.

Az érvényesités a GESZ-szel kotott Munkamegosztasi Megaliapodds szerint a GESZ feladata.
Az érvényesitési jogkorrel a GESZ pénziigyi-szdmviteli szakképesitésii dolgozojat kell megbizni.
8.2.6. Szakmai teljesités igazolasa
Szakmai teljesitést igazolhat:

~ miézményvezeto,

— az intézményvezetd tavollétében a helyettesitésére megbizott személy.

Az érvényesitd szakmai igazolast nem végezhet.

38



8.3. Aldirasi jogok

Aldirasi joga az intézményvezetOnek, valamint tavolléiében a helyettesitésére megbizott
személynek van, Az alairdst jogokat részletesen a . Kotelezettségvallalas szabalyzat” szabalyozza.

8.4, Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az intézménynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiségér6l a 2007. évi CLIL térvény
rendelkezik. A torvény 3. § (1) bekezdésének c) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett személy az intézményvezetd.

9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznilati, hasznositasi
rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zészloval kell ellatni. Az intézmény sajat bevételének novelése
érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe
adhatja.

10. Az intézményben végezhets rekldmtevékenység

Az intézményben reklamhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkélesi jogokat sért.
Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy
a kozbiztonsag megsériésére, a kdmyezet, a természet karositdsara dszténdzne.

11. Belso ellen6rzés

Az intézmény bels6 ellenbrzését a belso ellendrzés tevékenység ellatdsardl szold 2016. januar 7.
napjan kelt egylittmiikddési megallapodas alapjdn a fenntartd, Budapest Fovaros XVIIIL kertilet
Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzat Polgdrmesteri Hivatal Belsé ellenérzési csoportia
latia el a 38/2013. (XI1. 19.) polgarmesteri jegyz6i egylittes utasitassal kiadott Belsé Ellenérzést
Kézikdnyv eldirdsai szerint.

A belsé kontrollrendszer kialakitdsaért és miikodtetéséért, ezen belill a folyamatba épitett elézetes,
utolagos és vezet6i ellendrzések rendszerének kialakitdsa és mikodtetése az intézményvezetd
feladata.

A belsd ellenérzés ennek fellilvizsgalatara és a miikodietésével kapcsolatos tandcsadasra

felkérhett a szabad kapacitésa terhére.

Belsé ellendrzési csoport mellett az intézményvezetd éves ellendrzési terve, valamint a Szolgalat
belsé kontroll szabalyzatiban foglaltak szerint ellenfrzi a Szolgalat szakmai és gazdasigi

munkajat.
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Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellenOrzések tapaszialatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint
dolgozéi értekezieten az intézmeény dolgozdit az intézmény vezetdje téjékoztatja,

12. Intézményi 6vo, védd elbirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testt
épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket dtadja, baleset vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdnak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi szabdlyzatot és
Thzvédelmi szabdlyzatot, valamint tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

12.1. Kockiratértékelés

A kockéazat valamely cselekvéssel jaro veszély, veszteség lehetdsége. A nem ismert negativ hatasu
vagy valoszintiségll esemény a veszély. Negativ hatds a kit(iz6tt célok meghitsulasa, valamint a
tervezett erbforrasok, illetve iddtartam tullépése. Nem kockazat az, ami bizonyosan bekdvetkezik
vagy biztosan nem kévetkezik be.

A kockazatértékelés a munkahelyi veszélyekbol adodd egészségi és biztonsigi kockazatok
értékelésének egyik formaja. Minden olyan tényez6 értékelése, mely sériilést, egészségligyi allapot
romlast, fizikal karosodast okozhat a munkavallalé részére.

A kockazatértékelés a munkafolyamatok, a munkakdrnyezet és a munkavallalé kapesolatanak
valamennyl szempont figyelembevételével torténd vizsgdlata és értékelése. Annak megitélése,
hogy mi okozhat sériilést, balesetet, kart, illetve, hogy milyen intézkedések sziikségesek ezen
drtalmak csékkentésére, megsziintetésére.

A Gyéngyvirdg Szocidlis Szolgélatndl a kockazatéri€kelés a kovetkezd csoportositas
figyelembevételével késziil:

munkahely, munkahely: kémyezet,

gép, munkaeszktz, munka targya,

tevékenység, munkakor,

veszélyes anyag.

|

A megeldzés, az artalmak cstkkentése, megsziintetése érdekében megteendd intézkedések
siirgbsségi osztalyok szerint:

intézkedést nem igényel,

hosszt tdvi intézkedés javasolt,

kozéptava intézkedés javasolt,
azonnali intézkedés javasolt.

A veszély bekivetkezésének valdszinlisége szerinti csoportositas:
—  valosziniitlen,

40



- lehetséges, de nem valészinii,
- valgszind,
— elkeriilhetetlen.

A sériilés lehetséges mértcke szerinli csoportositas:
- kisebb személy: sériilés,
—  stlyos személyi sériilés,

— ¢letveszélyes. haldlos sériilés.

12.2. Bombariado esetén kovetendd eljdris

Akinek tudomaséra jut, hogy az épiiletben bombét vagy ahhoz hasonlo robbané eszkézt helyeziek
el, haladéktalanuol Srtesiteni koteles az intézmény vezetsiét.

Az intezmenyvezeld vagy szakmai szervezdje a lehetd legrdvidebb idén belill ériesiti errdl a
tenyr6i az épliletben 1évd valamennyi személyl, majd elrendeli a kivonulasi terv sverint az éptilet
elhagvasat.

Azintézmény valamennyi vezetdje, szakmai szervezdje kdzremGkadik az intézmény elhagyésdanak
iehonyolitasaban,

Az intézmeényvezetd utasitdsara ériesitik a rend8rséget, valamint a tdzolidsdgot a bombariadorol.

Az SZMSZ ¢s mellckleteinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.
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 V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorméanyzata Gydéngyvirag
Szocialis Szolgalat Szervezeti és Mikddési Szabalyzatit a Budapest Foévaros XVIIL kertlet
PestszentlGrinc-Pestszentimre  Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének Népjoléti Bizottsiga a
............................ szamt hatarozataval jévahagyta, 2019, ........................... napjan 1ép
hatlyba és visszavondasig érvényes.

Ezzel egyidejiileg a Budapest Févaros XVIIL  keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre

Onkorményzata Képviseld-testilletének NéEpjoléti Bizottsaga 347/2017. (X105} szamu
hatarozataval jovahagyott Szervezeti és Mitkddési Szabélyzat hatalyat veszti.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat naprakész éallapotban tartasardl az intézmény vezetGje
gondoskodik.

Budapest,

Gybngyvirag Szocialis Szolgalat vezetdje

Jovéhagyta:

fenntart6 képviseletében
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Budapest, Foviros XV ker. Pestszentlérinc-Pestszentimre
Onkormanyzata

SOMOGYI LASZLO SZOCIALIS
SZOLGALAT

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

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA




1.

) I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikédési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Mlkodést Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az intézmény
adatait ¢s szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
mukodési szabalyait.

2. Budapest Févaros XVIII keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormdnyzata
Somogyi Laszlo Szociilis Szolgalat jogallasa

3.

A Budapest Févaros XVIII. kerillet Pestszentldtinc-Pestszentimre Onkormanyzata
Somogyi Laszlo Szocidlis Szolgalat (a tovabbiakban:SLSzSz) a Budapest Févaros
XVIII. keriileti Onkormanyzata fenntartisaban mikodé személyes gondoskodast nygjtéd
alapellatdsokat biztositd intézmény, melynek élén az intézményvezetd all.

Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogkort Budapest Févaros XVIIL kerilet
Onkorményzat Képviselé-testillete, mig a Motv. 19. § b) pontja alapjdn meghatarozott
egyéb munkdltatéi jogokat pedig a polgarmester gyakorolja.

A SLSzSz engedélyezett 1étszama 39,5 6,

A SLSzSz jogi személyiséggel rendelkez6, nalléan miikods, gazdalkodas szempontjabél
teljes jogkdrrel rendelkezd koltségvetési szerv. Gazdalkodasi feladatait a Budapest
Fovaros XV keriilet Gazdasagi Ellato Szolgalat 14tja el.

A miikodési koltségvetése a Budapest Févaros XVIIL ker. Onkormanyzata kéltségvetési
fejezetén beliil 6nalld cimet képez.

Az mtézmény felligyeleti szerve a Budapest FOvaros XVIIL ker. Pestszentlérinc-
Pestszentimre Onkormanyzata Képvisel—testiilet, valamint a Budapesti Kormanyhivatal
Szociélis és Gyambhivatal Szakigazgatasi Szerve.

Az SLSzSz-nel foglalkoztatott koézalkalmazottak felett a munkaltatéi jogkdrt az
intézményvezetd gyakorolja.

A SLSz8z az mtézményvezetd vezetése alatt 4116 6t szakmai egységben ltja el feladatait.
Mind az &t szakmai egység az intézmény székhelyén muksdik, az intézmény nem
rendelkezik telephellyel.

A SLSzSz szervezeti felépitését az 1. szamG melléklete tartalmazza.

Budapest Féviros XVIIL keriilet Pestszentlorinc-Pestszentimre Onkormanyzata

Somogyi Laszié Szocidlis Szolgalat azenosito adatai

A Budapest Févaros XVIIL. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorméanyzata Somogyi
Laszld Szocialis Szolgalat alapadatai a kévetkezok:

megnevezese: Budapest Févaros X VIIL keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre
Onkorményzata Somogyi Lasz1é Szocialis Szolgalat;

roviditett megnevezése:SLSzSz;

szekhelye: 1181 Budapest, Kondor Béla sétiny 17;

levelezési cime: 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 17;

internetes elérhetdség: www.somogyil8.hu;
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- kézponti e-mail cim: somogyikozpont@email.com

— telefonszam:297 -3373;

—~ faxszam:297 -3373;

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

~— addigazgatasi szdma:15772330-2-43;

—~ Torzskdnyvi nyilvéntartasi szama: 772332;

- bankszamlaszama: Kereskedelmi Bank 10401024-00031277-00000006 ;
— FBredeti alapito okirat szama:387/2012.(VIL05.) sz. Kt. hatérozat.;

Kiadta: Budapest Févaros XVIII. ker. Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorményzat Képviseld-
testiilete

Alapité okirat modositasa: 2016. aprilis 12.

Kiadta: Budapest Févaros XVIIL ker. Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzat Képvisels-
testiilete

4. Az intézmény mlikddési rendjét meghatirozd dokumentumok

Az intézmény tOrvényes mikodését a Thatdlyos jogszabdlyokkal Osszhangban 16v6
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

4.1. Alapité okirat

A KépviselG-testilet 141/2012. (IV.26.) szamu hatdrozata szerint az Egyesitett Szocialis
Kozpont atalakitdsaval a Deriis Sziv Gondozési Kozpont és a Somogyi Laszlé Gondozéhaz,
mint az intézmény székhelyén miikodd Gondozasi Kézpontok kivdlnak és — jogutodként - 14j
koltségvetési szerv jOn létre.

A kivalas az allamhaztartdsrol szolo 2011, évi CXCV. torvény 8. § (3) bekezdése alapjan
torténik, mely szerint a Budapest Foévaros XVIIL kerlilet Pestszentlérine-Pestszentimre
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 387/2012. (VIL05.) szam hatérozatival 2012. szeptember

1. napjaval [étrehozta a Budapest Foévaros XVIII. Kkeriilet Pestszentlorinc-
Pestszentimre Onkormanyzata Somogyi Laszlé Szocialis Szolgalat intézményét.

Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata Képvisels-
testillete a 108/2016. (IL25.) sz. hatdrozataval hagyta jova a Budapest XVIII, keriilet
Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata Somogyi Laszlé Szocidlis Szolgalat egységes
szerkezetli médositott alapité okiratat. A 2016.4prilis 12. napjan kelt egységes szerkezetl
modositott alapitd okirat szama: 17/6143-10/2016.

4.2, Mikddési engedély

Az Intézmény a Budapest FOviros Kormanyhivatala Szocidlis és Gyamhivatal altal kiadott
miikddési engedély alapjan latja el a feladatat.

4.3. Eves munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtaséra intézményi munkatervet készit.
Az éves munkaterv Osszeallitdsahoz annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben miiksdé,
vezetést segitd testilletektdl, szervektdl, kdzdsségektol, szakmai vezetdktél,

Az elkesziilt munkatervet az intézmény dolgozéival ismerteti, valamint megkildi az
intézményben miikodd, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviselSinek és a
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feltigyeleti szervnek, valamint a fenntartonak jovahagyas végett.
Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasit folyamatosan ellenérzi és értékeli.

4.4, Egyéb dokumentumok

Az mtézmény mikddeseét meghatdrozd dokumentum a Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat,
valamint a kotelezd mellékletét képezd dokumentumok, a szakmai és gazdasigi munkdt segitd
kiilénféle szabalyzatok, munkakdri leirdsok.

Az SZMSZ-hez az alabbi fiiggelékek kapcsolddnak:

- Koézalkalmazotti szabalyzat

— Pénzkezelési szabalyzat

~ Leltarozasi szabalyzat/GESZ/

— Felesleges vagyontdrgyak hasznositasanak ¢és selejtezésének szabalyzata/GESZ/
— Munkavédelmi szabalyzat

— Munkarvhazat etlatasi szabalyzat

— Tizvédelmi szabdlyzat

~ Jratkezelési szabéalyzat

— Kulcskezelési szabalyzat

— Haézirend

— Cafetéria szabalyzat

- Utazési koltségtérités szabalyzata

— Mobiltelefon hasznalat kdltségtéritési Szabalyzat

— Adatvédelmi szabalyzat

— Eszkozok és Forrdsok értékelési szabalyzata/GESZ/
— Biztonsagi és Vagyonvédelmi szabalyzat

- Anyaggazdalkodasi, leltdr és selejtezést szabalyzat/GESZ/
— Onkoltség szamitasi szabéalyzat/GESZ/

— Gazdalkodasi szabalyzat/GESZ/

— Bélyegz6 hasznélati szabalyzat

— Kockézatkezelési szabalyzat

— Belsé kontrollrendszer szabalyzat

5. A SL.SzSz bélyegzoje

lefrasa: 30 mm atmérdji korbélyegzs, melynek felsé korfelirata:

Budapest Févéros XVIIL ker. Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata bélyegzé kdzépsod
mezdjében a Magyar Koztarsasag cimerével, alatta félkrben Budapest Févaros XVIIL keriilet
Pestszentlérine-Pestszentimre Onkorméanyzata Somogyi Laszlé Szocialis Szolgalat felirattal.

A SLSzSz altal hasznalt tovabbi bélyegzdket a Bélyegz haszndlati szabalyzat tartalmazza.
6. Az intézmény alaptevékenysége
Szocialis alap- ¢s szakellatds biztositdsa. Szocidlis alapszolgdltatdsok: étkeztetés, hazi

segitségny(jtas, iddsek nappali ellatdsa, demens személyek nappali ellatdsa, valamint
jelzbrendszeres hazi segitségnytjtas. Szakellatas biztositdsa: 1dések atmeneti ellatisa.
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6.1. Szakagazat szima, megnevezése

881000 Idosek, fogyatékosok szocialis eliatasa bentlakas nélkil

6.2. Kermanyzati funkeiok szama, megnevezése

102031 Iddsek nappali ellatasa

102032 Demens betegek nappali ellatasa
107651 Szocidhs étkeztetés

107052 Hazi segitségnynjtas

107053 Jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas
102025 Idéskornak atmeneti ellatasa

6.3. A szocialis ellatasok megszervezésének helyszinei

102031 Id6sek nappali ellatasa
1181Budapest, Kondor Béla sétany 17.

162032 Demens betegek nappali ¢llatasa
1181 Budapest, Kondor Béla sétdny 17.

107051 Szocialis étkeztetés
1181Budapest, Kondor Béla sétany 17.

107052 Hazi segitségnyijtas
1181Budapest, Kondor Béla sétany 17.

107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas
1181 Budapest, Kondor Béla sétany 17.

102025 Id6skoriaak atmeneti ellatisa
1181Budapest, Kondor Béla sétany 17.

6.4. Az ellatisok engedélyezett férohelyszamai

Budapest Févaros XVIIL kerillet Pestszentlorine-Pestszentimre Onkormanyzata Somogyi
Laszlé Szocialis Szolgalat

Idéskortiak atmeneti elldatdsa 30 £6

Jelzbrendszeres hazi segitségnyiijtas 100 18

Hazi segitségnvyiijtas 72 16

Nappali ellatas 60 6 ebbdl demens nappali ellatas 14 £5

6.5. Az intézmény miikodési teriilete

Ellatasi terliletlink a XVHI keriiletben él6k igénye vonatkozésiban a Budapest Févéaros XVIII
keriilet Pestszentlérine- Pestszentimre kdzigazgatasi teriilete.
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6.6. Gazdalkodas formaja

A koltségvetési szerv tipus szerinti besorolasa: személyes gondoskodast nyijtéd intézmény.
Gazdalkodasi besorolasa: részben Onalléan miiksdé koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv gazdalkodas szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezd kiltségvetési szerv,
szocialis felnéit alapszolgaltatidsokat, szakellatast biztosité intézmény. Gazdalkoddsi feladatait a
Budapest Fovaros XVIIL kerilet Gazdasagi Ellaté Szolgdlat (GESZ) latja el, gazdalkodasi
tevékenységében korlatozott jogositvanyokkal rendelkezik.

Budapest Févaros XVIIL. keriilet Pestszentlrine-Pestszentimre Onkormanyzata Somogyi Laszlé
Szocialis Szolgalat vezetbje onallé munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik.

7. A Szervezeti és MOkodési Szabdlyzat hatilya

Az intézmény szamara jogszabdlyokban, Képviselo-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- es hatdskori, szervezeti ¢s milkddési eléirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
e az intézmény dolgozdira,
e az intézményben mikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
e az intézmény szolgiltatisait igénybe vevikre.

L FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmeény feladatai és hataskére

Az intézmeny szamara meghatdrozott feladatoknak ¢és hataskordknek az intézmény szervezeti
egysegei, dolgozoi kzbtti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok ¢s hataskordk megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntartd
altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, dolgozdira kotelezden eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.

Az intézmény kozfeladatai;

A szocidlis igazgatdsrol €s szocidlis ellatasokrol szol6 1993, évi 111 térvény (tovabbiakban Szt.)
rendelkezései alapjan

o Etkeztetés: a szocidlis igazgatdsrél és szocialis ellatdsokrdl sz6lo 1993, évi 1L torvény
(tovabbiakban Szt.) 62.§ (1) bekezdése alapjan,

Hazi segitségnyjtas: a Szt. 63.§ alapjin,

Jelz6rendszeres hazi segitségnyijtas: a Szt. 65.§ alapjan,

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

Demens betegek nappali ellatasa: az R. 84/A.§ alapjan,

Id6ések atmeneti elhelyezése: a Szt.80.§ alapjan,

e @ e @
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Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatirozzik meg:

— 1993, évi II1. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatdsokrol

- 29/1993.(11.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst ny(ijto szocialis ellatasok téritési
dijardl

— 340/2007. (XII. 15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos
eljdrasokban kozremiikodo szakértokre, szakértdi szervekre vonatkozo részletes szabalyokrol

— 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst nyijté szocidlis intézmények
szakmai feladatair6l és mitkodésiik feltételeirdl (a tovabbiakban: R.)

- 8/2000. (VHL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mik&dési nyilvantartasarol

- 9/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyajtd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl

— 36/2007. (X11.22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapul6 szocidlis raszorultsag vizsgalatanak és igazoldsinak részletes szabalyairdl

~ 1992, évi XXXIIL térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl (Kjt.)

— 2012, évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

— 2013, V. torvény Magyar Koztarsasag Polgéari Torvénykdnyve

— 2007. evi CLII térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrol

- A személyes gondoskoddst nyujté szocidlis ellatasok igénybevételérdl és téritési dijairdl
sz016 12/2008. (IV. 22.) 6nkormaényzati rendelet (a tovabbiakban: Or.)

— a2011. évi CXIL torveny az informécids dnrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagral

- a2011. évi CXCV. tdrvény az allamhaztartasrél

— a368/2011. (XI1.31.) Kormdnyrendelet az allamhdaztartasrol sz616 végrehajtas

II1. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Azintézmény szervezeti felépitése

A Budapest Févdros XVIII. keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorméanyzata Somogyi
Laszlé Szocidlis Szolgalat részben Onalldan miksdé koltségvetési szerv, élén  az
mtézményvezetbvel,

A Szolgélat a feladatait 0t szakmai egység kialakitisaval latja el. Az intézmény belsd szervezeti
egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozdsanal elsdleges cél, hogy az intézmény a feladatait
zavartalanul €s zOkkenOmentesen lissa el a jogszabalyokban foglaltaknak és a szakmai
kovetelményeknek megfelelden. Az intézményvezetd és a szervezeti egységek vezetdi kozott
fuggelmi kapcsolat van. A szervezeti egységek vezetdi munka kapcesolatban allnak egymassal.

A szervezeti egységekben dolgozok kozvetlen felettese a szakmai vezeté.

A munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja, a szakmai egységekben a munkakor
szerinti feladatokat a szakmai egység vezetdje hatdrozza meg.



2. Az intézmény belsd szervezeti egységei, intézmény vezetése

A SLSZSZ-nal az aldbbi szakmai epvsépek mitkodnek:

Kdzponti irdnvitas:
Feladata:
- az intézmény szakmai, gazdasdgi munkéjanak szervezése, iranyitasa, cllendrzése, a
Szolgalat képviselete,
- a Szolgalat mlkddietése, gazdalkoddsi és személyligyi feladatok ell4tasa.
- az Intézményvezetd adminisziracids munkajanak segitése, iratkezelési, irattarazdsi,
leltarozasi feladatok ellatasa.

Kdzponti, irdnyitasi feladatokat elidté szakmai egység engedélyezett 1étszama: 4,5 16
1 16 intézményvezetd

1 16 gazdaséagi tigyintézd

1 16 személylgyi ligyintézé

1 £6 karbantarto-kertész

0,5 {6 gydgymasszor

2 £ @ e 2

Idosek atmeneti elidtdsa:

Az intézmény dlmeneti elhelyezést azoknak az id&skortiaknak, valamint azoknak a
tizennyolcadik életéviiket betoltott ellatottaknak biztosit, akik &nmagukat otthonukban
betegségilk miatt, vagy més okbol idélegesen nem képesek ellatni. Szakmai segitséget és
tajékoztatast a szakmai egység részlegvezetdje biztositja.

Engedélyezett 1étszam: 14 6
- 18 vezet6 apolé
-1 16 terépids/szocialis munkatars
- 8 16 gondozd/apold
- 16 mosénd
- 3 {6 konyhas-takarito

Hézi segitsépnviitas

Feladata az illetékességi teriiletén a személyes gondoskodést nyjté szocialis ellatasok keretében
a hazi segitségnylijtds megszervezése, mikodtetése, az ellatas irant érdekl6ddk tajékoztatisa. A
hazi segitségnyijtast biztositd szakmai egység élén a vezetd gondozé 4ll.

Engedélyezett létszam: 9 6
- 116 vezeté gondozd
- 816 gondozd/apolo

Jelzbrendszeres hazi segitségnviitas:

Mindazok szaméra segitséplil szolgal, akik a lakésukat tartosan elhagyni nem képesck, vagy
nélkiildzik a csaldd gondoskodasat: a természetes biztonsagi tdmasztérendszeriik mellett lép be a
jelzOrendszeres hazi segitségnyljtds. A hdzi segitségnydjtds és jelzérendszeres hazi
segitségnyiijtas szakmai egyscgeinek szervezését, iranyitasat a vezetd gondozé latja el.




Engedélyezett létszam: 2 16
- 2 16 gondozd/apold

Id6sek nappali elldtésa;

Az igénybe vevok részére — szocidlis-, mentdlis allapotuknak megfeleld — napi életritmust
biztosité kdz8sségi szolgahatasok nydjtdsat klubszerli foglalkozas keretében biztositja.

A nappali ellatds az elmaginyosodds és elszigetelddés megakadalyozasa mellett, apoldsi és
gondozasi feladatokkal kiegészitve miikodik, szervezi a nappali ellatas vezetéie.

Engedélyezett létszam: 3 {6
- 116 nappali ellatas vezetd
- 2 16 gondozd/apold

Demens betegek nappali ellatisa;
A demens ellatast irdnyito csoportvezetd szervezi és mikddteti a személyes gondoskodast nyujtd
szocidlis ellatasok keretében a demens betegek biztonsdgos ellatasat.

Engedélyezett létszam: 3 6
- 116 csoportvezetd (terdpids/szocidlis munkatars)
- 216 gondozd/apold

Szocialis étkeztetés:

Koruk, egészségi allapotuk, pszichidtriai vagy szenvedélybetegségiik, hajléktalansaguk,
fogyatékossaguk, szocilis helyzetiik miatt étkeztetésre szorulok részére a napi egyszeri meleg
étel biztositasa helyben fogyasztassal, elvitellel vagy hdazhoz szallitassal.

Engedélyezett 1étszam: 4 6
- 116 asszisztens
- 3 6 konyhas-takarité

2.1. Az intézmeényben pénziigyi-gazdasagi tevékenységet eliatok:

° intézményvezetd

® vezeté 4polo

® szakmai egység vezetdk

° pénzkezelési feladatokkal megbizott egyéb dolgozék (pl: gazdasdgi ¢&s

személylgyi ligyintézok, terapids/szocialis munkatars, asszisztens, gondozé/apold)

Intézményvezet:

— Felel6s az 6nalléan miiksds intézmény gazdalkodasaért

— Felel6s az intézmény koltségvetésének betartasiért

~ Felelés az intézmény igazolasi, teljesitési, elszdmoldsi, vagyon nyilvéntartasi, védelmi
rendjének kialakitasaért,

— Végzi a kitelezettségvallalassal és a szakmai teljesités igazolassal kapesolatos feladatokat

~  Elkésziti (elkésziiteti) és folyamatosan karbantartja az intézmény szabalyzatait

— Helyettesitésérol az dltala irasban megbizott dolgozéd gondoskodik

— Beszamolasi kételezettsége van a Fenntarto felé
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Szakmai egység vezeté(k)

~ Felel6s az altala vezetett egység hatékony gazdalkodasaért

— Felel6s a férohelyek hatékony kihasznaltsdgaért

— Ellatja a normativa igényléssel-elszamolassal kapcsolatos feladatokat, jelentéscket

~ Ellafja a személyi téritési dijak befizetésével és az dltala vezetett szakmai egység egyéb
pénzkezelésével kapcsolatos feladatokat

~ Kozremlkddik az intézmény miikodéséhez sziikséges targyi eszk6zdk és szakmai
anyagok beszerzésében

Pénzkezelési feladatokkal megbizott egyéb dolgozé(k)
(gazdasagi és személyiigyi iigyintézok):

- A hazipénztarral kapcsolatos feladatokat ellatja.

— Szikség esetén ellatja az idOsek atmeneti ellatisban, étkertetés, id6sek nappali elldtasa,
hézi segitségnylijtas, jelzérendszeres hazi segitségnyujtds biztositasdhoz kapesol6dé
pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat, kézremikodik a targyl eszkozok, anyagok
beszerzéseben.

Hazi segitségnyujtisban dolgozd gondozd/apolo(k):

— Ellatja az hézi segitségnytjtasban és jelzérendszeres hazi segitségnyijtasban részesiilék
személyi téritési dijainak beszedését.

3. Munkakdri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzak. A
munkakori lefrdsok tartalmazzik a foglalkoztatott dolgozok jogdllasat, a szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kistelezettségeit névre széldan.

A munkakéri lefrasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi, valamint feladat valtozdsa
esetén azonnal modositani kell.

A munkakor lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezetd felelds.

4. Az intézmény vezetése és munkatarsai

4.1. Intézményvezeté (munkakore: szocidlis szakértd)

4.1.1. Jogallisa, megbizott magasabb vezetd
o az intézmeényvezetSi pdlydzat Utjidn a Képvisel§-testiilet bizza meg hatarozott idére,
valamint gyakorolja felette a munkéltatoi jogokat,
o az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja,
e egyszemelyi felelds az intézmény miikddéséért és gazdalkodasaért.

4.1.2. Feladatai:
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gondoskodik az intézmény jogszerl és hatékony mitkodésérol,

gyakorolja a munkaltat6i jogokat,

figyelemmel van a jovahagyott koltségvetésen beliil a 1étszam és bérgazdalkodasra,
vezeti az intézményt, felelds az intézmény mitkddéséért és gazdalkodasaért,

biztositja az int¢zmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

képviseli az intézményt kiilsd szervek elétt,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi miksdésének
valamennyi teriiletét,

ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, énkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

elvégzi az intézmény belsd ellendrzését, éves ellendrzési tervet készit,

clkésziti, elkészitteti, karbantartja az intézmény SZMSZ-ét, szakmai programjat,
kotelezOen el0irt szabalyzatait, tovdbbid az intézmény milkodését segité egyéb
szabdlyzatokat, rendelkezéseket,

elkésziti az éves munkatervet, annak végrehajtasat ellen6rzi,

elkészitteti a szakmai egységek éves munkatervét, annak végrehajtasat ellendrzi,

elkésziti a munkakdri leirdsokat, sziikség szerint modositja,

biztositja a dolgozdk részére az egészséges és biztonsdgos munka kériilményeket,
kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

tamogatja az intézmény munkdjat segitd testiletek, szervezetek, kozdsségek
tevékenységét,

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

kivizsgalja az intézményhez érkezett panaszokat,

tartos tavolléte esetén feladatait irdsban megbizott helyettese latja el, aki személyi és
koltségvetési kérdésekben nem donthet,

tovabbi feladatait részletesen munkakéri leirdsa tartalmazza.

4.2. Gazdasigi ligyintézo

4.2.1. Jogallasa:

» az intézmeényvezet$ doniése alapjén, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve tolti be
munkakorét,

® kozvetlen felettese az intézményvezets.

4.2.2. Feladatai:

® @ ¢ @ @ g o g @ @

vezeti a targyi eszkdznyilvantartast,

végzl a leltarozasi feladatokat,

vezeti a pénzkezeléssel kapesolatos nyilvantartasokat és elszémolasokat,

felméri a készpénzsziikségletet,

részt vesz készpénz felvételben (GESZ),

vezett a szigori szamaddsi nyomtatvanyok nyilvantartasat,
telefoniizenetek vétele, tovabbitasa, valamint telefonon t5rténé iizenetek elkiildése,
a bejovo és kimeno levelek iktatasa, iratkezelés az érvényben 1évé szabalyzat szerint,
levelek, felmérések, kimutatsok, értesitések elkészitése,

tigyintézési, postazasi feladatok ellatasa,

a szamitogépes levelezés, adatrdgzités, adatok frissitése,
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e helyettese a személyligyi tigyintézd,
e tovabbi feladatait részletesen a munkakdri leirdsa tartalmazza.

4.3. Személytigyi ligyintézé

4.3.1. Jogallasa:

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

4.3.2. Feladatai:

» végzi a dolgozdkkal kapesolatos Gsszes munkaiigyi feladatokat,
e tavollétében a gazdasigi ligyintéz8 helyettesiti,
e tovabbi feladatait részletesen a munkakori lefrasa tartalmazza.

4.4. Gyégymasszor

4.4.1. Jogailasa:

o az intézményvezett dontése alapjan, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve t61ti be
munkakdrét,
e kozvetlen felettese az intézményvezetd.

4.4.2. Feladatai:
» biztositja az idések, ellatottak egészségi allapotanak megfeleld szinten tartdsat,
e veégri a hdziorvos javaslatéra az ellatottak gydgymassziroztatasat,
e vezetl a sziikséges dokumentaciot (gondozasi napld) munkajardl,
e hozzajarul a csaladias légkor kialakitasdhoz, fenntartdshoz,
e tovabbi feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

4.5. Karbantartd - kertész

4.5.1. Jogallasa:

* az intézményveretd dontése alapjin, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve t8lti be
munkakorét,
» kozvetlen felettese az intézményvezetd.

4.5.2. Feladatai:

e az intézményben felmeriils, kisebb hibdk elharitasa (biztositék, égé csere), egyeb hibak
jelentése,

e szakembert nem igénylé kisebb javitasok elvégzése (zarcsere, tdmitéscserék vizvezeték
rendszeren, égb cserék, stb.),

» villany és gazberendezések meghibasodaskor szakembert kell hivni,

e sOveny- ¢s flnyirds, udvarrendezés, jirda takaritas, holapatolas,
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feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza,
helyettesités: az intézményvezetd gondoskodik a helyettesitésérsl.

4.6, Nappali ellatas vezetd

4.6.1. Jogallasa:

®

[ ]

palydzat Utjan az intézményvezet6 dontése alapjan, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve
t6lti be munkakorét,
kdzvetlen felettese az intézményvezetd.

4.6.2, Feladatai:

& €& ¢ @ e @
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ellatja a vezetése alatt 4116 szakmai egység napi szervezési feladatait,

clkésziti a szakmai egység munka programjat, a tervben rdgzitett feladatok végrehajtasat
ellendrzi,

kepviseli az intézményvezetd megbizdsa alapjan az intézményt kiilsd szervek elétt,
szervezi, iranyftja és ellendrzi a vezetése alatt 4110 szakmai egység munkajat,

pontos statisztikai adatokat szolgaltat,

felelds a naprakész adatszolpaitatasért, havi jelentésért,

felelds a tdjékoztatasért, a szolgaltatds rendszerességéért,

elkésziti az intézményvezetd utasitisinak megfeleléen a szakmai egység ébves

munkatervét, beszamoldjat, szakmai programjat,

rendszeresen  beszamol a  szakmal egység  szakmai  tevékenységér§l  az
intézményvezetdnek,

vezeti, karbantartja a munkéjahoz kapcsolddd dokumentacidkat, nyilvantartasokat,
kezdeményezi az esetmegbeszélések megtartasat &s tovabbi intézkedések megtételét,
ellenOrzi a szakmai munka vitelét,

egylittmiikodik a feladatok kdzos megoldasanak érdekében,

kezdeményezi a szakmai egységek ecgyeztetését, esetmegbeszéléseket, nyomon
kdvetésiiket,

ellatja a rabizott feladatokat,

figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriil$ alapszolgaltatasi igényeket,

szervezi, vezeti az intézmény altal biztositott szolgaltatisok, gondozasi feladatok
cllatasdnak koordindciojat, a szakmai munka 6sszehangolasat, feladatok ellatdsat,

elésegiti a szocialis munka gyakorlati hatékonysagat és hatdsossagat,

crvényre juttatja a szolgaltatasokra vonatkozé jogszabalyokat, szakmai szabalyokat,
kapcsolatot tart mds szocidlis, illetve epészségiigyl intézményekkel,

elosegiti az adott szocidlis intézményt és szocialpolitikai eszkézrendszer fejlesztését,

kezdeményezi mas tipusu cllatds szilkségességét,

ellatja a nappali ellatassal kapesolatos feladatokat, kotelezettségeket,

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

felel6s a nappali ellatdssal kapcsolatos tigyekért,

Iranyitja az intézmény idések klubjat,

felelds a szervezésért, munkdja végzéséért,

szervezi a kozos klubfoglalkozéasokat, kirandulasokat ,

ellendrzi a kotelez6 dokumentumok kitsltésének pontossigat, torvényességét,

kezdeményezi az esetmegbeszéléseket, ellenérzi a megtett intézkedéseket,
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beszamol a nappali ellatas szakmai tevékenységérél rendszeresen az intézményvezetonek,
elvégzi a szakképzett dolgozok mikddési nyilvantartdsaval kapesolatos teenddket,

ellatja a tovabbképzesekkel, szakvizsgik nyilvantartdsdval, szervezésével kapcsolatos
feladatokat és jelentési kotelezettségeket,

a munkakdr ellatasaval az intézményvezetd bizza meg,

tavollétcben a demens személyek nappali elldtasaban dolgozd csoportvezetd (terdpids /
szoctdlis munkatars) helyettesiti,

feladatait részletes munkakéri leirasa tartalmazza.

4,7, Nappali ellidtdsban deolgoezé gondozd/apoelé (k)

4.7.1. Jogaliasa:

a

az intézményvezetd dontése alapjan, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve tdlti be
munkakorét,
kozvetlen felettese a nappali ellatas vezets.

4.7.2. Feladatai:

2 & o @

figyelemmel kiséri az ellatottak érdekeit, emberi méltosdgukat szem eldtt tartja a
gondozasi folyamat alatt,

figyelemmel kiséri az Intézmény elldtdsi tertiletén €16 lakossag szocidlis és egészségiigyi
helyzetével kapcsolatos informacidkat,

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

felelds a munkéjdhoz kapesolodo dokumentéacio, nyilvantartas naprakész vezetéséért,
beszamol az ellatasi teriiletén feladatairdl, kotelezettségeir§l részletesen a nappali ellatas
vezetdnek,

gondoskodik az ellatottak szamdra baratsagos, otthonos Iégkorrdl,

segiti az uj tagokat a beilleszkedésében,

segit beérkezéskor és tdvozaskor a tagok Sltdzésében,

segit a technikai dolgozdk napi feladataiban (ételosztisban, télalasban),

tamogatja kliensét az életkori sajatossagok &s az 0 élethelyzetek elfogadasaban,
megfigyeli az ellatottakat, figvelemmel kiséri egészségiigyi allapotukat, allapotvaltozas
vagy panasz esetén orvosi segitséget kér,

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

gondoskodik arrdl, hogy napkézben az ellatottak a szitkséges gydgyszereket bevegyék,
gondoskodik a berendezési targyak (TV, radi6, magnd, varrégép, vided stb.)
rendeltetésszer hasznalatarol,

helyettese a nappali ellatas vezetd altal kijelolt személy,

feladatait részletesen a munkako6ri leirdsa tartalmazza.

4.8. Csoportvezetd (Terdpids/szocidlis munkatars)
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4.8.1. Jogillasa:

» az intézményvezetd dontése alapjan, a Kjt. rendelkezéseit figvelembe véve tolti be
munkakdrét,
e kozvetlen felettese, az intézményvezetd.

4.8.2. Feladatai:

A demens ellatasban részesiilék részére:

]

e ¢ % ¢ g o

ellatja a vezetése alatt all6 szakmai egység napi szervezési feladatait,

elkesziti a szakmai cgység munka programjat, a tervben régaitett feladatok végrehajtésat
ellendrzi,

képviseli az intézményvezeté megbizdsa alapjan az intézményt kiils§ szervek eldtt,
szervezi, iranyitja €s ellenérzi a vezetése alatt all6 szakmai egység munkéjat,

pontos statisztikai adatokat szolgaltat,

felelds a naprakész adatszolgaltatdsért, havi jelentésért,

felel6s a tdjékoztatasért a szolgaltatds rendszerességéért,

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

beszamol a  szakmai egység szakmai  tevékenységér6l  rendszeresen  az
intézményvezetének,

felismerni a tarsadalmi Snszervez6dési és onsegitd igényeket, kezdeményezéseket,
felismerni a csoportalakitds lehetOségeit, kézremiikodni a kilonbozd céli csoportok
szervezésében,

kivalasztani a foglalkoztatds, a szérakoztatds, az ismeretterjesztés, a testedzés adott
korilmények kozott alkalmazhaté médszereit,

szervezi a szabadid6s, kulturalis és fejlesztd programokat,

szervezi, irdnyitja a rehabilitdcids és rekredcios foglalkozasokat,

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

felismeri a krizishelyzeteket, a krizist provokalo fejlédési szakaszokat és ¢lethelyzeteket,
meg kell hallania ¢s megfeleléen értelmezni a ,cry for help” (segélykialtas)
kommunikéciét, a krizisallapot szakaszait,

meg kell taldlnia a valsag folyamataban a mentalhigiénés segitségnynjtas lehetGségeit,
segitd kapesolatot kel kialakitani, mikddtetni és lezérni,

értelmezi az esetleirds, esetelemzés kovetelményeit, szabalyait,

felhasznalja munkdjdban az esetmegbeszélés és a szupervizié soran szerzett tapasztalatait,
elosegiteni &nalldan vagy teamben a kliens lelki és szocialis egyensulyanak megtartdsat,
vigszaallitasat,

értckeli a segitd folyamatot, az alkalmazott modszereket s sajat szerepét,

helyettesités esetén a nappali ellatds vezet6vel egyiitt egymast felvaltva helyettesitik,
tovabbi feladatait részletesen a munkakéri leirdsa tartalmazza.

4.9. Demens személyek nappali ellitasban dolgozé gondozé/apolo(k)

4.9.1. Jogaltasa:

15



@

az intézményvezetd dontése alapjan, a Kjt. rendelkezéseit figvelembe véve tolti be
munkakérét,
kozvetlen felettese a csoportvezetd.

4,9.2. Feladatai:

@ @ & e e ¢ o

figyelemmel kiséri az elldtottak érdekeit, emberi méltosagat szem el6tt tartja a gondozasi
folyamat alatt,

figyelemmel kiséri az intézmény ellatasi teriletén €16 lakossag szocidlis és egészségiigyi
helyzetével kapesolatos informacidkat,

figyelemmel kiséri az ellatottak jelzéseit, panasz esetén jelzéssel él a csoportvezetd felé,
felelds a munkajahoz kapesolodé dokumentécid, nyilvantartas naprakész vezetéséért,
beszamol az ellatdsi tertiletén feladatairol, kételezettségeirdl részletesen,

gondoskodik az ellatottak szdmara barétsagos, otthonos légkérrél,

segiti az 0ij tagokat a beilleszkedésében,

segit beérkezéskor és tavozaskor a tagok 6ltézésében,

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

tamogatja kliensét az életkori sajatossagok és az 1ij élethelyzetek elfogadasaban,
megfigyeli az elldtottakat, figyelemmel kiséri egészségiigyi allapotukat, ailapotvaltozis
vagy panasz esetén orvosi segitséget kér,

elkiséri az orvoshoz szilkség esetén, orvosi rendeléseken beszamol a tagok egészségével
kapcsolatos észrevételeir6l,

gondoskodik arrél, hogy napkozben az cllitottak a szitkséges gyogyszereket bevegyék,
gondoskodik a berendezési targyak (TV, radid, magno, varrogép, vided stb.)
rendeltetésszer(i hasznalatardl,

helyettese a csoportvezetd ltal kijeldlt személy,

feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

4.10, Asszisztens

4.10.1.

4.16.2,

e & @ o

Jogailasa:

az intézményvezetd dontése alapjan, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve tolti be
munkakdrét,
kozvetlen felettese: a munkakosi leirasa tartalmazza.

Feladatai:

munkdjat a kozvetlen vezetSje iranyitdsdval végzi,

végzi feladatait a HACCP szabalyzatnak megfeleléen,

ellatja az ebédrendeléssel kapesolatos feladatokat,

végzi a téritési dijakkal kapesolatos feladatokat,

feladatait részletesen a munkakori lefrdsa tartalmazza,
helyettesités: a kzvetlen felettese gondoskodik a helyettesitésérdl,

4.11. Konyhai kisegité (k) — takarito(k)

4.11.1.

3

Jogallasa;

az intézményvezetd dontése alapjan, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve tolti be
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munkakdrét,
kbdzvetlen felettese: a munkakéri lefrasa tartalmazza.

Feladatai:

munkdjat a kozvetlen vezetje irdnyitisaval végzi,

végzi feladatait a HACCP szabilyzatnak megfelelGen,

az ¢piilet k6z0s helyiségei teljes korl takaritdsi munkainak ellatasa,
feladatait részletesen a munkakéri leirdsa tartalmazza,

helyettesités: a kdzvetlen feletiese gondoskodik a helyettesitésérs.

4.12. Hazi segitségnydjtas és jelzbérendszeres hdzi segitségnytijtis— vezetd gondozé

4.12.1.

®

@

Jogallasa:

palyazat tjan az intézményvezeté dontése alapjan, a Kjt. figyelembe vételével bizza meg
a szakmai egység vezetésével,

kozvetlen felettese az intézményvezetd.

4,12.2. Feladatai:

@

ellatja a vezetése alatt 4116 szakmai egység napi szervezési feladatait,

elkesziti a szakmai egység munka programjat, a tervben régzitett feladatok végrehajtasat
ellen6rzi,

képviseli az intézményvezetd megbizasa alapjan az intézményt kiilsé szervek elbtt,
szervezi a vezetése alatt all6 szakmai egység munkajat,

pontos statisztikai adatokat szolgaltat,

felelds a naprakész adatszolgaltatasért, havi jelentésért,

felelds a tajékoztatasért a szolgaltatas rendszerességéért,

elkésziti az intézményvezetd utasitdsdnak megfelelden a szakmai egység éves
munkatervét, beszamoldjat, szakmai programjat,

beszamol a  szakmai egység szakmai tevékenységérSl rendszeresen  az
intézményvezetonek,

vezeti, karbantartja a munkajahoz kapcesolédd dokumentacidkat, nyilvantartasokat,
kezdeményezi az esetmegbeszélések megtartasat és tovabbi intézkedések megtételét,
ellendrzi a szakmai munka vitelét,

egylittmikddik a feladatok kozos megolddsanak érdekében,

figyeli, betartja és betartatja a takarékos €s célszeril gazdalkodast, anyagfelhasznalast,
segiti az intézményvezetd huménpolitikai feladatainak ellatasat,

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

figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriild alapszolgaltatisi igényeket,

szervezi, vezetl az intézmény 4ltal biztositott szolgaltatdsok, gondozési feladatok
ellatdsanak koordindcidjat, a szakmai munka 6sszehangolasat, feladatok cllatasat,
cldsegiti a szocialis munka gyakorlati hatékonysagat és hatdsossagat,

érvényre juttatja a szolgéltatisokra és a gondozasi munkara vonatkozé jogszabalyokat,
szakmai szabalyokat,

kapcsolatot tart mas szocialis, illetve egészségligyi intézményekkel,

elosegitési az adott szocidlis intézmény és szocialpolitikai eszkdzrendszer fejlesztését,
kezdeményezi mas tipusi ellatas szilkségessépét,

cllatja a hazi segitségnytijtdssal kapcsolatos feladatokat, kitelezettségeket,
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o elvegzi az igények, megillapodasok, értesitések, téritési dij beszedésével kapesolatos
feladatokat,

e szervezi, iranyi(ja, ellendrzi a szocidlis gondozdk munka folyamatat,

® szervezi a munkavégzés folyamatat felel9sséggel,

e veégzi az intézményvezetd megbizdsa alapjan az elégondozéas és gondozasi sziikséglet
vizsgalatot,

e feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza,

e tdvollétcben az intézményvezetd gondoskodik a helyettesitésérél.

Jelzdrendszeres hazi segitségnyiijtas

* Iranyitja, ellendrzi a jelzérendszeres hazi segitségnytjtas szakmai munkajat,

e kapcsolatot tart az SOS Kdzpont Kft-vel,

e ecllendrzi, igazolja az elvégzett munkakat, a telepités, karbantartas dokumentaldsat,

e figyelemmel kiséri a jelzérendszerrel kapesolatos dokumentumok vezetését, az adatok
tovabbitasat,

o felelés a készenléti taska, valamint a gondozottak lakds kulcsainak biztonsagos
kezeléséért, Orzéséért,

s tovabbi feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

4.13. Hazi segitségnytijtasban dolgozé gondozd/apolo(k)

4.13.1. Jogallasa:
o az intézményvezetd dontése alapjan, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve tolti be
munkakdrét,
¢ kozvetlen felettese a vezetd gondozé.

4.13.2. Feladatai:

o figyelemmel kiséri az intézmény ellatdsi teriiletén €16 lakossdg szocidlis és
egeszseégligyi helyzetével kapcesolatos informaciokat,

o figyelemmel kiséri az elldtottak jelzéscit, panasz esetén jelzéssel él a vezetd gondozé
felé,

o felelGs a munkajahoz kapesolddo dokumentécio, nyilvéantartds naprakész vezetéséért,

o beszamol az ellatasi teriiletén feladatairdl, kotelezettségeirdl részletesen a vezetd
gondozonak,

o felelds a személyi térfiési dijak beszedéséért, az azzal vald pontos elszamolasagrt,

e wvezeti a ,Tevékenységi naplo™t atlathatoan, naprakészen szabalyszerten, napi
tevékenységét abban kimutatva,

s biztositja az ellatast igénybe vevd meglévd targyi kornyezetének mikodtetésével a
biztonsigos, egeszséges ¢lettér kialakitdsat és a komfortérzést,

e segitséget nyljt az ellatast igénybe vevd képességeihez és kdrnyezetéhez adaptalt
modon a mindennapi életmenet biztositisaban, a haztartdsi feladatok ellatasiban,

e biztositia a legkorszeriibb segédeszkozok felhasznalasat az ellatdst igénybe vevd
firdetésére, a higiénés szikségletek kielégitésére, alkalmazva az ellitast igénybe
vevl szakszeru Sltdztetésének modjat,

e vezeti a vasarldsi igények esetén a vasarlasi flizetet,

o tamogatja kliensét az életkori sajatossigok és az 1j élethelyzetek elfogaddsaban,

o egylittm{kodik az egészségiigyi elldtas szakembereivel,
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» beszamol munkdjiban az életkorral, az  Gregedéssel  jaro leggyakoribb
megbetegedésekrdl ¢és az ezekhez kapesolédd  sajatos gondozdsi, alapépolasi
igényekrol,

o koteles az elltdst igénybe vevé esetleges pszichés allapotanak valtozasat, romlésat, a
tineteket jelezni a haziorvosnak vagy mas szakembernek,

* kezdeményezi a feltdrt krizishelyzetek megbeszélését a vezeté gondozé felé,

Jelzdrendszeres hazi segitségnyijtas

vezeti az SOS Kézpont Kft.-be (Kdzpont) érkezd riasztist, és rogziti a jelzbrendszeres
eseménynapldban,

a gondozottak dllapotiban bedlléd valtozdst kézli a vezetd gondozdval,

gondoskodik az egészségiigyl adminisziracié naprakészségérl és a gondozottak
allapotardl keletkezett informaciok megfeleld atadasarol, illetve atvételérdl,

koteles a kOzponti riasztast kovetben a lehetd legrovidebb idé alatt a szlikséges
felszerelésekkel a helyszinre érkezni,

felméri a kialakult veszélyhelyzetet, sziikség szerint intézkedik,

cllatia a veszélyhelyzet megszintetésével kapcsolatos feladatokat, melyet sajat
hataskdrben elvégezhet: (pl. vémyomas - vércukormérés, gvogyszer beadas, itatas, stb.)
szitkség esetén mentdt vagy orvosi ligyeletet hiv és az orvos utasitasai szerint jarel,
megnyugtatja szilkség esetén a gondozottat, biztonsagardl gondoskodik (pl. 4gyhoz kiséri
sth.)

crtesiti az ellatott hozzétartoz6jit (vagy az ellatott dltal megnevezett személyt), illetve a
vezetd gondozot,

vezeti a jegyz6konyvet a torténtekrd],

ellatja 1j igénybevevd vagy lemondas esetén a sziikséges teendbket,

felméri, beszdmol felettesének az ethaszndlt gydgyszerekrdl, illetve a készenléti taskabol
elhasznalt egyéb anyagokrol, hidny esetén potolja,

helyettese a vezetd gondozé altal kijeldlt személy,

feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

4.14. 1ddsek dtmeneti ellitdsa- vezeté apold

4.14.1. Jogallasa, megbizott vezetd:

-]

palyazat utjan az intézményvezetd doniése alapjan, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve
tolti be munkakorét,
kozvetlen felettese az intézményvezet§.

4.14.2. Feladatai:

@

@

ellatja a vezetése alatt 416 szakmai egység napi vezetdi feladatait,

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

képviseli az intézményvezetd megbizésa alapjan az intézményt kiilsd szervek elétt,
szervezi, iranyitja a vezetése alatt 4116 szakmai egység munk4ajat,

pontos statisztikai adatokat szolgaltat,
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felelds a naprakész adatszolgaltatasért, havi jelentésért,

felelds a tajékoztatasért, a szolgdltatas rendszerességéért,

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

beszdmol a  szakmai  egység szakmai  tevékenységér8l  rendszeresen  az
intézményvezetonek,

vezeti, karbantartja a munkajahoz kapesolddé dokumenticidkat, nyilvantartésokat,
kezdeményezi az esetmegbeszélések megtartasat és tovabbi intézkedések megtételét,
eflenérzi a szakmai munka vitelét,

egylttmkddik a feladatok k6z6s megolddsanak érdekében,

figyeli, betartja és betartatja a takarékos és célszerl gazddlkodast, anyag felhasznalast,
segiti az intézményvezetd humanpolitikai feladatainak ellatdsat,

kezdeményezi a szakmai egységek egyeztetését, esetmegbeszéléseket, nyomon
kdvetésiiket,

szervezi a szolgaltatas mikodését,

figyelemmel kiséri, elvégzi az Intézmény vezetésével kapcsolatos szakmai teendéket,
(igények, megallapodasok, értesitések, téritési dij beszedésének ellendrzését)

biztositja €s ellenérzi a szakositott elldtdsi forméhoz tartozéd apolast, gondozast nyljtod
feladatokat, azok végrehajtasat,

biztositja a folyamatos mitkodést az ellatas érdekében,

biztositja a folyamatossagot, rendszerességet az id6s emberek életében,

felelés a szolgdltatdsokra vonatkozd jogszabalyok, szakmai szabélyok érvényre
juttatasaért,

tavollétében az intézményvezetd altal kijelslt személy helyettesiti.

4.15. Szakesitott elldtdsban dolgozé gondezd/apolé(k)

4,15.1.

e @& © 2 o

Jogallasa:

az intézményvezetd dontése alapjan a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve tolti be
munkakdorét,
kozvetlen felettese a vezet$ apolo.

Feladatai:

biztositja a gondozoitak kordnak ¢és egészségligyi allapotinak megfeleld fizikai,
egeszségligyl cllatast, valamint a pszichés gondozast és foglalkoztatist,

elvégzi a gondozasi feladatok ellatdsa sordn kozvetlentil felmeriild és az mtezményben
biztosithat6, az egészségi allapot helyreallitisat célzé tevékenységeket,

biztositja a csaladias 1égkort,

kozli a gondozottak allapotaban bedllo valtozast a vezetd dpoléval,

segit részben, vagy egészében a gondozottak tisztalkodasaban,

elkésziti a gondozasi és apolasi tervet,

kapcsolatot tart az ellatott korhazi kezelés ideje alatt a kezelSorvossal és az osztalyos
fondvérrel,

gondoskodik a berendezési targyak (TV, radio, magné varrogep, vided sth.)
rendeltetésszer hasznalatarol,

a gondozottak allapotdban beallé valtozast kézli a vezetd apoléval,
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¢ gondoskodik az egészségiigyi adminisztracio naprakészségérél és a gondozottak
allapotardl keletkezett informéaciék megfeleld atadasdrdl, illetve atvételérdl,

e helyettese a vezetd apolé altal kijelslit személy,

¢ feladatait részletesen a munkakéri lefrasa tartalmazza.

4.16. Terapias/szocidlis munkatdrs

4.16.1. Jogallasa:

® az intézményvezet dontése alapjan, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve t6lti be
nrunkakorét,
s kozvetlen felettese a vezetd apold.

4.16.2. Feladatai:

s felismerni a tarsadalmi dnszervezédési és onsegitd igényeket, kezdeményezéseket,

e felismerni a csoportalakitds lehetéségeit, kézremikddni a kiilénbéz6 célu csoportok
szervezésében,

¢ kivalasztani a foglalkoztatas, a szorakoztatds, az ismeretterjesztés, a testedzés adott
koriilmények kozétt alkalmazhaté médszereit, amennyiben van a foglalkoztaté és a
mozgasterapeuta segitségével,

° szervezi a szabadidés, kulturdlis és fejleszid programokat,

& szervezi, irdnyitja a rehabilitdcios és rekreacids foglalkozasokat,

o alkalmazni a kozosségi mentilhigiéné modszereit, 4tlatni teriileteit és felismerni a
beavatkozés kompetencia hatérait,

¢ felismeri a krizishelyzeteket, a krizist provokalo fejlédési szakaszokat és élethelyzeteket,

e meg kell hallania és megfeleléen értelmezni a »cry for help” (segélykialtas)
kommunikéciot, a krizisallapot szakaszait,

e meg kell taldlnia a valsdg folyamataban a mentalhigiénés segitségnytijtds lehet6ségeit,
segité kapesolatot kell kialakitani, miikdtetni és lezarni,

e ¢érielmezi az esetlelras, esetelemzés kdvetelményeit, szabélyait,

o felhasznilja munkajiban az esetmegbeszélés és a Szupervizi6 soran szerzett tapasztalatait,

o clfsegiteni onalléan vagy teamben a kliens lelki és szocialis egyensulyanak megtartdsat,
visszaallitasat,

s értékeli a segité folyamatot, az alkalmazott modszereket &s sajat szerepét,

* helyettese a vezet6 dpold dltal kijeldlt személy,

¢ tovabbi feladatait részletesen a munkakéri lefrasa tartalmazza,

4.17. Konyhai kisegitd(k) - takarito(k), mos6né

4.17.1. Jogalidsa:
® az intézményvezetd dontése alapjin, a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve t5lti be
munkakdérét,
= kdzvetlen felettese a vezetd apold.

4.17.2. Feladatai:
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s munkajat a kozvetlen vezetdje irdnyitdsival végzi,

o vegzi feladatait a HACCP szabdlyzatnak megfelelden,

az éplilet k6z8s helyiségei teljes kori takaritasi munkainak ellatasa,
feladatait részietesen a munkakori lefrdsa tartalmazza,

o helyettesités: a kdzvetlen felettese gondoskodik a helyettesitésérsl.

2

@

5. Az intézmény munkajat segité forumok

Az intézmény vezetje a hatékony és a magas szinvonaly szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tdjékoztat a szamara
biztositott forumokon.

5.1.Az intézményi munka irdnyitdsit segité férumok
- vezetdi értekezlet
- szakmai értekezlet

— munkatarsi értekezlet

Vezetdi értekezlet
- Az intézményvezetdt segitse a végsd dontés meghozatalaban.
— Szabalyozza a dontés végrehajtisanak modjait, hatéridejét, feleldsét, valamint
végrehajtisanak ellendrzését.
~ Elésegiti az iranyitas hatékonysagat.
- Az iilések elbtt legalabb egy oOraval, minden tag megkiildi a javaslatait, amit szeretne
megvitatni az Ulésen. Az ilés megkezdésekor az intézményvezetd eloterjeszti a

megvitatandd napirendi pontokat és a megvitatas, illetve a déntés madjarsl tajékoztatast
ad.

A vezetdi értekezlet ilésén részt vesznek:
intézményvezetd,
vezetd apold,
vezetd gondozo,
nappali ellatas vezetd,
csoportvezetd
gazdasagi Ugyintézd,
személyligyi ligyintéz6,
meghivottak.

Az intézmény vezetGje havonta, valamint szikség szerint értckezletet tart. Az iilést az
intézmeényvezetd vezeti le, amird! emiékeztetd késziil.
Az emlékeztetonek tartalmaznia kell

— az iilés helyét, iddpontjat,

-~ amegjelentek nevét,

— atargyalt napirendi pontokat,

— atanacskozas lényegét,

— a hozott déntéseket, javaslatokat.

A vezeti értekezlet feladata és célja:
- tdjékozddik a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzosségek munkdjarol,
~ attekinti az intézmény, valamint a bels§ szervezeti egységek, szakmai kézdsségek,
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aktuahis és konkrét tennivaldit,

— megbeszéli a koordindcios feladatokat, észrevételeivel, javaslataival segiti az intézmény
hatékonyabb miiksdését,

- megtargyalja az aktualis, problémas eseteket,

~ kialakitja a térvényi valtozasok kdvetését, azonnali alkalmazasa érdekében az egységes
jogalkalmazasi gyakorlatot,

~ megvitatja a fejlesztéseket, javaslatokat,

~ megvitatja a dolgozdkat érintd élet és munkakozosségi kérdéseket,

— 0Osszehangolja a munkavégzést a leghatékonyabb teljesités érdekében,

— megbeszéli, véleményt nyilvanit az eset megbeszélésekkel kapesolatban.

Szakmai értekezlet

Szakmai egység vezetdk szikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal szakmai
¢rickezletet tartanak.

Az értekezletre meg kell hivni a szakmai egység valamennyi dolgozéjat.

A szakmai értekezlet feladata
— a munkatervben megfogalmazott napirendi pontok megtargyalasa
— értekeli a szakmai egységben végzett munkat,
— feltarja a szakmai egység munkajaban tapasztalt hidnyossagokat és azok megsziintetésére
intézkedéseket fogalmaz meg,
— <&rtékeli a munkafegyelmet,
— megfogalmazza a szakmai egység el6tt ali6 feladatokat,
— megtargyalja a szakmai egység munkdjat, munkak6z8sségeit érinté javaslatokat.

Munkatarsi értekezlet
Az intézményvezets ¢évente 2 alkalommal Osszmunkatérsi értekezletet tart, melyre meghivia a
Szolgalat minden dolgozdjat.

A munkatars: értekezlet feladata:
— értékeli a Szolgalat szakmai munkajat,
- t4jékoztatja a Szolgélat dolgozbit az aktudlis munkaterv tartalmarél,
- egyeztetl a nyari szabadsagolasok rendjét,
~ értékeli az elégedettségi vizsgalatok eredményeit, meghatirozza a feladat ellatas
javitasahoz sziikséges feladatokat.

5.2. Az intézmény munkajat segitd forumok
—  klubgylilés
— ellatottjogi képviseld

' ’ IV.FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

L.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irinyul6 egyéb jogviszony létrejitte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, hatdrozott vagy
hatarozatlan ideji kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben,
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milyen feltételekkel €s milyen mértékii illetménnyel foglalkoztatja.
Az intézmény feladatainak elldtdsara megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
személyeket.

1.2. Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozék dijazasa

A munka dfjazdsdra vonatkozd megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell régziteni, hatalyos jogszabélyok figyelembe vétele alapjan.

A mindségl vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozdk jutalomban részesithetdk.

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

A munkavégzes teljesitése az int€ézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabdlyok ¢s a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban, munkakéri lefrasban
meghatérozottak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozé munkdt képességei kifejtésével, az clvarhaté
szakértelemmel é€s pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen talmenden nem
kozothet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével osszefiiggésben
jutott tudoméséra, ¢s amelynek kozlése a munkéitatéra, intézményre vagy mds személyre
hitrdnyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen
kdteles végezni.

Amennyiben, jogszabalyban elSirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4l} fenn, nem adhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossigra keriilése az intézmény és az ellatott érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezdk:
- az intézmeny munkaértekezletein- megbeszélésein elhangzott informaciok,
- az intézmény szerzbdéseivel, megbizasaival kapcesolatos informdaciok,
- adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,
- az elldtottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fliz8dd adatok,
- adolgozdk, ellatottak, gondozottak egészségi allapotéra vonatkozé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudomdsdara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.3.1. A kézalkalmazotti jogviszony megsziinése és megsziintetése

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinik:
- akinevezésben foglalt hatarozott idé lejartaval,
- akozalkalmazott haldldval,
- amunkaltatdi jogutdd néikiili megsziinésével, valamint
- a Kjt. 22.§ (16) bekezdésében és a 25/A.§ (1) bekezdésében meghatarozott esetben,
tovabba, ha térvény igy rendelkezik,
- a prémiumévek programban torténé részvétel esetén a prémiumévek programrol sz6lé
torvény szabalyal szerint.
A Kozalkalmazotti jogviszony megsziintethet6:
- kbz0s megegyezéssel,
- athelyezéssel,
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- lemondassal,

- rendkiviili lemondassal,

- felmentéssel,

~ azonnali hatallyal,

- probaidf alatt,

- aKjt.25.§ (3) bekezdése szerint,

- aKjt.27.§. (2) bekezdése szerint,

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

A munkaltat6 kételes a kdzalkalmazotti jogviszonyt az Mt.29.§ (1) bekezdése alapjan azonnali

hatallyal megsziintetni, ha:

- a kozalkalmazott a Kjt.20.§. (6) bekezdésében foglalt kotelezettségének a felhivasto! szamitott
tizenét munkanapon belil nem tesz cleget és nem igazolja, hogy a kételezettség
elmulasztasa mentheté ok kdvetkezménye,

- a Kjt. 20.§ (2) bekezdés a) pontjaban, (2d) és (2e) bekezdésében vagy a (6) bekezdésében
meghatarozott feltételeknek valo megfelelést a munkavallalo a biniigyi nyilvantartd szerv
altal kiallitott hatdsagi bizonyitvannyal nem tudja igazolni, vagy a foglakoztatast kizaré ok
egyéb modon a munkaltatd tudomasara jut.

A kbzalkalmazotti jogviszony Kjt. 25.§ (3) bekezdésben meghatérozott azonnali hatalya

felmondasat indokoléssal, irasban foglalva kell k6z6lni a kézalkalmazottal.

1.3.2. Etikai Koédex

A Szocidlis Munka Etikai Kodexe az irAnyad6 az etikai szabalyok betartaséban.

Az Intézmeény munkatarsai a segitséget kérd altal kozolt adatokat mas személyekkel - ideértve az
adatkozl® hozzatartozdit is - csak a segitséget kérd beleegvezésével kozolhetik. Nem koti a
titoktartas, ha az adatok kozlésére jogszabaly kotelezi.

Statisztikai vagy tudomanyos célt szolgdld kozlés csak oly médon torténhet, hogy a kbzlés
alapjan az erintett egyént, csaldadot nem lehet felismemi.

A Budapest I'dvaros XVIIIL kerillet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorméanyzata Somogyi
Laszlo  Szocialis Szolgdlat munkatérsa hivatali tevékenysége sordn tudoméséra jutott
informéciokat személyes céljaira nem hasznalhatja fel.

Az Intézmeény foallast dolgozoja, illetve a vele kozos haztartisban 816 hozzatartozdja a
segitséget kérdvel tartasi, életjdradeki, illetve Sroklési szerzédést nem kothet, annak gyamjaként,
illetdleg gondnokaként - kivéve a hivatdsos gondnok beosztast munkatirsat - nem jeldlheto ki.
Az Intézmény vezetbje koteles gondoskodni az elldtdst igénybevevok személyi adatainak az
adatvédelmi térvény ¢s a GDPR-ban meghatarozottak szerinti kezelésérél,

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtajekoztatd szervek munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozdi az alabbi
szabalyok betartisa mellett segitik: a televizid, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott
mindennem felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A szolgalattal kozalkalmazotti jogviszonyban, megbizdsi jogviszonyban all6, énkéntes munkat
vegzd munkatars a médianak munkdjaval, az ellatottakkal - intézménnyel kapcsolatosan
tajékoztatast, nyilatkozatot csak az intézményvezetd elézetes j6vahagyasaval adhat,

Az intézményvezetd csak a fenntarté engedélyével nyilatkozhat,
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A felvilagositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd eldirasokat:

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra csak az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvéras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatirsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagiért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel.

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

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, tovabbé olyan kérdésekré], amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev hataskdrébe tartozik.

A nyilatkozattevbnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kézlés
elbtt megismerje. Kérheti az 0jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
0 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

1.5. A munkaidé beosztisa

A Szolgalat teljes és részmunkaidés kozalkalmazottakat foglalkoztat.

A teljes munkaid6ben (heti 40 6rdban) foglalkoztatottak:

intézményvezetd

gazdasagi Ggyintézo

személyligyi tigyintézd

szakmal egység vezetdk

terapids/szocidlis munkatars

asszisztens

gondozd/apold (alapellatasokban dolgozdk)
karbantart6 kertész

konyhas-takaritd

mosond

IdGsek atmeneti elidtasban dolgozé szocidlis gondozé/apoldkat, hat havi munkaidé keretben
foglalkoztatjuk.

Részmunkaiddben(heti 20 éraban) foglalkoztatott:

gyogymasszor

1.6. Intézmény nyitva tartisa:

Kézpont Ugyintézés:
Minden ellatassal kapesolatban H-P: 8-16

EHitésok biztositasa:

Id6sek nappali ellatas H-P: 8-16
Demens személyek nappali ellatds H-P: 7-17
Hazi segitségnyujtas H-P:8-16
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Jelzérendszeres hazi segitségnydjtas folyamatos
Etkezteiés folyamatos
[ddsek atmeneti ellatasa folyamatos

1.7. Szabadsag

Az éves rendes &s rendkiviili szabadsag igénybevételérsl minden év januar 31-ig szabadsagolasi
tervet készit a munkavallalo, melyet a szakmai egység vezetékkel egyeztet. A szabadsagoldsi
tervet Ugy kell elkésziteni, hogy a munkavégzés folyamatossdga biztositott legyen. A szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szbld, valamint
a Munka Torvénykonyvében foglalt el6irdsok szerint kell megallapitani.

A szabadsagok igénybevételér6l nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsig nyilvantartds vezetéséért az 4tmeneti ellatisban dolgozdkéért a
vezetd apolo, a tébbi dolgozo tekintetében a munkatigyi tigyintézs felels.

1.8. A belyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

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

A helyettesitéssel kapesolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakéri lefrasok
rogzitik.

Az intézményen belilli helyettesités rendjét az intézmény vezetdje munkakéri lefrasban
szabalyozza.

1.5, Munkakorok atadasa

Az intézményvezetd, szakmai egység vezetdk, valamint az intézményvezetd dltal kijelslt
dolgozok munkakérenek dtadasdrol, illetve dtvételérél személyi valtozds esetén jegyzbkdnyvet
kell felvenni.

Az aladasrol és atvételrdl késziilt jegyzokdnyvben fel kell tiintetni:

— az atadéas-atvétel idépontjat,

— amunkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatéast, fontosabb adatokat,

— afolyamatban lév8 konkrét tigyeket,

— az atadasra kertlo eszkozoket,

- az atadd és atvevd észrevételeit,

— ajelenlévik alairasat.
Az atadas-atvételi eljardst a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor dtadés-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatdsard] a munkakér szerinti felettes
gondoskodik.

1.10. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4lié dolgozék tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdokat tamogatja, akiknek
munkakériik betoltéséhez, szakmai feladataik maradéktalan, magas szinvonalon tériénd
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ellatasahoz nélkillozhetetlen a képzés altal nydjtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

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

— Mindenki koteles frdsban bejelenteni tovébbtanuldsi szandékat, akar diploma
megszerzesérdl, akar tovabbképzésrdl van szo.

— Felsboktatasi intézményben folytatott tanulméanyok idején a dolgozé kételes igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

~ Kdteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzultacios idépontokat.

— Az intézmény a tandijat, a tankOnyveket ¢s az oda-vissza ut kéltségét a dolgozdval kitott
Tanulmanyi Szerz6dés alapjdn téritheti meg.

— A tandijat az intézmény csak szdmla ellenében fizeti ki.

A kotelezé tovabbképzés és a kitelezd szakvizsga letételének koltségeihez valé hozzdjarulds
mértékét az intézmény e célra rendelkezésére 4116 forrasinak figyelembevételével, a
tovabbképzési és szakvizsgaztatasi dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente feliil kell
vizsgalni,

1.11. A munkaba jaras, a munkavégzés kiltségeinek megtéritése

A munkaltaté kételes a munkéba jards koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a munkéba
jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésré] sz6lo 39/2010. (I 26.) Korm. rendelet értelmében
megtériteni.

Ha a dolgozd alkalmazéasa utdn a munkéba jards kériilményeiben valtozas all be, akkor azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozoknak munkakériikkel dsszefiiggs - helyi kdzlekedést igénylé - feladatellatasért utazasi
koltségei megteritésére az intézmény havonta helyi bérletet vagy utazasi koltségtéritést biztosit.
Az utazasi koltségterités idSaranyos részére jogosult az a dolgozd, akinek a munkaviszonya hé
kézben szliinik meg.

Az intézményvezetd évente feliilvizsgalja a jogosultsagot.

1.12. Egyéb kozalkalmazotti juttatisck
Jogszabaly sltal biztositott, adhaté juttatisok, kedvezmények
1.12. 1. utazasi kedvezmény

a.) Az utazasi kedvezmeény a 85/2007. (IV. 25.) Kormdnyrendelet alapjan vehetd igénybe,
melynek keretében a kozalkalmazott naptari évre vonatkozodan 12 alkalommal — a munkaltatd
altal kibocsatot! utazasi utalvany birtokdban - utazhat kedvezményesen, kozforgalma
szemelyszallitas keretében. Az utazdsi utalvanyt a munkaltatd a rendelet szerint kételes minden
év marcius 31-ig a dolgozd rendelkezésére bocsatani.

A kedvezmény tovabbi részletes feltételeit a hivatkozott rendelet tartalmazza.

b.} A munkaba jardssal kapcsolatos wutazasi koltségtéritést a  39/2010. (1.26.)
Korményrendelet régziti, illetve hivatkozott jogszabdly alapjén igénybevételének feltételeit az
intézmény vezetdi utasitasban szabdlyozza.
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1.12. 2. egészségiigyi tAmogatas

A munkavallal¢ részére szemiiveg vagy kontaklencse hozzajarulas adhatd.

A hozzajarulas feltételeit a 50/1999. (X1.3.) EiiM rendeletben foglaltak biztositjak, mely szerint a
szervezett munkavégzés keretében foglalkoztatott munkavallald, aki napi munkaidejébdl
legalabb 4 6ran keresztiil rendszeresen képernyés eszkézt hasznal, kdteles 2 évente szemészeti
vizsgalaton megjelennt.

A dolgozdt, az éltala benyljtott orvosi igazolds alapjan kizdrélag sajat részre térténd szemiiveg
vagy kontaktlencse keészittetésének dijdhoz vissza nem téritendd hozzéjarulds adhatd. A
tamogatds Osszege az Onkormanyzat Képviseld-testiilet altal az Onkormanyzati kéltségvetési
rendeletben meghatarozott illetményalap egynedegyede/2 év.

Ezen tilmenden, ha a szemészeti szakvizsgdlat eredményeként indokolt, akkor éleslatast
biztosité szemiiveg készittetéséhez 9.000,-Ft/2 év hozzé4jarulasra jogosult,

A hozzdjarulast a munkaligyi lgyintézénél az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvanyon
lehet kérvényezni. A kérelemhez csatolni sziikséges az elkészitést igazold — a GESZ nevére és
cimére kidllitott - AFA-s szamlat feliintetve a dolgozd nevét is és a szemész szakorvos
igazoldsat, ennek hidnydban a szemiiveg/kontaktlencse orvosi receptjének masolatit. A szamla
alapjn a munkaiigyi Ggyint¢z megallapitja a kifizethetd sszeget. A kifizetés engedélyezése a
GESZ Igazgatdjdnak hataskorébe tartozik. A szamlak leaddsara - az adott targyévben - a szamla
kidllitast kovetd 30 napon belill van lehetség. Az egy hénapnal nem régebbi szdmlikat a
hatalyba lépést kévetd 15 napon beliil €] lehet szamolni,

A tamogatdsban részestilokr6l a munkaiigyi tigyintézé nyilvantartast vezet.

1.12.3. tanulmanyi, képzési, tovaibbképzési tamogatis

A targyevre vonatkozé koliségvetési rendelet alapjan meghatarozott dsszeg terhére az intézmény
ccljai megvaldsitasa érdekében az intézmény vezetdinek és a kézalkalmazottak szakmai
fejlédesenek és tovabbképzésének eldsegitésére vehetd igénybe.

1.12.4, illetményeléleg

Az illetményelbleg folydsitasa legfeljebb hat havi visszafizetési kotelezettség mellett, legfeljebb
a mindenkori minimdlbér 6tszordséig terjedhet. Az intézményben a dolgozéd, a folydsitott
munkabéreldleg visszafizetése el6tt ujabb munkabéreléeleg folyésitasat nem igényelheti. Fizetési
cloleg ismételt felvételére a lejaratot kovetd honapban van lehetéség,

Az illetményelbleg igénybevételének feltételeit a hatélyos személyi jovedelemado torvény 72. §-
a hatdrozza meg.

A kiutalhat6 Osszeg megallapitasénal figyelembe kell venni a havi torlesztd részlet 0sszegét, arra
tekintettel, hogy a torleszté részlet nem haladhatja meg a kozalkalmazott netté illetményének
33%-at.
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A kozalkalmazott a munkaltato felé irdsban kérelmezi fizetési elSleg iranti igényét. A kérelmet a
bércsoport részére kell benyljtani, majd ezt kivetben az illetményelSleg iranti kérelemrdl a
munkaltaté dént. Dontést kdvetben a bércsoport munkaiigyi tigyintézéje az illetményszamfejté
rendszerben r0gziti a fizetési eléleget, valamint nyitvantartast vezet a felvett illetményelélegrol,
A jévahagyott fizetési eléleg végiil a pénziigyi csoporthoz keriil, ahol megtérténik a pénziigyi
teljesités,

Nem aliapithato meg illetményeléleg annak a kbzalkalmazottnak, akinek a levonas feltételei nem
biztositottak(pl. fizetés nélkiili szabadsag, tartos betegallomany).

A dolgozé altal felvett targyévi fizetési elbleggel minden évben, legkésbb november 30-ig ¢l
kell szamolni a munkéltatd feié.

Amennyiben a kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonya az illetményeldleg-tartozas
fennallasanak ideje alatt megsziinik, a tartozds fennmaradd részét egyosszegben koteles
visszafizetni legkeés6bb az utolsdé munkdban toltétt napon.

A juttatasok kiaddsdnak fedezete az intézmény adott évi, jovéhagyott koltségvetésében
rendelkezésre alloé Gsszeg.

Uj belépbk a prébaidd lejartat kvetden vehetik igénybe a kedvezményeket — kivétel az
egészségligyl tamopgatas.

A kozalkalmazott részérdl egyes kedvezmények formanyomtatvany benyéjtasaval igényelhetoek.

1.12.5. A Budapest Févaros XVIIIL. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre (nkormdanyzat
Kozalkalmazotti Szabalyzata alapjan

A Budapest Fovaros XVIIL kerilet Pestszentl6rine-Pestszentimre Onkormanyzat (tovébbiakban:
Onkorményzat) Kozalkalmazotti Szabdlyzatanak hatalya kiterjed az intézményvezetdkre, de
ezen tilmenden a 6.§, 8/B §, 11.§, 12.§, 14.§., 16.§., 16/A.§ paragrafusok tekintetében a
kozalkalmazotti jogviszonyban 4116 kézalkalmazottakra is.

A hivatkozott jogszabalyhelyek alapjan az alabbi tAmogatasok illetik meg a kézalkalmazottakat:

[

munkaltatoi kélesén

e kegyeleti timogatas

kulturalis tAmogatas

sport €s szabadidds tevékenységek
ruhazati koltségtérités
keresetkiegészites

e bankszamla-hozzajarulas

2 & o

Egyéb feltételtl fliggd juttatds
1.12.6. Kézalkalmazotti Ajanlasi Program
Kozalkalmazotti Ajanlasi Program (tovabbiakban KAP) a Budapest Févaros XVIII, keriilet
Pestszentldrinc-Pestszentimre Onkormdnyzata altal fenntartott mtézményeknél hidnyszakmaékra

szakképzett munkacré toborzdsat szolgalja. Ennek részletes szabdlyait az intézmény
Kozalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.
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1.13. Egyéb szabalyok
Munkaruha juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott részére kdltségvetési elbiranyzata terhére munkaruhat biztosit a
Munkaruha szabéalyzatban meghatirozottak szerint.

Cafetéria szabalyzat

Az intézmény valamennyi dolgozodja jogosult cafetéria juttatisra a fenntartd 4ltal meghatérozott
Osszeghatarig. A dolgozo a cafetéria juttatds felhasznaldsardl a felhaszndlasrd] sz616, mindenkor
hatalyos jogszabély figyelembevételével jogosult 6nalléan dénteni.

Mobil telefon

Munkaitato a munkavéllalok részére munkavégzésikhdz szolgalati mobil telefonkésziiléket és
meghatérozott mértékig mobilszolgaltatast biztosit.

A mobiltelefonok hasznalatéval kapcsolatos szabdlyokat a Szolgalat mobiltelefon hasznélati
szabalyzata tartalmazza.

Telefonhasznalat

Az itézményben 1év0 telefonokat magancélra csak az intézményvezeté engedélyével lehet
hasznalni.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkdval Osszefiiggd anyagok fénymasolasa torténik.
Magéncélra a fénymadsolo gépet csak az intézményvezetd engedélyével lehet hasznalni.

Dokumentumok kiadasdnak szabdlyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok stb.) kiaddsa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.
Eszk6z0khoz vald hozzaférés (pl. papir - irdszer, tisztitdszer)

Az intézményvezet$ vagy a szakmai egység vezetdk engedélyével lehet az eszkozdkhéz
hozzaférni, amit hitelesitett fiizetben vezetni kell, valamint az 4tado és dtvevé alafrdsaval igazolja
az eszkdz atadasat- atvételét.

2. Kartéritési kitelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredé kotelezettségének  vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.
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Szandékos kdrokozés esetén a kizalkalmazott a teljes kart kételes megtériteni.

A kOzalkalmazott vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany
esetén, amelyeket allanddan Srizetben tart, kizdrolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék
vagy elismervény alapjan vette 4t.

A pénz kezelésével megbizott személyt e nélkil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz és
cgyeb értektargy tekintetében. A teljes anyagi feleldsséget a pénz kezelésével megbizott szemely
a felelosségvallalasi nyilatkozat alairdsdval igazolja.

Amennyiben az intézménynél a kart t6bben egyiittesen okoztdk, vétkességik, a megdrzésre
atadott dolgokban bekdvetkezett hidny esetén munkabériik aranyéban 41l fenn.

Amennyiben a kart tébben okoztik, egyetemleges kotelezésnek van helye.

3. Anyagi felelosség

A dolgozd a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértékil és értékil hasznalati
ertckeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(P1. laptop, szamitdgép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalatdért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek sth. megdvasaért.

4. Az intézmény belsd és kiils6 kapcsolattartdsinak rendje

4.1. A belsé kapcsolattartas

Az int¢zmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a szakmai egységek egymassal
szoros munkakapcsolatot tartanak.

Az egylttmitkddeés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység mikodési terliletét drinti, az intézkedést megel6z6en egyeztetési
kotelezettséglik van.

A belsé kapesolattartas rendszeres forméi a kilonbdz értekezletek, megbeszélések.

4.2. A kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb milkddés elésegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdatkodd szervezetekkel egytttmiiksdési megallapodast kéthet.

4.2.1. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel
A helyi és orszdgos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szitkség szerint

segiteni kell egymas munkéjat.
Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilénboz6 szakmai szervezetekkel.
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4.2.2. Uzleti kapesolatek

Az intézmény feladatainak eredményesebb eilatdsa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdalkodo
szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlesileg segitik a magasabb szakmai munka ellatasat.

5. Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézmeényben az iigyiratok kezelése kdzpontositva torteénik.

Az ugyiratkezelés iranyitasaért ¢s ellendrzéséért az intézmény vezetdje, és a szakmal egység
vezetdk feleldsck.

Az lgyiratkezelést az Iratkezelést Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

6. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalvozza.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozésra az intézményvezetd jogosult.

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

7. Bélyegzék hasznilata, Kezelése

Valamennyi cégszeril alairdsnal cégbélyegzot kell hasznalni.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatérdl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartésban alairdsdval igazol. A nyilvantartas vezetéséért az
intézményvezetd felelds.

Az atvevd személyesen felelds a bélyegzok megdrzéséért.

A Dbélyegzk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartdsardl, cseréjérdl és évenkénti egyszen
leltarozasardl a személyligyl iigyintézé gondoskodik. Részletes leirds a bélyegzé haszndlati
szabalyzatban talalhato.

8. Az intézmény gazdilkodisianak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtdsaval, az intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositasaval Gsszefliggd feladatok,
hataskdrdk szabalyozéasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével -
az intézmeny vezetdjének feladata.

8.1. A gazdilkodas vitelét elosegité belsé szabilyzatek

Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az 1. fejezet
4.4. pontjaban felsorolt bels6 szabdlyzatok hatdrozzadk meg részletesen.

Az intézmény a felel6sségvallalis rendjére vonatkozoan 2016. januir 12-én munkamegosztasi
megallapodast ktott a Budapest Févaros XVIIL kerileti Gazdasagi El1atd Szolgalattal.
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8.2. Kotelezettségviilalas, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az
Intézményvezetd hatarozza meg.

8.2.1. Kiadmanyozas

Kiadményozasi jogkOrrel rendelkezik az intézményvezetd, tavollétében a helyettesitésével
megbizott személy.

8.2.2. Kotelezettségvallaldas

Kotelezettségvallalasi jogkdrrel rendelkeznek:
- intézmeényvezetd,
- az intézmeényvezetd tavollétében a helyettesitésére megbizott személy.

8.2.3. Ellenjegyzés

A Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata Somogyi
Laszlé Szocidlis Szolgélat altal vallalt kotelezettségek ellenjegyzéje az 6nélldan miiksdd és
gazdalkodo Budapest Févaros XVIIL keriilet Gazdasagi ENlatd Szolgalat gazdasagi vezetdije.

8.2.4. Utalvanyozas

Az utalvanyozdnak ellenfriznie kell a teljesités-igazolds, valamint az érvényesités jog- és
szabalyszeriségét. Nem kell killon utalvinyozni a szdmla alapjan a termékértékesitéshdl vagy
szolgaltatasnyajtasbol befolyt bevétel beszedését.

Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.
Az utalvanyozds a Budapest Févaros XVIII. keriilet Gazdasagi Ellaté Szolgilattal kéttt
Munkamegosztasi Megallapodas szerint a Budapest Févaros XVIII. keriilet Gazdasagi Ellato
Szolgalat feladata.

8.2.5. Ervényesités:

Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul. A kiaddsok teljesitésénck és a bevételek
beszedesének elrendelése eldtt az dtvett okmanyok alapjan ellendrizni kell, hogy

- akovetelés jogos-e,

- az anyag, 4ru, szolgaltatds, vagy munka atvétele, illetve a sziikséges bevételezés

megtortént-e,

- az eldirt dokumentumokat csatoltak-e,

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

— akiadas teljesitésére a feladatok cllatasa érdekében sziikség van-e,

— abefizetés esetében a bevétel az intézménvt illeti-e.

Az érvényesitcs a Budapest Févaros XVIIL kerilet Gazdasagi Ellatd Szolgalattal kotott

34



Munkamegosztasa Megallapodas szerint a Budapest Févaros XVIIL keriilet Gazdasagi Ellato
Szolgalat feladata.

Az érvényesitesi jogkdrrel a Budapest Févaros XVIII kertilet Gazdasagi Ellaté Szolgalat
pénzigyi-szamviteli szakképesitésti dolgozdéjat kell megbizni.

8.2.6. Szakmai teljesités igazolasa

Szakmai teljesitést igazolhat:
- ntézményvezetd,
— az intézményvezetd tavollétében a helyettesitésére irasban megbizott személy,
— vezetd apolod,
— nappali ellatas vezetd,
— csoportvezetd,
-~ vezetd gondozd
— gazdasdgi Ugyintézo.

Az érvényesitd szakmai igazolst nem végezhet.

8.3. Aldirdsi jogok

Alairasi joga az intézményvezetOnek, valamint tdvollétében a helyettesitésére megbizott
személynek van. Az aldirdsi jogokat részletesen a ,Kotelezettségvallalas szabdlyzat”
szabalyozza.

8.4. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az intézmenynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségérsl a 2007. évi CLIL torvény

rendelkezik. A torvény 3. § (1) bekezdésének ¢} pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett személy az intézményvezetd.

9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositdsi rendje

Az intézmény epiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az intézmeény sajat bevetelének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat —
szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatia.

10. Az intézményben végezhett reklimtevékenység

Az intézményben reklamhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

Nem Iehet olyan reklamot, rekldmhordozot kitenni, amely személyiségi, erkélesi jogokat sért.
Tilos kozzeétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a k6zbiztonsag megsériésére, a kbrnyezet, a természet kirositasara észténdzne.
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11. Belsé ellendrzés

Az intézmény belsé ellendrzését a belséd ellendrzés tevékenység ellatasardl szolé 2016, januar 7-
én kelt Egylittm(kodési Megallapodds alapian a fenntartd, Budapest Fovaros XVIIIL keriilet
Pestszentlrinc-Pestszentimre Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatal Bels6 ellenérzési csoportja
latja el a 38/2013. (XI. 19.) polgarmestert jegyzoi egyiittes utasitassal kiadott Belsé Ellendrzési
Kézikdnyv elbirdsal szerint.

A bels6 kontrollrendszer kialakitdsaért ¢és muikodtetéséért, ezen belil a folyamatba épitett
elbzetes, utolagos €s vezetdi ellendrzések rendszerének kialakitisdért és mukodtetéséért az
intézményvezetd a felelds.

A belsd ellenérzés ennek feliilvizsgdlatira s a mukodtetésével kapcsolatos tandcsaddsra
felkérhetd a szabad kapacitisa terhére.

Beis6 ellendrzési csoport

Az ellenGrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjén a
szitkséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellenOrzések tapasztalatairol, eredményérdl az érintetteket, a vizsgdlt teriilet vezetdit,
valamint dolgozo6i értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

12, Intézményi 6vo, védo eldirasok

Az intézményvezetd feladata, hogy minden dolgozdjanak az egészségiik és testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtepye.

Minden dolgozonak ismernie kell az SZMSZ meliékletét képezs Munkavédelmi szabalyzatot és
Tlzvédelmi szabilyzatot, valamint tiz esetére el6irt utasitisokat, a menekiilés 1itjat.

12.1. Kockazatertékelés

A kockazat valamely cselekvéssel jard veszély, veszteség lehetbsége. A nem ismert negativ
hatast vagy valoszinliségli esemény a veszély. Negativ hatds a kitlizétt célok meghitisulasa,
valamint a tervezett er6forrdsok, illetve idétartam tillépése. Nem kockézat az, ami bizonyosan
bekovetkezik, vagy biztosan nem kivetkezik be.

A kockazatértékelés a munkahelyi veszélyekbdl adodé egészségi és biztonsagi kockazatok
értékelésének egyik formaja. Minden olyan tényezd értékelése, mely sériilést, egészségligyi
allapot romlast, fizikai karosodast okozhat a munkavallalé részére.

A kockazatértékelés a munkafolyamatok, a munkakérnyezet és a munkavallald kapcsolatanak
valamennyi szempont figyelembe vételével t6rténd vizsgalata és értékelése: annak megitélése,
hogy mi okozhat sériilést, balesetet, kart, illetve, hogy milyen intézkedések sziikségesek ezen
artalmak csdkkentésére, megsziintetésére.

A Budapest Févdros XVIII. keriilet Pestszentlorinc-Pestszentimre Onkormanyzata Somogyi
Laszl6 Szocialis Szolgalatnal a kockdzatértékelés a kovetkezd csoportositas figyelembe vételével
készil:
— munkahely, munkahelyi kbmyezet,
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—  gép, munkaeszkdz, munka targya,
— tevékenység, munkakor,
— wveszélyes anvag.
A megelOzés, az éartalmak csékkentése, megsziintetése érdekében megteendd intézkedések
siirgdsségi osztalyok szerint:
intézkedést nem igényel,
hosszi tavid intézkedés javasolt,
kozéptavi intézkedés javasolt,
azonnali intézkedés javasolt.

i

A veszély bekovetkezésének valdsziniisége szerinti csoportositas:
- valdszintitlen,
— lehetséges, de nem valdszinii,
— valdszing,
- elkeriilhetetlen.

A sériilés lehetséges mértéke szerinti csoportositas:
- kisebb személyi sériilés,
— sulyos személyi sériilés,
- &letveszélyes, halalos sériilés.

12.2. Bombariado esetén kévetendd eljaras

Akinek tudomasdra jut, hogy az éplletben bombit vagy ahhoz hasonld robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kételes az intézmény vezetdjét.

Az intézményvezetd vagy szakmai vezetSje a lehetd legrévidebb id6n belil értesiti errél a
tényrdl az epiiletben lévé valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet
elhagyasat.

Az intézmény valamennyi vezetSje, szakmai vezetdje kozremiikdik az intézmény elhagydsdnak
lebonyolitasaban.

Az intézményvezet$ utasitisara értesitik a renddrséget, valamint a tiizoltosagot a bombariaddrol.
Az S7ZMSZ és melickleteinek naprakész Allapotban tartdsarél az intézmény vezetdie
gondoskodik.

Budapest,
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 V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata Somogyi
Laszlo Szocialis Szolgalat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a Budapest Févaros XVIIL
kerillet  PestszentlGrinc-Pestszentimre  Onkorményzata — Képviselé-testiiletének Népjoléti
Bizotfsaga a ..........ccooiiiiiiiiinn, szamu hatirozatival jovdhagyta, 2019. .................
napjan 1ép hatalyba ¢s visszavonasig érvényes.

Ezzel egyidejileg a Budapest Févaros XVIIL kerilet PestszentlSrinc-Pestszentimre
Onkorméanyzata Képviselo-testilletének Népjoléti  Bizottsaga 348/2017. (XIL.05.) szamu
hatdrozataval jovahagyott Szervezeti és Mikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat naprakész allapotban tartasarél az intézmény vezetSje
gondoskodik.

Budapest,

intézmény vezetdjé

Jovahagyta:

fenntarté képviseletében
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1.sz.melléklet BUDAPEST FOVAROS XVill KERULET ONKORMANYZATA

Somogyi Laszlé Szocialis Szolgalat
Cime: 1181 Bp. Kondor B. stny. 17.

Intézményvezetd
v -
[dések nappali eliatasa [Szoc.étkeztetés | [Hazi segitségnyUjtas és : Kézpondi irdnyitas idGsek atrneneti ellatasa
1 & asszisztens Jelzrendszeres hazi segits. srakmai egység {Gondozdhaz)
/ Vezetd gondozé 1 {6 gazdasagi ligyintézd vezetd apold
N 18 1 €6 személylgyi lgyintézd 16

Demens elldtis Nappali ellatis 0.5 f& gydgymasszor
1 {6 csoportvezetd 1 & nappali ellétas vezetd 1 {6 karbantartd/kertész
(terapias/szocialis munkatars) 2 f6 gondozo/apold Hazi segitségnydjtas 1 {6 terdpids/szocidils munkatars
2 fé gondozdlapola 3 6 konyhas-takarito 8 {8 gondezdlapold 8 16 gondozdiapold

1 f& mosond
Jelzrendszeres hazi segits. 3 £6 konyhas/ takarito

2 6 gondozd/apoid

JelzGrendszeres hazi segitségnydjtés: 100 késziilék.

Hazi segitsegnyljtasban elidthatd szemeélyek szédma: 72 6.

Nappati ellatés férdhelyek szama: 60 f6 ebbd! demens nappali ellatas 14 8

ldGsek atmeneti eflatasa: 30 fo.

A személyes gondaskodast nyujté szolcidlis intézmények szakmat feladatirdl és mikodésik feltételeird 52616 1/2000.(1.7.)52CsM rendelet
3. szadmu mellékiete szerinti munkakér betéltéséhez szilkséges képesitési minimumeldirasait tartalmazzak.

Engedélyezett alldshelyek szama; 39,5 6.

116 orvos (heti Z 6ra) megbizasi szerzédéssel.

fuggelmi kapesolat murnka kapcsolat



