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Tisztelt Iddsiigyi és Lakasiigyi Bizottsag!

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (a tovéabbiakban: Aht) 9. § b) pontja
alapjan az iranyit6 szerv hataskore a koltségvetési szerv szervezeti és mitk6desi szabalyzatanak
jovahagyasa.

A szervezeti és milikddési szabélyzat az Aht. 10. § (5) bekezdése értelmében a koltségvetési
szerv feladatai ellatasanak részletes belsd rendjét és modjat allapitja meg.

A személyes gondoskodast nydjté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miikodesik
feltételeirdl sz616 1/2000. (1. 07.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Rendelet) 5. § (1) bekezdés
¢) pontja értelmében a szocidlis szolgaltatonak rendelkeznie kell az egyszemélyes szolgalatot
kivéve szervezeti és milkodési szabalyzattal.

A Rendelet 5/A. § (2) bekezdés c) pontja szerint a szervezeti és miikddési szabalyzat a szakmai
program mellékletét képezi.

A Rendelet 5/B. §-a rogziti részletesen a szervezeti és miikodési szabalyzat kotelez6 tartalmi
elemeit, igy az intézmény szervezeti felépitésének leirsat, a szervezeti abrat, tSbbszemélyes
gondoskodasi forma egy szervezeti keretben tortén6 megszervezése esetén a szervezeti format,
a belsd szervezeti tagozodast, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkoret, a szervezeti
egységek szakmai egyiittmiikodésének, az esetleges helyettesitéseknek a rendjét, az intézmény
irnyitasi és mikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a munkaltatoi jogok
gyakorlasanak rendjét, amennyiben a szocialis szolgaltato, intézmény koltségvetési szerv, a
koltségvetési szervekre kiilon jogszabalyban eldirt tartalmi elemeket.

Budapest Févaros XVIIL. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének a KépviselS-testiilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol szolo 42/2011.
(X11.20.) 6nkorményzati rendelete 83. § (1) bekezdésének €) pontja alapjan az Id6stigyi és
Lakésiigyi Bizottsag (a tovabbiakban: ILB) étruhazott hataskdrben ,jovahagyja az
Onkormaényzat 4ltal fenntartott szocialis intézmények (a tovabbiakban: szocidlis intézmények)
szervezeti és miilkodési szabalyzatat és hazirendjét.”

Budapest Févaros XVIIIL keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorményzata Egyesitett
Szocidlis Intézmény (a tovabbiakban: ESZI) szervezeti és miikddési szabdlyzatat (a
tovdbbiakban: SZMSZ) az ILB 2020. oktéber 26. napjan a 177/2020. (X.26.) szamu

hatarozataval hagyta jova.
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Az SZMSZ feliilvizsgalata soran megéllapitésra keriilt, hogy

- az intézmény miikddésére vonatkozo jogszabélyok korének kiegészitése,

- az Eziistfeny Nappali Szolgilat és az Eletfa Nappali Szolgalat cimében a hdzszdmok
pontositasa,

- agondnok helyett a kertész-karbantarté munkakor megnevezés alkalmazasa,

- a miszaki — gazdasigi feladatokat ellat6 szakmai egység engedélyezett 1étszam
Osszetételének valtozasa,

- az értékelés kiterjesztése a szakmai munkan tul a gazdalkodésra,

- Budapest Févaros XVIII. keriilet PestszentlGrinc-Pestszentimre Onkormanyzata
Képvisel6-testiiletének a katasztrofavédelemrél és a hozza kapesolodé egyes torvények
modositasarél szolo 2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Képviselo-testiilet hataskorében eljarva a polgarmester altal
meghozott 282/2021. (VL.09.) szdmu hatérozata alapjan médositott Budapest Févéros
XVIIL.  keriilet PestszentlGrinc-Pestszentimre Onkorméanyzata Kozalkalmazotti
Szabalyzata alapjan a kozalkalmazottak juttatisainak valtozasa,

- aGESZ és az ESZI k6z6tt 2021. januérjaban j munkamegosztasi és felelosségvallalasi
megallapodas megkotése,

- a gazdalkodasi jogkorok (teljesités igazolas, ellenjegyzés) gyakorlasdra vonatkozé
rendelkezések pontositéasa,

- Uj belsd ellendrzési kézikonyv hatalyba 1épése

okan sziikséges az SZMSZ mddositasa.

A fentiek alapjén az ESZI SZMSZ médositisat az elSterjesztés 1. szamii melléklete és a
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ-t az eléterjesztés 2. szamt melléklete
tartalmazza.

Keérem a Tisztelt 1ddsiigyi és Lakasiigyi Bizottsagot, hogy az aldbbi hatérozati javaslatot
elfogadni sziveskedjen.

Hatarozati javaslat:

Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkormanyzata Képviselé-
testiiletének Id6siigyi és Lakasiigyi Bizottsaga a KépviselS-testiilet Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol szo6l6 42/2011. (X11.20.) énkormanyzati rendelet 83. § (1) bekezdés e) pontja
alapjan atruhazott hataskorében eljarva a Budapest Févaros XVIIIL keriilet Pestszentlérinc-
Pestszentimre Onkorméanyzata Egyesitett Szocialis Intézmény szervezeti és miikodési
szabdlyzatinak modositdsat az elSterjesztés 1. szdmt melléklete szerinti tartalommal
jovéhagyja. A Bizottsag felkéri a polgdrmestert a sziikséges intézkedések megtételére.

Felel6s: polgarmester

Hataridd: 2021. jalius 8.

Budapest, 2021 J0N 29 /

" Ferencz Istvin
“ alpolgarmester
Mellékletek:
1. szamu melléklet: Egyesitett Szocidlis Intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatinak modositasa
2. szamu melléklet: Egyesitett Szocialis Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzata
(modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva)
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1. szamu melléklet

Budapest Févaros XVIIIL. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorminyzata
Egyesitett Szocialis Intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasa

1. A Budapest Féviros XVIIIL. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata
Egyesitett Szocialis Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatinak (a tovabbiakban:
SZMSZ) 1. fejezet 4.4. pontja - az utolsé francia bekezdést kovetben - a kovetkezo
szoveggel egésziil ki:

,,- Belso ellendrzési kézikonyv”

2. Az SZMSZ II. fejezet 1. pontja /Az intézményben folyé tevékenységet meghatarozo
jogszabalyi felsorolas folytatasaként/ az alibbiakkal egésziil ki:
,,- mindenkor hatalyos kézponti koltségvetésrol sz6lo térvény
- 15/2019. (XII. 7.) PM. rendelet a kormanyzati funkciok és dllamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl
- 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl
- 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeir6l
- 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
bels6 ellenérzésérsl”

3. Az SZMSZ III. fejezet 5.16. pontja /Hazi segitségnyujtisban dolgozé gondozd,
apolo(k)/ 7. francia bekezdésének utolsé mondata torlésre keriil.

4. Az SZMSZ 1I1. fejezet 6. pontja (Egyesitett Szocialis Intézménynél foglalkoztatottak
jogallasa) els6 bekezdése helyébe a kivetkezo rendelkezés 1ép:
Az Egyesitett Szocidlis Intézményben foglalkoztatottak jogviszonya:

- kozalkalmazotti jogviszony,
- megbizasi jogviszony,
- munkaviszony”

5. Az SZMSZ III. fejezet 6. pontja (Egyesitett Szocialis Intézménynél foglalkoztatottak
jogallasa) masodik bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:
,,Foglalkoztatasra vonatkozo6 jogszabalyok:

- kdzalkalmazottak tekintetében:
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,
257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet, valamint az 1/2000. (1.07.) SZCSM rendelet
- megbizasi jogviszony tekintetében: a Polgari T6rvénykonyvrél szol6 2013. évi V.
torvény
- munkaviszony tekintetében: a Munka Torvénykonyvérél szolo 2012. évi L. térvény”

6. Az SZMSZ IV. fejezet 1.12.4. pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés lép:
»1.12.4. Az Onkormanyzat Kozalkalmazotti Szabalyzatiban (a tovabbiakban:
Szabalyzat) megallapitott juttatasok
A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetore és a 8/B. §-a, 11. §-a, 12. §-a, 14. §-a,a 16.
§-a és a 16/A. §-a tekintetében az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
kozalkalmazottakra.
A Szabalyzat alapjan biztositott juttatasok:

- kulturalis tAmogatas b\ -



- sport €s szabadids tevékenységek
- ruhazati koltségtérités

- kereset-kiegészités

- bankszamla-hozzajarulas

- Cafetéria juttatas”

7. Az SZMSZ IV. fejezet 9.2.3. pontja helyébe a kivetkezd rendelkezés lép:

»9.2.3. Ellenjegyzés

Az Egyesitett Szocialis Intézmény 4ltal vallalt kotelezettségek ellenjegyzdje a GESZ gazdasagi
vezetje vagy az 4ltala az Avr. elbirasainak megfeleléen irasban kijelolt, a GESZ
alkalmazasaban 4116 személy.”

8. AZ SZMSZ1V. fejezet 9.2 4. pontja helyébe a kivetkezo rendelkezés lép:

»9.2.4. Teljesités igazolasa
Teljesités igazolasira a kotelezettségvallalo, vagy az altala irisban kijelolt személyek
jogosultak:
- intézményvezeto,
- intézményvezetS-helyettes,
- vezetd apolo,
- telephelyvezetd,
- vezetd gondozo,
- miiszaki-gazdasagi szakmai egységvezetd.
Az érvényesitd teljesités igazolast nem végezhet.”

9. A Ziré rendelkezés az alabbi rendelkezéssel egésziil ki:
»AZ intézményvezetd, valamint az Intézmény vezetd beosztasi koézalkalmazottjai kotelesek

gondoskodni arrdl, hogy az Intézményben alkalmazottak a szabalyzatot megismerjék és a
Megismerési nyilatkozatot alairjak.”

10. Az SZMSZ

1. 1 fejezet 4.1. pontjdban a ,Budapest Févaros XVIIL. keriilet Egyesitett Szocialis
Intézmény” szévegrész helyébe a »Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentlérinc-
Pestszentimre Onkormaényzata Egyesitett Szocialis Intézmény” szoveg;

2. 1. fejezet 5. pontjéban /székhely intézmény: korbélyegz6 leirasa:/ a ,,.30 mm” szovegrész
helyébe a ,,40 mm” széveg;

3. L fejezet 5. pontjaban /telephelyek: korbélyegzo leirasa:/ a,,30 mm” szovegrész helyébe
a,,40 mm” szdveg;

4. I fejezet 6.3. pontjaban /102031 Id6sek nappali ellatasa / a ,,170.” szévegrész helyébe
a,,178.” szoveg;

5. L fejezet 6.3. pontjaban /102031 Idések nappali ellatisa / a ,,4.” szovegrész helyébe a
»9.” sziveg;

6. I fejezet 6.3. pontjaban /107051 Szocialis étkeztetés/ a »170.” szdvegrész helyébe a
,»178.7 szbveg;

7. L fejezet 6.3. pontjdban /107051 Szocidlis étkeztetés/ a ,»4.” szovegrész helyébe a ,,9.”
sziveg;

8. I fejezet 6.3. pontjaban / 107052 Hazi segitsegnyujtas/ a ,,4.” szovegrész helyébe a ,,9.”
szoveg;

9. I fejezet 1. pontjanak /Az Intézmény kozfeladatai/ cimii bekezdésének 5. francia
bekezdéseében az ,R.” szdvegrész helyébe az ,a személyes gondoskodast nyujto
szocialis intézmények szakmai feladatairél és miikédésiik feltételeirsl szolé 1/2000.
(L7.) SZCSM rendelet” széveg;

10. 1L fejezet 1. pontjanak /Az intézményben folyé tevékenységet az alabbi jogszabalyok
hatdrozzak meg/ cimi bekezdésének 3. francia bekezdésében a »Korm.” szdvegrész



11,

12.

13.

14.

15;

16.
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18.

19,

20.

21,

lép.

11.

helyébe az ,,SzCsM” szoveg:

1. fejezet 1. pontjanak /Az intézményben folyo tevékenységet az aldbbi jogszabalyok
hatarozzdk meg/ cimii bekezdésének 18. francia bekezdésében a ,,Kormanyrendelet”
szovegrész helyébe a ,Korm. rendelet” szoveg, valamint az ,allamhaztartas™
szOvegrész helyébe az ,,4llamhaztartasrol szol0” szoveg;

111. fejezet 2.2. pontjdban a ,,gondnokok” szdvegresz helyébe a , kertész-karbantartok”
szoveg,

1L fejezet 2.2. pontjaban a ,,2 f& gondnok” szdvegresz helyébe a ,,2 f6 kertész-
karbantartd” szoveg;

IMI. fejezet 2.2. pontjdban a ,3 fo gépkocsivezetd” szovegrész helyébe ,,1 f0
gépkocsivezeto és 2 16 gépkocsivezetd/kertész-karbantart” szoveg;

[11. fejezet 5.8. pontjdban a ,,Gondnok” szdvegresz helyébe a ,Kertész-karbantart6”
szdveg;

111 fejezet 7.1. pontjaban /A munkatérsi értekezlet feladata:/ az ,,- értékeli az Intézmény
szakmai munkajat” szovegrész helyébe az ,,- értékeli az Intézmény szakmai munkajat
és gazdalkodasat” szoveg:

IV. fejezet 1.5. pontjdban a ,,gondnok” szovegrész helyébe a ,kertész-karbantarto”
szdveg,

IV. fejezet 1.7. pontjaban a ,,kozalkalmazottak jogéllasardl szold” szovegrész helyébe a
,Kjt” szoveg,

IV. fejezet 9.1. pontjaban a ,,2016. janudr 12-én” szovegrész helyébe a ,,2021. januar
25-én” szoveg;

IV. fejezet 9.2.5. pontjaban a ,teljesités szakmai” szovegrész helyébe a ,teljesités”
szoveg;

IV. fejezet 12. pontjaban a ,,38/2013.(XIL.19.)” szoveg helyébe az ,,a mindenkor
hatalyos Belsd Ellendrzési Kézikonyv” szoveg

Z.aro rendelkezések

Jelen modositas 2021. jlius 15. napjan 1ép hatalyba. Az SZMSZ modositassal nem érintett
pontjai véltozatlan tartalommal hatélyban maradnak.

Budapest,

Ferencz Istvan
alpolgarmester

—



Budapest Fovaros XVIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre 6nkorményzata
Egyesitett Szocialis Intézmény
1181 Budapest, Kondor Béla sétiny 17.
Tel: 297-3373

A Szakmai Program 1. szamit melléklete

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

(modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva)

Hatalyos:
2021. januar 1. napjatol
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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovébbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az

intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény miik6dési szabalyait.

2. Budapest Févaros XVIII keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre 6nkorményzata
Egyesitett Szocialis Intézmény jogillasa

- A Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorményzata
Egyesitett Szocidlis Intézmény (a tovabbiakban: INTEZMENY) a Budapest
Févaros XVIII.  keriilet  Pestszentldrinc-Pestszentimre Onkormaényzata (a
tovabbiakban: Onkormanyzat) fenntartasaban miikadé személyes gondoskodast nyujtd
alapellatasokat és idGskoruak gondozohaza szakellatast biztosito intézmény, melynek
€lén az intézményvezet6 4ll.

- Az intézményvezeté felett a munkaltatéi jogokat az Onkormanyzat Képviselo-
testiilete, az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

- Az INTEZMENY kézalkalmazotti jogviszonyban engedélyezett 1étszdma 102,5 £6.

- Az INTEZMENY jogi személyiséggel rendelkez, onalléan miikods, gazdalkodés
szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv. Gazdalkodasi feladatait
a Budapest Févaros XVIII keriilet Gazdasagi Ellato Szolgalat (a tovabbiakban:
GESZ) latja el.

- A miikédési koltségvetése az Onkorményzat koltségvetésében 6nallo cimet képez.

- Az intézmény feliigyeleti szerve az Onkormanyzat Képvisel6—testiilete, valamint a
Budapest Févaros Kormanyhivatala Szocialis és Gydmhivatal Szakigazgatasi Szerve.

- Az INTEZMENY-nél foglalkoztatott kézalkalmazottak felett a munkaltatoi jogkért az
intézményvezet$ gyakorolja.

- Az INTEZMENY szervezeti felépitését az 1. szami melléklet tartalmazza.

- Az INTEZMENY az intézményvezetd vezetése alatt allo székhely és telephely
intézményeiben mikodd szakmai egységekben latja el feladatait. A sz€khely
intézményben 6t szakmai egység, 5 telephelyen két szakmai egység és egy telephelyen
pedig egy szakmai egység miikodik.

3. Az INTEZMENY azonosité adatai
- megnevezese: Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre
Onkorményzata Egyesitett Szocilis Intézmény;
- roviditett megnevezése: Egyesitett Szocialis Intézmény;
- szekhelye: 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 17;
- levelezési cime: 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 17;
- internetes elérhetGség: www.eszil 8.hu
- kézponti e-mail cim: intezmenykozpont@gmail.com
- telefonszam: 297-3373;
- faxszam: 297-3373;
- statisztikai szamjele: 15772330-8810-322-01;
- adoigazgatasi szama:15772330-2-43;
- Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 772332;
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- bankszamlaszama: Kereskedelmi és Hitel Bank 10401024-00031277-00000006;
- alapito okirat szama:

Az INTEZMENY telephelyei:
a) Borostyan Nappali Szolgalat
1188 Budapest, Cimer utca 88.
- internetes elérhetéség: www.eszil8.hu
- e-mail cim: borostyan@eszil8.hu
telefonszam: 295-3282
faxszam: 295-3282

b) Eziistfeny6 Nappali Szolgalat
1183 Budapest, Gyomrdi ut 178.
- internetes elérhetéség: www.eszil8.hu
- e-mail cim: ezustfenyo@eszil 8.hu
- telefonszam: 297-4213
- faxszam:-

¢) Eletfa Nappali Szolgalat
1184 Budapest, Lakatos ut 9.
- internetes elérhetdség: www.eszil8.hu
- e-mail cim: eletfa@eszil8.hu
- telefonszam: 296-0456, 296-0457
- faxszam:-

d) Gyongyvirag Nappali Szolgalat
1182 Budapest, Marosvasarhely utca 6-8.
- internetes elérhetség: www.eszil8.hu
- e-mail cim: gyongyvirag@eszil8.hu
- telefonszam: 297-0057
- faxszam: 297-0057

e) Napraforgd Nappali Szolgalat
1183 Budapest, Gardonyi Géza utca 14.
- internetes elérhetdség: www.eszil8.hu
- e-mail cim: napraforgo@eszil8.hu
- telefonszam:6030777
- faxszam:-

f) Reménység Nappali Szolgalat
1182 Budapest, Fogaras utca 1.
- internetes elérhetdség: www.eszil8.hu
- e-mail cim: reménység@ eszil8.hu
- telefonszam: 295-5808
- faxszam: 295-5808
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4. Az intézmény miikidési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az intezmény torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évé
alapdokumentumok hatérozzak meg.

4.1. Alapito okirat

Az Onkorményzat KépviselS-testiiletének 253/2020. (X.29.) szamu hatarozata alapjan az
Eletfa Szocialis Szolgalat és a Gydngyvirag Szocialis Szolgalat beolvadt a Somogyi Lészl6
Szocialis Szolgalatba, mint jogutéd intézménybe. A jogutdd intézmény 2021. januéar 1.
napjatol uj megnevezése: Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre
Onkormanyzata' Egyesitett Szocialis Intézmény

A 2020. december 2. napjan kelt, egységes szerkezetli modositott alapité okirat szdma:
17/127-7/2020.

4.2. Miikodési engedély
Az Intézmény a Budapest Févaros Korményhivatala Szocialis és Gyamhivatal ltal kiadott
miikddési engedély alapjan latja el a feladatat.

4.3. Eves munkaterv

Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtasara éves munkatervet készit.

Az éves munkaterv Osszedllitisahoz annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben
mikdds, vezetést segit testiiletektdl, szervektdl, kozosségektdl, szakmai vezetoktol.

Az elkésziilt munkatervet az intézmény dolgozdival ismerteti, valamint megkiildi az
intézményben miikodd, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek és a
fenntarténak jovahagyas végett.

Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

4.4. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatirozé dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
valamint a kotelez6 mellékletét képez6 dokumentumok, a szakmai és gazdasagi munkat segitd
kiilonféle szabalyzatok, munkakéri leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi fliggelékek kapcsolddnak:

A GESZ szabalyzatai, amelyek hatalya kiterjed az Intézményre:
- Szamviteli politika

- Eszkozok és forrasok értékelési szabélyzat

- Leltarozasi szabalyzat

- Felesleges vagyontargyak hasznositasa és selejtezése szabalyzat
- Onkoltség-szamitasi szabalyzat

- Szamlarend

- Bizonylati rend

- Gazdalkodasi szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

Az Intézmény szabalyzatai:
- Adatvédelmi szabalyzat
- Iratkezelési szabalyzat

! Médositotta a /2021. () sz. ILB-hatarozat. Hatalyos: 2021. julius 15. napjatol.
5

(e



- Pénzkezelési szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Thzvédelmi szabalyzat

- Munkaruhazati szabalyzat

- Kulcskezelési szabalyzat

- Bélyegzohasznalati szabalyzat

- Utazasi koltségtérités szabalyzata

- Mobiltelefon hasznalat koltségtéritési szabalyzat
- Biztonsagi és vagyonvédelmi szabalyzat

- Kockazatkezelési szabalyzat

- Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

- Gépkocsi lizemeltetési szabalyzat

- Integritasi szabalyzat (szabalytalansagok kezeléese)
- Belsé ellen6rzési kézikényv?

5. Az Intézmény bélyegzoi

sz¢ékhely intézmény:
korbélyegzo
leirasa: 40 mm? atméréjii korbélyegz8, melynek felsé korfelirata:
Budapest Févaros XVIIL ker. Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata bélyegz6
kozépsé mezbjében a Magyar Koztarsasag cimerével, alatta félkorben Egyesitett Szociélis
Intézmény felirattal.

telephelyek:
korbélyegzo
leirasa: 40 mm* atmérdji korbélyegzd, melynek felso korfelirata:
Budapest Févaros XVIIL ker. PestszentlGrinc-Pestszentimre Onkormanyzata bélyegz6
kozépsé mezSjében a Magyar Koztarsasag cimerével, alatta félkorben Egyesitett Szocialis
Intézmény..................... Szolgalata felirattal.

Az Intézmény altal hasznilt tovabbi bélyegzOket a Bélyegzd hasznalati szabalyzat
tartalmazza.

6. Az Intézmény alaptevékenysége

Az Intézmény alaptevékenysége a szocidlis alap- és szakellatas biztositasa.

A szocidlis alapszolgaltatasok koziil: étkeztetés, hazi segitségnyujtas, idések nappali ellatasa,
demens személyek nappali ellatasa, fogyatékos személyek nappali ellatisa, valamint hazi
segitségnyujtas, jelzérendszeres hazi segitségnyujtas.

Szakellatas biztositdsa: idéskortak gondozohaza.

Szocialis alapszolgaltatasokon kiviil az ellatottak részére elsésorban a szocidlis szolgaltatasok
igénybevételéhez személyszallitast biztosit.

6.1. Szakagazat szima, megnevezése

2 Modositotta a /2021. () sz. ILB-hatirozat. Hatalyos: 2021. julius 15. napjatol
3 Modositotta a /2021.( ) sz. ILB-hatarozat. Hatalyos: 2021. jalius 15. napjatol.
4 Mddositotta a /2021. () sz. ILB-hatrozat. Hatalyos: 2021. jilius 15. napjatol.
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881000 Iddsek, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas nélkiil

6.2. Kormainyzati funkciok szama, megnevezése
101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

102031 1d6sek nappali ellatasa

102032 Demens betegek nappali ellatasa
107051 Szocialis étkeztetés

107052 Hézi segitségnyujtas

107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

102025 Iddskoruak atmeneti ellatasa

6.3. A szocialis ellatasok megszervezésének helyszinei

102031 Id6sek nappali ellatasa
székhely intézményben:
Egyesitett Szocialis Intézmény

telephely intézményekben:
Borostyan Nappali Szolgalat
Eziistfeny6 Nappali Szolgalat
Eletfa Nappali Szolgélat
Napraforgé Nappali Szolgalat
Reménység Nappali Szolgalat

102032 Demens betegek nappali ellatasa
Egyesitett Szocialis Intézmény

107051 Szocialis étkeztetés
Egyesitett Szocialis Intézmény
Borostyan Nappali Szolgalat
Eziistfeny6 Nappali Szolgalat
Eletfa Nappali Szolgalat
Napraforgé Nappali Szolgalat
Reménység Nappali Szolgalat

107052 Hazi segitségnyjtas
székhely intézmény
Gondozd Szolgalat

a telephelyek épiiletében a székhelyen miikodé Gondozé Szolgélat szakmai egységhez tartozd

gondozasi csoportok miikédnek:
Borostyan Nappali Szolgalat
Eletfa Nappali Szolgalat
Gyongyvirag Nappali Szolgalat

S Moédositotta a
$ Modositotta a
7 Médositotta a
8 Modositotta a
? Médositotta a

1181Budapest, Kondor Béla sétany 17.

1188 Budapest, Cimer utca 88.

1183 Budapest, Gyémr6i ut 178.

1184 Budapest, Lakatos ut 9.°

1184 Budapest, Gardonyi Géza utca 14.
1182 Budapest, Fogaras utca 1.

1181Budapest, Kondor Béla sétany 17.

1181Budapest, Kondor Béla sétany 17.
1188 Budapest, Cimer utca 88.

1183 Budapest, Gyémréi ut 178.7

1184 Budapest, Lakatos 1t 9.8

1184 Budapest, Gardonyi Géza utca 14.
1182 Budapest, Fogaras utca 1.

1181Budapest, Kondor Béla sétany 17.

1188 Budapest, Cimer utca 88.
1184 Budapest, Lakatos 1t 9.°
1182 Budapest, Marosvasarhely utca 6-8.

/2021.( ) sz. ILB-hatérozat. Hatalyos: 2021. julius 15. napjatél.
/2021. () sz. ILB-hatérozat. Hatalyos: 2021. julius 15. napjatdl.
/2021. () sz. ILB-hatérozat. Hatalyos: 2021, julius 15. napjatdl.
/2021. () sz. ILB-hatérozat, Hatalyos: 2021. julius 15. napjatol.
/2021.( ) sz. ILB-hatarozat. Hatalyos: 2021. jalius 15. napjatol.
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107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
szekhely intézmény:
Gondozo Szolgalat 1181Budapest, Kondor Béla sétany 17.

102025 Id6skoruak atmeneti ellatasa

székhely intézmény:
Gondozo6 Haz 1181Budapest, Kondor Béla sétany 17.

6.4. Az ellatasok engedélyezett féréhelyszamai

Idéskoruak dtmeneti ellatasa 30 6
JelzOrendszeres hazi segitségnyujtas 100 £6
Hazi segitségnyujtas 271 {6
Id6sek nappali ellatasa 250 £6 (ebbdl demens nappali ellatas 14 £6)

Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa 30 6

6.5. Az Intézmény miikodési teriilete

Ellatasi teriiletink Budapest Févaros XVIII  kerililet Pestszentlorinc-Pestszentimre
kozigazgatasi teriilete. Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa tekintetében Budapest és Pest
megye.

6.6. Gazdalkodas formaja

A koltségvetési szerv gazdalkodas szempontjabdl gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv. Gazdalkodasi feladatait munkamegosztasi és feleldssegvallalasi
megallapodas alapjan a GESZ latja el.

Az intézményvezetd 6nallo munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik.

7. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, képviselS-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési elGirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

e az Intézmény dolgozéira, az Intézményben mikdods testiiletekre, szervezeti
egysegekre, kozosségekre,
e az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az Intézmény feladatai és hataskore

Az Intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.
A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok altal az intézmény
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egyes szervezeti egységeire, dolgozoira koételezben elbirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az Intézmény kozfeladatai:

A szocidlis igazgatasrol €s szocidlis ellatasokrol sz6l6 1993. évi III. térvény (a tovabbiakban
Szt.) rendelkezései alapjan.

Etkeztetés: Szt. 62.§ (1) bekezdése alapjén,

Hazi segitségnyujtas: Szt. 63.§-a alapjan,

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas: Szt. 65.§ alapjan,

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

Demens betegek nappali ellatasa: a személyes gondoskodast nyujtéd szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodésik feltételeirdl szold 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet!”
84/A.§ alapjan,

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

Id6skoriak gondozohaza: Szt. 80.§ alapjan.

Egyéb: Személyszallitasi szolgaltatas.

Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

1993. év1 III. térvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

29/1993. (I1.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatisok
téritési dijarol

9/1999. (X1.24.) SzCsM!' rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok
igénybevételérdl (a tovabbiakban: Ir.)

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szociélis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellenérzésérél

340/2007. (XIL15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas igénybevételével
kapcsolatos eljarasokban kozremiikodé szakértékre, szakértdi szervekre vonatkozo
részletes szabalyokrol

1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl (a tovabbiakban: R.)

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

25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkez6 szocialis szolgaltatast
nyujté szemelyek vezetoképzésérol

9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

36/2007. (XIL.22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapulé szocidlis raszorultsag vizsgalatdnak és igazolasanak részletes
szabalyairdl

1992. evi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

2013. évi V. toérvény Polgari Térvénykonyvrol

2007. évi CLII. térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol

10 Modositottaa ~ /2021.( ) sz. ILB-hatarozat. Hatalyos: 2021. jilius 15. napjatol.
' Médositotta a /2021. () sz. ILB-hatarozat. Hatalyos: 2021. julius 15. napjatol.
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- 2011. évi CXIL. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616'? térvény végrehajtasarol

- a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok igénybevételérdl és téritési dijairdl
sz616 mindenkor hatalyos dnkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: Or.)

- mindenkor hatélyos kézponti koltségvetésrol szol6 torvény!'?

- 15/2019. (XII. 7.) PM. rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhdaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rend;jérol'

- 1995. évi LXVI. torvény a koézokiratokrdl, kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérs]'

- 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirsl'®

- 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzéséral'’

III. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény Onalléan mikodo koltségvetési szerv, €lén az intézményvezetdvel.

Az Intézmény a feladatait a székhelyen és a telephelyeken kialakitott szakmai egységekben
latja el. Az intézmény belsG szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek meghatarozasanal
clsédleges cél, hogy az intézmény a feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lassa el a
jogszabalyokban foglaltaknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen. Az
intézményvezet és a szakmai egységek vezetéi kozott fliggelmi kapcesolat van. A szakmai
egységek vezetéi munkakapcsolatban allnak egymassal.

A szakmai egységekben dolgozok kozvetlen felettesei a szakmai egységek vezetdi.

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

2. Az Intézmény belso szervezeti egységei, intézmény vezetése

Az Intézmény szakmai feladatait a székhely é€s telephely intézményekben megszervezett és
miikodtetett szakmai egységekben latja el.

Az Intézmény engedélyezett kdzalkalmazotti 1étszama: 102, 5 6, ebbdl

Szakdolgozo: 75,5 16
Gazdasagi, ugyviteli dolgozo: 5 16
Technikai dolgozo: 22 f6

12 Modositottaa ~ /2021.( ) sz. ILB-hatarozat. Hatélyos: 2021. julius 15. napjatol.
13 Modositottaa  /2021.( ) sz. ILB-hatarozat. Hatalyos: 2021. julius 15. napjatol.
4 Médositottaa  /2021.( ) sz. ILB-hatarozat. Hatalyos: 2021. julius 15. napjatol.
15 Modositottaa  /2021. () sz. ILB-hatarozat. Hatalyos: 2021. jilius 15. napjatol.
8 Modositottaa  /2021. () sz. ILB-hatarozat. Hatalyos: 2021. julius 15. napjatol.
" Modositottaa  /2021.( ) sz. ILB-hatarozat. Hatalyos: 2021. julius 15. napjatél.
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Magasabb vezetd beosztasu dolgozé: 2 6
Vezet6 beosztasu dolgozod: 10 18

Székhely intézményben miikodo szakmai egységek:
2.1. kdzponti iranyitas
2.2. gazdasagi-miszaki szakmai egység
2.3. id6skoruak gondozéhaza
2.4. gondozd szolgalat:
2.4.1. hazi segitségnyujtas
2.4.2. jelzérendszeres hazi segitségnyjtas
2.5. Egyesitett Szocialis Intézmény:
2.5.1. étkeztetés
2.5.2. 1d0sek nappali ellatasa
2.5.3. demens személyek nappali ellatasa.

2.1. Kozponti iranyitas
Feladata:

- az intézmény szakmai, gazdasagi munkajanak szervezése, iranyitasa, ellendrzése, az
Intézmény képviselete.

-az Intézmény mikdodtetése, ellatast igénylokkel a megallapoddsok megkétése a
szocialis szolgaltatasok igénybevétele érdekében, valamint az ellatasok biztositasanak
megsziintetése

- az intézményvezetd adminisztracidos munkajanak segitése.

Kozponti, iranyitasi feladatokat ellaté szakmai egység engedélyezett 1étszama: 3 £6

- 1 6 intézményvezetd
- 1 16 intézményvezeto-helyettes
- 1 16 titkarno

2.2. Miiszaki - Gazdasagi szakmai egység
Feladata:

- A szakmai egység feladata az intézmény szakmai munkdjat segité gazdasagi, miiszaki
feladatok megszervezése, ellatasa és ellenbrzése.

- Az intézmény miikodtetéséhez biztositott eszkozok felhasznalasanak dokumentalasa,
anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasa.

- Az intézmény szolgéltatasait igénybevevok éltal befizetett személyi téritési dijak
kezelése, nyilvantartasa.

- A leltarozasi és selejtezési feladatok elvégzése, az Intézmény targyi eszkozeinek
nyilvantartasa.

- A jogszabalyok és a fenntarté altal el6irt nyilvantartasok naprakész vezetése.

- Intézmény dolgozdival kapcsolatos munkaiigyi feladatok ellatésa.

- Statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése.

- Intézmény épiiletek, gépkocsik és egyéb épiilettartozékok karbantartasi feladatainak
megszervezése, kertész-karbantartok'® munkajanak koordinalésa.

- Személyszallitassal kapcsolatos feladatok megszervezése, koordinélésa.

18 Médositottaa  /2021.( ) sz. ILB-hatarozat. Hatalyos: 2021. julius 15. napjatol.
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Miiszaki — Gazdasagi feladatokat ellatd szakmai egység engedélyezett 1étszama: 9 16
- 1 f6 miiszaki-gazdasagi szakmai egység vezeto
- 1 16 személyligyi iigyintézo
- 2 16 gazdasagi tigyintéz0
- 2 £ kertész-karbantart6'®
- 1 f6 gépkocsivezetd, 2 & gépkocsivezetd/kertész-karbantart6?
2.3. Iddskoruak gondozohaza szakmai egység
Feladata:
Az Intézmény 4atmeneti elhelyezést biztosit azoknak az iddskoruaknak, valamint
azoknak a tizennyolcadik életéviiket betdltott igénybe vevoknek, akik Onmagukat
otthonukban betegségilk miatt vagy mas okbdl iddlegesen nem képesek ellatni.
Szakmai segitséget és tdjékoztatast a szakmai egység vezetOje, a vezetd apolo
biztositja.

Id6skoriak gondozohaza szakmai egység engedélyezett 1étszam: 14,5 {6
-1 6 vezet6 apolo
-1 {6 terapiads munkatars
-8 16 gondozd/apolo
- 0,5 6 gydgy-masszor
-1 & mosoné
-3 {6 konyhas-takaritd

2.4. Gondoz6 Szolgalat szakmai egység
Az Intézmény a hazi segitségnyujtast és a jelzérendszeres hazi segitségnyujtast a Gondozo
Szolgalat szakmai egységben biztositja.

2.4.1. Hazi segitségnyujtas
Feladata:

A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok keretében a hazi segitségnyujtas
megszervezése, mikodtetése, az ellatds irant érdeklédok tajékoztatasa. A Gondozd
Szolgalat szakmai egység vezetdje a vezeté gondozo.
Az intézmény a hazi segitségnyujtast a székhely és harom telephely intézményben
miikdd6é gondozasi csoportban biztositja. A teriletileg elhelyezett gondozasi csoportok
lehet6vé teszik az adekvat, gyors és hatékony munkaszervezest.
Gondozasi csoport mikddik:

- a Székhely intézményben

- a Borostyan Nappali Szolgalat épiiletében

- az Eletfa Nappali Szolgélat épiiletében

- a GyOngyvirag Nappali Szolgalat épiiletében.
A gondozasi csoportok a gondozd szolgdlat szakmai egységhez tartoznak, a vezetd
gondozo iranyitasa és ellenérzése alatt mitkddnek. A gondozési csoportok a 2. szaimu
mellékletben meghatarozott utca jegyzék alapjan latjak el feladataikat.

Engedélyezett 1étszam: 30 £6
- 106 vezetd gondozd
- 4 {6 csoportvezetd gondozo

19 Modositottaa  /2021.( ) sz. ILB-hatdrozat. Hatalyos: 2021. julius 15. napjatol.
20 Modositottaa  /2021.( ) sz. ILB hatarozat. Hatlyos: 2021. jilius 15. napjatol.
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- 25 16 gondozd/apold

2.4.2. Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas
Feladata:
A jelzérendszeres hazi segitségnytjtds mindazok szamaéra segitségiil szolgal, akik a
lakasukat tartésan elhagyni nem képesek vagy nélkiilézik a csalad gondoskodésat. A
jelzoérendszeres hazi segitségnyijtas a Gondozd Szolgalat szakmai egység keretében
keriil megszervezésre. A jelzérendszeres hazi segitségnyvjtas szervezését, iranyitasat a
vezetd gondozo latja el.

Engedélyezett 1étszam: 3 f6
- 1 16 csoportvezeté gondozd
- 2 f6 gondozd/apold

2.5. Egyesitett Szocialis Intézmény szakmai egység
Feladata:

Az SZMSZ 2. szamu mellékletében meghatarozott keriiletrészben biztositja a koruk,
egészseégl allapotuk, pszichiatria vagy szenvedélybetegségiik, hajléktalansaguk,
szocialis helyzetiik miatt étkeztetésre szoruldk részére a napi egyszeri meleg ételt
helyben fogyasztassal, elvitellel vagy hazhoz széllitva. Szervezi és miikddteti a
személyes gondoskodast nydjtdo szocialis ellatasok keretében az iddések nappali
ellatasat, az ellatasok irant érdekl6doket tajékoztatja.

Biztositja a Budapest XVIII. keriiletében el6 enyhe vagy kozépsilyos demenciaban,
Alzheimer korban szenvedé betegek nappali ellatasat.

A székhely intézményben 60 féréhelyes idések nappali ellatasat nydjtd intézmény
mikodik, amely 14 f6 demens személy ellatasat is biztosithatja.

Az Egyesitett Szocialis Intézmény szakmai egység engedélyezett létszam: 10 6

2.5.1. Etkeztetés: 3 f6
- 1 f6 asszisztens
- 2 16 konyhai kisegit6
2.5.2. 1d6sek nappali ellatasa: 4 f6
- 1 f6 nappali ellatas vezeto
- 2 f6 gondozo apold
- 1 6 takarito
2.5.3. Demens személyek nappali ellatasa: 3 6
- 1 f6 csoportvezetd terapias munkatars
- 2 16 gondozo/apolo

3. Telephely intézményekben miikodo szakmai egységek
Az intézmény 6 telephelyébdl 5 telephely teriileti megosztas szerint étkeztetés és idések
nappali ellatasat biztositja az arra részorulok részére. A telephelyeken miikédé nappali

szolgalatok szakmai vezetdje a telephelyvezets, amely ellatja a telephely intézményben az
étkeztetés €s nappali ellatas szakmai iranyitasat.
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3.1. Borostyan Nappali Szolgalat
Feladata:
Illetékességi teriiletén az étkezés és idOsek nappali ellatdsdnak megszervezése,
miikodtetése.

Id6sek nappali ellatas engedélyezet férdhelyszama: 50 féréhely
A Borostyan Nappali Szolgalat telephelyen kozalkalmazotti engedélyezett 1étszam: 6
f6
Etkeztetés: 2 6
- 1 f6 asszisztens
- 1 f6 konyhai kisegit6
Id6sek nappali ellatasa: 4 {6
- 1 6 telephelyvezetd
- 2 16 gondozd/apold
- 1 16 takarito

3.2. Eziistfeny6 Nappali Szolgalat
Feladata:
Illetékességi teriiletén az étkezés és id6sek nappali ellatdsanak megszervezése.
Id6sek nappali ellatas engedélyezet fér6helyszama: 30 féréhely

Eziistfeny6 Nappali Szolgalat telephelyen kozalkalmazotti engedélyezett 1étszam: 3 £6
Etkeztetés: 1 6

- 1 f6 konyhai kisegito
Idések nappali ellatasa: 2 £6

- 1 16 telephelyvezetod

- 1 f6 gondozd/apolo

3.3. Eletfa Nappali Szolgalat
Feladata:
Illetékességi teriiletén az €tkezés €s iddsek nappali ellatasa megszervezése.
Idések nappali ellatas engedélyezet fér6helyszama: 30 férhely

Eletfa Nappali Szolgalat telephelyen a kozalkalmazottak engedélyezett 1étszam: 5,5 6
Etkeztetés: 2 £6

- 1 6 asszisztens

- 1 f6 konyhai kisegito
Id6sek nappali ellatasa: 3,5 f6

- 1 16 telephelyvezeto

- 1 £6 gondozd/apold

- 1 16 takarito

- 0,5 f6 gyogy-masszér

3.4. Napraforgo Nappali Szolgalat
Feladata:

Illetékességi teriiletén az étkezés és idosek nappali ellatasanak megszervezése.
Id&sek nappali ellatas engedélyezet fér6helyszama: 30 férhely
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Napraforgé Nappali Szolgalat telephelyen kdzalkalmazotti engedélyezett 1étszdm: 3 £6
Etkeztetés: 1 6
- 1 6 konyhai kisegit6
Idosek nappali ellatasa: 2 £6
- 1 16 telephelyvezeto
- 1 f6 gondozd/apolo
3.5. Reménység Nappali Szolgilat
Feladata:
Illetékességi teriiletén az étkezés és idések nappali ellatasanak megszervezése.
Id6sek nappali ellatas engedélyezet férdhelyszama: 50 férShely

Reménység Nappali Szolgalat telephelyen kdzalkalmazott engedélyezett 1étszam: 6 f6
Etkeztetés: 2 £6

- 1 {6 asszisztens

- 1 16 konyhai kisegito
Id6ések nappali ellatasa: 4 6

- 1 6 telephelyvezeto

- 2 16 gondozo/apolo

- 1 16 takarito

A szekhelyen és a telephelyeken miikodé nappali szolgalatok biztositjak, hogy a keriiletben
€10 étkeztetésre, idosek nappali ellatasra szorulok lakohelyiikhoz kozel igénybe tudjék venni
a szocialis szolgaltatast.

A Borostyan, Eletfa, Eziistfeny6, Napraforgo és Reménység Nappali Szolgalat szakmai
egyseg €lén a telephelyvezetd all, aki ellatja a telephely szakmai iranyitasat.

A székhelyen és a telephelyen miikodo étkeztetést és nappali ellatast nytjté szolgaltatasok
terilleti megosztas szerinti ellatasi teriiletét, utca névjegyzéket a 2. szami melléklet
tartalmazza.

3.6. Gyongyvirag Nappali Szolgalat

Feladata:
Illetékességi teriiletén, de elsésorban Budapest XVIIL. keriiletében kozépsilyos felnétt
fogyatékkal ¢€l6k részére a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok
keretében a nappali ellatds megszervezése, miikodtetése, az ellatas irant érdekl6dék
tajékoztatasa.
Nappali ellatds keretében az ellatast igénybevevOk fejlesztése, gondozasa, napi
kétszeri étkeztetés biztositasa.

A Gyodngyvirag nappali szolgéalat szakmai egység élén a telephelyvezetd all, aki
egyben ellatja a fogyatékosok nappali ellatasat nyjtéd részlegben a terapias munkatarsi
feladatokat is.

Fogyatékos személyek nappali ellatas engedélyezett fér6helyszama: 30 férShely

A Gyongyvirag nappali szolgalat szakmai egység engedélyezett 1étszama: 9,5 {6
- 110 telephelyvezetd, mely a terapias munkatarsi feladatokat is ellatja,
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2 {6 terapias munkatars,
4 f6 gondozd, apolo,
0,5 f6 gyogy-masszér, mely osztott munkakdrben a Reménység Nappali
Szolgalatnal is ellatja a gyogy-masszori feladatokat,
1 6 konyhai kisegito,
1 6 takarito.
4. Az Intézményben pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatok
- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettes
- szakmai egység vezetdk (vezetd gondozo, vezetd apolo, telephelyvezetdk, gazdasagi
miuszaki szakmai egységvezetd)
- asszisztens
- gazdasagi ligyintézo
- hazi segitségnyujtasban, jelzérendszeres hazi segitségnyujtasban dolgozo gondozok

Intézményvezet6

- Felelds az 6nalléan miik6dé intézmény gazdalkodasaért

- Felel6s az intézmény koltségvetésének betartasaért

- Felel8s az intézmény igazolasi, teljesitési, elszamolasi, vagyon nyilvantartasi, védelmi
rendjének kialakitasaért,

- Végzi a kotelezettségvallalassal és a teljesités szakmai igazolassal kapcsolatos
feladatokat

- Elkésziti (elkészitteti) és folyamatosan karbantartja az intézmény szabélyzatait

- Helyettesitését az intézményvezetd helyettes latja el

- Beszamolasi kotelezettsége van a fenntarto felé

Intézményvezeté-helyettes:
- Intézményvezet6 tavollétében ellatja az intézményvezetdi feladatokat
- Az intézményvezet$ altal meghatarozott rendszerességgel ellendrzi a személyi téritési
dij befizetéseket, elszamoléasokat.

Miiszaki - Gazdasagi szakmai egység vezetoje:
Ellatja az intézmény gazdalkodasaval, pénzkezelésével kapcsolatos feladatokat,
kozremiikodik a targyi eszkozok, anyagok beszerzésében.

Telephelyvezetik, nappali szolgalatvezetd, vezeté apold, vezeté gondozo:

- Felelfs az altala vezetett szakmai egység jogszeru €s hatékony gazdalkodasaért

- FelelOs a féréhelyek hatékony kihasznéltsagaért

- Ellatja a normativa igényléssel-elszamolassal kapcsolatos feladatokat, jelentéseket

- Ellatja a fizetendd személyi téritési dijakkal kapcsolatos feladatokat

- Ellatast igénybeveviket és az ellatasok igénybevételét naponta rogziti a KENYSZI és
a TSZG rendszerbe

- Kozremikodik az intézmény mikodéséhez sziikséges targyi eszkozdk és szakmai
anyagok beszerzésében.

Pénzkezelési feladatokkal megbizott egyéb dolgozo(k):
asszisztens:
Ellatja az étkeztetés, demens személyek nappali ellatdsa, hazi segitségnyujtas,
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széllitasi szolgaltatdsok biztositaséhoz kapcsolodd pénzkezeléssel kapesolatos
feladatokat.

hazi segitségnyujtasban, jelzérendszeres hazi segitségnyujtasban dolgozé gondozd:
Ellatja a hazi segitségnyujtasban, jelzrendszeres hazi segitségnyujtasban részesiilok
személyi téritési dijainak beszedését.

5. Munkakdori leiras, feladatok- és hataskorok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakori leirasok névre szoloan rogzitik a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrmek megfelelé feladatait, a helyettesités rendjét, jogait és
kotelezettségeit.

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

A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezetd felels.

A munkakori leirdsok mintajat az SZMSZ 3. szami melléklete tartalmazza.

5.1. Intézményvezet6é (munkakore: szocialis munkatars)
Feladatai:

- gondoskodik az intézmény jogszeru, hatékony miikodtetésérdl,

- az intézmény dolgozdi felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- figyelemmel van a jovahagyott kéltségvetésen beliil a 1étszam és bérgazdalkodasra,

- vezeti az intézményt, felelds az intézmény mitkodéséért és gazdalkodasaért,

- biztositja az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

- képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt,

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi
mikddésének valamennyi tertiletét,

- ellatja az intézmény mikodését érinté jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben
¢s dontésekben a vezeto részére eldirt feladatokat,

- elvégzi az intézmény ellendrzési feladatait, éves ellendrzési tervet készit,

- elkésziti, elkészitteti, karbantartja az intézmény SZMSZ-ét, szakmai programjat,
kotelezOen elSirt szabalyzatait, tovabba az intézmény mikodését segitd egyéb
szabalyzatokat, rendelkezéseket,

- elkésziti az éves munkatervet, annak végrehajtasat ellendrzi,

- elkészitteti a szakmai egységek éves munkatervét, annak végrehajtasat ellendrzi,

- elkésziti a munkakoéri leirasokat, sziikség szerint modositja,

- biztositja a dolgozok egészséges és biztonsagos munkafeltételét,

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

- tamogatja az intézmény munk4ajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

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

- kivizsgalja az Intézmeényhez érkezett panaszokat,

- tartos tavolléte esetén feladatait a helyettesitéssel megbizott szervezeti egység vezetéje
latja el, aki személyi és koltségvetési kérdésekben nem donthet,
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- tovabbi feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

Az intézményvezetd ellatja az intézmény képviseletét az iranyitd szerv, a tarsszervek, a
tarsadalmi szervezetek €s a sajté iranyaban.

5.2. Intézményvezeto-helyettes (terapias/szocialis munkatars)
Feladatai:
- az intézményvezetd tavollétében ellatja az intézményvezetdi feladatokat,
- szervezi, iranyitja és ellendrzi a telephelyek szakmai munkajat,
- ellendrzi a személyi téritési dij befizetéseket, elszamolasokat,
- koordinalja a nappali ellatasok kiemelt programjait,
- egyezteti a telephelyek éves munkatervét
Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezet6-helyettes ellatja az intézmeény
képviseletét az iranyitd szerv, a tarsszervek, a tarsadalmi szervezetek iranyaban.

5.3. Titkarné
Feladatai:
- intézmény ki- és bejovo levelezésének iktatasa, irattarazasa,
- intézményvezetd altal meghatarozott levelek megirasa,
- telefon, e-mailek fogadasa,
- postazasi feladatok,
- az intézmény vezetésével, iranyitasaval kapcsolatos igyintézési feladatok ellatasa.

5.4. Miiszaki- Gazdasagi szakmai egységvezeto
Feladatai:

- szervezi, iranyitja és ellendrzi a gazdasagi — miiszaki szakmai egység munkdjat,

- koordindlja az intézmény mikodtetéséhez sziikséges targyi eszkoz €s anyag
beszerzéseket,

- kozremiikdik az intézmény koltségvetésének elkészitésében,

- gondoskodik arrdl, hogy az intézmény rendelkezésére allo eréforrasok felhasznalasa
hatékonyan a mindenkori jogszabalyoknak megfelelen torténjen,

- gondoskodik a személyi téritési dijak pontos befizetésérdl, a hatralékok
nyilvantartasarol.

5.5. Személyiigyi ligyintézo
Feladatai:

- ellatja az Intézmény szakmai egységeinek dolgozdival kapcsolatos valamennyi
munkatigyi feladat elokészitését,
az elbiras szerinti nyomtatvanyok felhasznélasaval,

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

- ellendrzi a belépd dolgozo altal rendelkezésre bocsatott dokumentumokat, az iskolai
végzettséget igazold bizonyitvanyok hitelességét, a munkakori alkalmassagi vizsgalat
eredményét, az erkolcsi bizonyitvany meglétét,

- gondoskodik az uj belépé dolgozok munka-, tliz- €s balesetvédelmi oktatasanak
végrehajtasarol,

- nyilvantartja az egyes szervezeti egységekben a statuszokat, a betdltott €s betoltetlen
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allashelyeket,

- Osszedllitja az eldirt, és szilkséges munkatiigyi statisztikakat, kimutatasokat,

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

5.6. Gazdasagi iigyintézo 1.
Feladatai:
- vezeti a pénzkezeléssel, gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasokat és
elszamolasokat,
- felméri a készpénzszikségletet,
- részt vesz készpénz felvételben (GESZ),
- vezeti a szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvéantartasat,
- vezeti a GESZ és a fenntart altal el6irt nyilvantartasokat,
- a szamitogépes levelezés, adatrogzités, adatok frissitése,
- gazdasagi statisztikai kimutatasok készitése,
- szolgaltatokkal kapcsolattartas.

5.7. Gazdasagi iigyintézo II.
Feladatai:
- az Intézmény intézményeiben 1évé targyi eszkozok leltarozésa, ennek naprakész
nyilvantartasa,
- éves leltar el6készitése, megszervezése a székhelyen és a telephelyeken,
- selejtezés elékészitése, lebonyolitasa,
- vagyonnal kapcsolatos KSH és GESZ statisztikai jelentések elkészitése,
- munkaruha, véddruha beszerzésben, elszamolasokban kézremiikodik,
- dolgozok személyi leltarkartonjainak naprakész vezetése.

5.8. Kertész-karbantart6?!
Feladatai:
-az Intézmény szeékhely és telephely intézményeiben ellatja az épiilet kisebb
karbantartasaval kapcsolatos feladatokat,
- gondoskodik az Intézmény épiiletei el6tti jardak tisztasagarol, csuszasmentesitésérol,
- ellatja a kertek gondozisat, kiilondsen locsolds, flinyiras, komposzt kezelése, iiltetés
stb.

5.9. Gépkocsivezeto
Feladatai:

- az Intézmény gépjarmilivének vezetése, rakodasi és szallitasi feladatok ellatasa,

- az Intézmeény altal kotott személyszallitasi szerz6dés szerint az ellatottak szallitasa,
sziikség esetén kisérése,

- a milszaki-gazdasagi szakmai egységvezet0 utasitasai alapjan beszerzési feladatok
ellatasa,

- menetlevél naprakész vezetése,

- menetlevél leadasa a targyhonap végén, miiszaki problémak jelentése a miszaki-
gazdasagi szakmai egységvezetonek,

- gondoskodik gépjarmii és a karbantartasahoz hasznalt eszk6zok tisztantartasarol,

' Médositottaa  /2021. (.....) sz. ILB-hatarozat. Hatalyos: 2021. julius 15, napjatol.

19

i
P



- gondoskodik a gépjarmi szervizeltetésérol, miiszaki vizsgaztatasarol,
- vezeti a gépkocsi atadas-atvételi dokumentaciot.

5.10. Vezeté apolo (munkakdre: terapias munkatars)
Feladatai:

- ellatja a vezetése alatt allo gondozohaz napi vezetdi feladatait,

- elkésziti a gondozohaz munka programjat, a tervben rogzitett feladatok végrehajtasat
ellendrzi,

- képviseli az intézményvezetd megbizasa alapjan az intézményt kiils6 szervek el6tt,

- szervezi, iranyitja a gondozohaz munkajat,

- pontos statisztikai adatokat szolgaltat,

- megszervezi, sziikség esetén részt vesz az ellatast igénylo elégondozéasaban,

- felelés a naprakész adatszolgaltatasért, havi jelentésért, (KENYSZI, TSZG)

- felels a tajékoztatasért, a szolgaltatas rendszerességéért,

- elkésziti az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen a gondozéhaz éves
munkatervét, beszamoldjat, szakmai programjat,

- beszamol a gondozdéhazban folyo szakmai tevékenységérdl,

- vezeti, karbantartja a munkajahoz kapcsolodo dokumentaciokat, nyilvantartasokat,

- kezdeményezi az esetmegbeszélések megtartasat és tovabbi intézkedések megtételét,

- ellen6rzi a szakmai munkat,

- egyuttmiikodik a feladatok kozos megoldasanak érdekében,

- figyeli, betartja és betartatja a takarékos ¢és célszerli gazdalkodast, anyag
felhasznalast,

- segiti az intézményvezetd humanpolitikai feladatainak ellatasat,

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

- szervezi a szolgaltatds miikodését,

- figyelemmel kiséri, elvégzi az gondozohdz vezetésével kapcsolatos szakmai
teendOket, (igények, megallapodasok, értesitések, téritési dij beszedésének
ellendrzését)

- biztositja és ellendrzi a szakositott ellatdsi formahoz tartozé apolast, gondozast
nyujté feladatokat, azok végrehajtasat,

- biztositja a folyamatos miikodést az ellatas érdekében,

- biztositja a folyamatossagot, rendszerességet az idés emberek életében,

- felelés a szolgaltatdsokra vonatkozd jogszabalyok, szakmai szabalyok érvényre
juttatasaért,

- ellatja a személyszallitasi szolgaltatas koordinalasat.

5.11. Idéskoruak gondozéhazaban dolgozo gondozo/apolo(k)
Feladatai:

- biztositja a gondozottak koranak és egészségiigyi allapotanak megfeleld fizikai,
egészségligyi ellatast, valamint a pszichés gondozast és foglalkoztatast,

-elvégzi a gondozasi feladatok ellatdsa soran kozvetleniil felmerilé és az
intézményben  biztosithatd, az egészségi allapot  helyredllitasat  célzo
tevékenységeket,

- biztositja a csaladias légkort,

- kozli a gondozottak allapotaban bealld valtozast a vezetd apoloval,

- segit részben, vagy egészében a gondozottak tisztalkodasaban,
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- elkésziti a gondozasi €s apolasi tervet,

- kapcsolatot tart az igénybevevé korhazi kezelés ideje alatt a kezelGorvossal és az
osztalyos fénévérrel,

- gondoskodik a berendezési targyak (TV, radié, magnd varrogép, vided stb.)
rendeltetésszeru hasznalatardl,

- a gondozottak allapotdban beall6 valtozast kozli a vezet6 apoldval,

- gondoskodik az egészségiigyi adminisztracié naprakészségér6l és a gondozottak
allapotarol keletkezett informaciok megfelel atadasarol, illetve atvételérdl,

- helyettese a vezetd apolo altal kijelolt személy,

- feladatait részletesen a munkakéri leirasa tartalmazza.

5.12. Terapias munkatars (idéskoriak gondozéhazaban)
Feladatai:

- felismerni a tarsadalmi 6nszervezGdési és Gnsegits igényeket, kezdeményezéseket,

- felismerni a csoportalakitas lehetGségeit, kozremiikddni a kiilonbozé célu csoportok
szervezésében,

- kivalasztani a foglalkoztatds, a szorakoztatas, az ismeretterjesztés, a testedzés adott
koriilmények kozott alkalmazhaté modszereit, amennyiben van a foglalkoztat6 és a
mozgasterapeuta segitségével,

- szervezi a szabadidds, kulturalis és fejleszté programokat,

- szervezi, iranyitja a rehabilitacios és rekreacios foglalkozasokat,

- alkalmazni a k6z6sségi mentalhigiéné modszereit, atlatni teriileteit és felismerni a
beavatkozas kompetencia hatérait,

- felismeri a krizishelyzeteket, a krizist provokald fejlédési szakaszokat és
¢lethelyzeteket,

-meg kell hallania és megfeleléen értelmezni a ,.cry for help" (segélykialtas)
kommunikéciot, a krizisallapot szakaszait,

-meg kell taldlnia a valsag folyamatdban a mentalhigiénés segitségnyujtas
lehetdségeit, segitd kapesolatot kell kialakitani, miikodtetni és lezami,

- értelmezi az esetleiras, esetelemzés kovetelményeit, szabalyait,

- felhasznalja munkajaban az esetmegbeszélés és a szupervizid soran szerzett
tapasztalatait,

- el0segiteni &nalloan vagy teamben a kliens lelki és szocidlis egyensulyanak
megtartasat, visszaallitasat,

- értekeli a segitd folyamatot, az alkalmazott modszereket és sajat szerepét,

- helyettese a vezetd apolo altal kijelolt személy,

- tovabbi feladatait részletesen a munkakoéri leirasa tartalmazza.

5.13. Konyhai kisegito(k) — takarito(k), mosonoé
Feladatai:
- munkajat a kdzvetlen vezetdje iranyitasaval végzi,
- készétel kitalalasa, mosogatas, konyhai eszk6zok fert6tlenitése, tarolasa
- konyhai feladatait a HACCP szabalyzatnak megfelel6en latja el,
- a gondozohaz helyiségeinek teljes kori takaritasa, sziikség esetén fert6tlenitése,
- az intézményi textilidk és sziikség esetén az ellatast igénybevevok ruhdzatinak
tisztantartasa.

5.14. Vezet6 gondozd
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Feladatai:

- ellatja a gondozo szolgalat szakmai egység vezetési, szervezési feladatait,

- elkésziti a hazi segitségnynjtast igénylok gondozasi sziikséglet vizsgalatat,

- meghatarozza és ellendrzi a gondozon6k munkaidd beosztasat, a gondozasi feladatok
elvégzését,

- kapcsolatot tart az illetékességi teriiletén mikodé egészségiigyi é€s szocialis
intézményekkel,

- elkésziti a hazi segitségnyijtas, jelz6rendszeres hazi segitségnyjtas biztositaséhoz
sziikséges iratokat, sziikség esetén kozremikddik az orvosi igazolas beszerzésében,

- tajékoztatja az igénybe veviket, illetve az ellatas irant érdeklodéket a gondozassal
kapcsolatos iigyekben,

- megszervezi az ellatast igénybevevok sziikségleteinek megfelelden a gondozasi
feladatokat,

- gondoskodik a szakmai dokumentéacidk naprakész, pontos vezetésérol,

- gondoskodik a TAJ alapt nyilvantartasi (KENYSZI) kotelezettség teljesitésérol,

- elkésziti a jelz6rendszeres hazi segitségnyujtasban dolgozok munkabeosztasat,

- kapcsolatot tart az SOS kozpont Kft. munkatéarsaival

- képviseli az intézményvezeté megbizasa alapjan az intézményt kiilsé szervek elott,

- krizis helyzetek esetén intézkedik a krizis helyzet megsziintetésérol,

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

- az intézményvezetének, beszamol a szakmai egység tevékenységérol,

- a jelzorendszer tagjaival kapcsolatot tart,

- szilkség esetén kezdeményezi az esetmegbeszélések megtartasat €s tovabbi
intézkedések megtételét,

- megtartja a havi munkatarsi értekezleteket,

- részt vesz havi vezetdi értekezleteken,

- egyiittmikodik az intézmény mas szakmai egységeivel feladatok kozos
megoldéasanak érdekében,

- figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriild alapszolgaltatasi igényeket,

- szitkkség esetén az ellatott részére kezdeményezi mas tipusi intézményben torténd
elhelyezését,

- szervezi, iranyitja, ellendrzi a teriileten dolgozé szociélis gondozdk/apolok munkajat,

- felelds az altala vezetett szakmai egység szakmai és gazdasagi feladatainak hatékony,
jogszerii megszervezéséeért, ellatasaert.

5.15. Csoportvezet6 gondozé
Feladatai:
- a székhelyen és a telephelyeken miikodoé gondozasi csoportban a vezetd gondozond
irAnyitasaval ellatja a csoport munkajanak szervezési ellendrzési, adatrogzitési

feladatait,
- kozremiikodik a hazi segitségnyqjtast igénylok gondozasi sziikséglet vizsgalatanak
elvégzésében,

- meghatarozza és ellen6rzi a gondozasi csoportban a gondozonék munkaidd
beosztasat, a gondozasi feladatokat,

- kapcsolatot tart az illetékességi teriiletén miikodé egészségiigyi és szocidlis
intézményekkel,

- eldkésziti a hazi segitségnyujtas biztositdsdhoz sziikséges iratokat, szikség esetén
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kozremiikddik az orvosi igazolas beszerzésében,

- tajékoztatja az ellatottakat, illetve az ellatds irant érdeklédéket a gondozéassal
kapcsolatos tigyekben,

- megszervezi az ellatast igénybevevdék szilkségleteinek megfeleléen a gondozasi
feladatokat,

- gondoskodik a szakmai dokumentaciok naprakész, pontos vezetésérol,

- gondoskodik a TAJ alapu nyilvantartasi kotelezettséget teljesitésérol,

- krizis helyzetek esetén intézkedik a krizis helyzet megsziintetésérol,

- kozremiikodik a szakmai egység éves munkatervének, beszamolojanak, szakmai
programjanak elkészitésében,

- a vezetd gondozondnek havonta beszamol a csoport tevékenységérol,

- a jelz6rendszer tagjaival kapcsolatot tart,

- szilkség esetén kezdeményezi az esetmegbeszélések megtartasat és tovabbi
intézkedések megtételét,

- részt vesz a Gondozo Szolgalat munkatarsi értekezletein,

- figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriil6 alapszolgaltatasi igényeket,

- szikkség esetén az ellatott részére kezdeményezi mas tipusu intézményben torténd
elhelyezését,

- felelés az 4altala vezetett gondozasi csoport szakmai és gazdasagi feladatainak
hatékony, jogszerli megszervezéséért, ellatasaért.

5.16. Hazi segitségnyujtasban dolgozé gondozé, apolé(k)
Feladatai:

- elvégzi a csoportvezetd gondozoé altal meghatarozott gondozasi feladatokat,

- segitséget nyujt az ellatast igénybe vevé képességeihez és kornyezetéhez adaptalt
modon a mindennapi sziikséglet biztositasaban, a haztartasi feladatok ellatasaban,

- egészségligyl alapvégzettség esetén a csoportvezeté gondozo és az ellatott
héaziorvosanak eldirdsa szerint elvégzi az alapapolasi feladatokat,

- munkdja sordn figyelemmel kiséri az ellatottak érdekeit, a gondozottak emberi
meltosagat szem el6tt tartja a gondozasi folyamat alatt,

- figyelemmel kiséri ellatasi teriiletén ¢él6 lakossag szocidlis és egészségiigyi
helyzetével kapcsolatos informéacidkat,

- figyelemmel kiséri az ellatottak jelzéseit, panasz esetén jelzéssel él a csoportvezetd
gondozdnd felé,

- naponta vezeti a tevékenység naplot, tovabba a jogszabalyban meghatarozottak
szerint vezeti az ellatottak egyéb szakmai dokumentaci6it®?

- naponta beszamol szakmai munkajéardl a csoportvezeté gondozondének,

- havonta beszedi az ellatottaktdl a személyi téritési dijat, a beszedést kovetden a
téritési dijjakkal naponta elszamol az asszisztensnek,

- vezeti a vasarlasi igények esetén a vasarlasi flizetet,

- egylttmikddik az egészségligyi ellatas szakembereivel,

- koteles az ellatast igénybe vevd esetleges pszichés allapotanak valtozasat, romlasat, a
tiineteket jelezni a haziorvosnak vagy a vezetd/csoportvezeté gondozondnek,

- kezdeményezi a feltart krizishelyzetek megbeszélését.

5.17. Csoportvezetd gondozo (Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas)
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Feladatai:

- irdnyitja, ellendrzi a jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas szakmai munkajat,

- kapcsolatot tart az SOS Kozpont Kft.-vel,

- ellendrzi, igazolja az elvégzett munkakat, a telepités, karbantartds dokumentalasat,

- figyelemmel kiséri a jelzorendszerrel kapcsolatos dokumentumok vezetését, az
adatok tovabbitasat,

- felelés a készenléti taska, valamint a gondozottak lakéas kulcsainak biztonsagos
kezeléséért, Orzéséért,

- elkésziti a gondozondk ligyeleti beosztasat,

- részt vesz a felvétel elékészitésében, dokumentaciok beszerzésében.

5.18. Jelzérendszeres hazi segitségnyujtasban dolgozé gondozdék/apolok
Feladatai:

- a riasztast kovetGen maximum 30 percen belill az ellatast igénybevevd lakasara,
tartdzkodasi helyére érkezik,

- gondoskodik az ellatott szakszert ellatasardl, a vészhelyzet megsziintetésérdl,

- a gondozottak allapotaban beallo valtozast kozli a vezeté gondozoval,

- gondoskodik az egészségiigyi adminisztracio naprakészségérol €s a gondozottak
allapotarol keletkezett informaciok megfelel6 atadasarol, illetve atvételérdl,

- koteles a kozponti riasztast kovetGen a leheté legrovidebb id6 alatt a sziikséges
felszerelésekkel a helyszinre érkezni,

- felméri a kialakult veszélyhelyzetet, szilkség szerint intézkedik,

- ellatja a veszélyhelyzet megsziintetésével kapcsolatos feladatokat, melyet sajat
hataskorben elvégezhet: (pl. vérmyomas - vércukormeérés, gyogyszer beadas, itatas,
stb.)

- sziikség esetén ment6t vagy orvosi ligyeletet hiv és az orvos utasitésai szerint jar el,

- megnyugtatja szitkség esetén a gondozottat, biztonsagarél gondoskodik (pl. agyhoz
kiséri stb.)

- értesiti az igénybevevé hozzatartozdjat (vagy az igénybevevd altal megnevezett
személyt), illetve a vezetd gondozot,

- vezeti a jegyzGkonyvet a torténtekrol,

- ellatja uj igénybevevé vagy lemondas esetén a sziikséges teenddket,

- felméri, beszamol felettesének az elhasznalt gyogyszerekrdl, illetve a készenléti
taskabol elhasznalt egyéb anyagokrol,

5.19. Telephelyvezetik, Egyesitett Szocidlis Intézmény nappali szolgalatvezeto
(munkakére: terapias munkatars)
Feladatai:
- ellatja az altala iranyitott szakmai egységben az idések nappali ellatasénak,
étkeztetésnek szervezési, vezetési, ellenérzési feladatait,
- tdjékoztatja az ellatasi teriiletén éloket az altala vezetett szocialis alapellatas
igénybevételének modjaral,
- megszervezi az idések nappali ellatasanak programjait, gondoskodik a napi, heti,
havi programok pontos, el6készitett szinvonalas megrendezésérdl,
- elkésziti az ellatasok biztositasaval, megsziintetésével, igénybevételével kapcsolatos,
jogszabalyokban eléirt szakmai dokumentaciokat,
- koordinalja a nappali szolgélatnal dolgozok munkéjat,
- gondoskodik a TAJ alapu nyilvantartasi kotelezettsé teljesitésérol,
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- gondoskodik a személyi téritési dij befizetések szakszeril, szabalyzatokban el&irt
kezelésérdl,

- elkésziti a szakmai egység éves munkatervét, a tervben rogzitett feladatok
veégrehajtasat ellendrzi,

- minden €v januar 31-ig irasban beszadmol az el6z6 év szakmai munkajarol,

- képviseli az intézményvezetd megbizasa alapjan az intézményt kiils6 szervek elétt,

- szilkség esetén kezdeményezi az esetmegbeszélések megtartasat és tovabbi
intézkedések megtételét,

- megtartja a havi munkatarsi értekezleteket,

- részt vesz a vezetoi értekezleteken,

- egylittm{ikddik a szolgalat mas szakmai egységeivel a feladatok k6zos megoldasanak
érdekében,

- felelGs az altala vezetett szakmai egység szakmai és gazdasagi feladatainak hatékony,
jogszerli megszervezéséért, ellatasaért.

5.20. Nappali ellatasban dolgoz6 gondozo / apolo(k)
Feladatai:
-részt vesz az idések nappali ellatdsa havi programjainak megszervezésében,
lebonyolitasaban,
- elvégzi a nappali ellatottak korében a gondozasi feladatokat,
- folyamatosan figyelemmel kiséri a nappali ellatisban részesiildk egészségi ¢és
mentalis allapotat, segitséget nyujt annak meg6rzésében,
- figyelemmel kiséri a Szolgalat ellatdsi teriiletén €él6 lakossag szocidlis és
egészségiigyl helyzetével kapcsolatos informéciokat,
- figyelemmel kiséri az ellatottak jelzéseit, panasz esetén jelzéssel ¢l a
telephelyvezetdje, nappali ellatas vezetdije felé,
- gondoskodik az ellatottak szamara baratsagos, otthonos 1égkorral,
- segiti az Uj tagokat a beilleszkedésében,
- segit beérkezéskor és tavozaskor a tagok olt6zésében,
- segit a technikai dolgozok napi feladataiban (ételosztasban, talalasban),
- timogatja nappali ellatisban részesiiloket az életkori sajatossagok és az 1j
¢lethelyzetek elfogadasaban.

5.21. Demens személyek nappali ellaitasban dolgozé gondozo / apolé(k)
Feladatai:

- figyelemmel kiséri az igénybevevék érdekeit, emberi méltosagat szem el6tt tartja a
gondozési folyamat alatt,

- figyelemmel kiséri az INTEZMENY ellatasi teriiletén él6 lakossag szocidlis és
egészségligyi helyzetével kapcsolatos informacidkat,

- figyelemmel kiséri az igénybevevOk jelzéseit, panasz esetén jelzéssel él a
csoportvezeto fele,

- felel6s a munkajéhoz kapcsolodé dokumentacio, nyilvantartas naprakész vezetéséért,

- beszamol az ellatasi teriiletén feladatairdl, kotelezettségeirdl részletesen,

- gondoskodik az igénybevevik szamara baratsagos, otthonos 1égkorrél,

- segiti az 0j tagokat a beilleszkedésében,

- segit beérkezéskor és tavozaskor a tagok 61t6zésében,

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

- tamogatja kliensét az €letkori sajatossagok és az 1j élethelyzetek elfogadasaban,
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- megfigyeli az igénybevevoket, figyelemmel kiséri egészségiigyi allapotukat,
allapotvaltozas vagy panasz esetén orvosi segitséget kér,

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

- gondoskodik arrol, hogy napkozben az igénybevevok a sziikséges gyogyszereket
bevegyék,

- gondoskodik a berendezési targyak (TV, radid, magno, varrogép, vided stb.)
rendeltetésszerii hasznalatarol.

5.22. Terdpias munkatars (demens személyek nappali ellatisa)
Feladatai:

- a demens személyek nappali ellatasat igénybevevék szamara a probaidot kovetden
egyénre szabott gondozasi, fejlesztési terveket készit a szakdolgozok bevonaséval,

- egyéni fejleszté, szinten tartd foglalkozasokat tervez és vezet, a megtartott
foglalkozasokat dokumentalja,

- demencia felmérést készit,

- részt vesz a foglalkozasi csoportok kialakitasaban, segiti a kiscsoportok munkéjat, a
foglalkozashoz sziikséges anyagok beszerzését,

- a foglalkoztatas soran folyamatossagot, rendszerességet, tervszerliséget biztosit,
igyekszik az ellatottakban a hasznossag érzetét kifejlesztent,

- részt vesz az intézmény programjainak megszervezésében, lebonyolitaséban,

- részt vesz az ellatottak hivatalos tigyeinek intézésében,

- elkésziti a KENYSZI, TSZG jelentéseket,

- el6késziti az ellatas igénybevételéhez sziikséges iratokat,

- ellatja a demens személyek nappali ellatdsaban a csoportvezetdi feladatokat.

5.23. Asszisztens
Feladatai:

- naprakészen gondoskodik a szocidlis étkeztetésben részesiilok részére az ebéd meg-
és lerendeléserdl az ellatast igénybevevok igényei szerint,

- a foz6konyharol kiszallitott kész ételek atvétele,

- talalés el6tt ellendrzi a kitalalt, kiosztott ételek mennyiségét, mindségét, héfokat,

- biztositja az étkeztetés zokkendmentes lebonyolitasat,

- koordinalja, figyelemmel kiséri, feliigyeli a konyhai dolgozok munkajat, HACCP
betartasat,

- a konyhai és kisegit6 helyiségek rendeltetésszer(i hasznélatat naponta ellendrzi,

- az étkeztetést igénybevevok korében végzi a személyi téritési dijak beszedését,

- a TSZG programban rogziti az ellatottak szakmai dokumentacidit, vezeti az ellatasok
igénybevételét,

- elkésziti a személyi téritési dijrél a szamlat, valamint a személyi téritési dijjal
kapcsolatos kimutatasokat,

- vezeti a kiegyenlitett és kiegyenlitetlen szamlak nyilvantartasat (TSZG program AFA
analitika nyilvantartasa szerint)

- ellendrzi az ételrendelés és az ellatottak étel rendelési nyilvantartas egyezoségét,

- végzi az Uj és régi igénylokkel, ellatottakkal kapcsolatos adminisztraciot.

5.24. Konyhai kisegitoé (nappali ellatasok)
Feladatai:
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- ételek HACCP szerinti kezelése, tarolasa, melegitése, kitalalasa

- HACCP dokumentécid naprakész vezetése,

- talalokonyha, ebéd16 és a konyhdhoz tartozo kiszolgalohelyiségek takaritasa
piszkos edények mosogatasa.

5.25. Takarité
Feladatai:
- a munkakori leirasaban megjelolt intézményben/telephelyen az épiileteiben 16v6
helyiségek, napi, heti havi takaritasa, a takaritasi szabalyzatban foglaltak szerint,
- az épliletben 1év6 névények apolasa,
- az ellatast igénybevevdk altal hasznalt helyiségekben a rendszeres — 6ranként 10 perc
szell6ztetés biztositasa.

5.26. Telephelyvezetd (fogyatékosok nappali ellatisa, munkakére: terapias munkatars)
Feladatai:

- ellatja a vezetése alatt allo telephely napi szervezési, vezetési, ellenérzési feladatait,

- elkésziti a munkatervet, a tervben rogzitett feladatok végrehajtasarél gondoskodik,

- gondoskodik az ellatast igénybevevdk egyénre szabott gondozasardl, fejlesztésérl,

- kialakitja a 7-8 f6s ellatotti csoportokat,

- tajékoztatja az ellatas irant érdekl6doket a nappali ellatas igénybevételének médjardl,
tartalmarol,

- elokésziti  az  ellatdss  igénybevételéhez,  megsziintetéséhez  sziikséges
dokumentumokat,

- naprakészen vezeti az ellatasra vonatkozo szakmai dokumentaciokat,

- képviseli az intézményvezeté megbizasa alapjan az intézményt kiilsé szervek elétt,

- felels a naprakész adatszolgaltatasért, napi havi jelentésért,

- rendszeresen beszamol a telephely tevékenységérdl az intézményvezetdnek,

- kapcsolatot tart az észlel6 jelzérendszer tagjaival,

- szilkség esetén kezdeményezi az esetmegbeszélések megtartasat és tovabbi
intézkedések megtételét,

- gondoskodik az éltala vezetett telephelyen a krizis helyzetek kialakulasanak
megel6zésérdl, krizis helyzet esetén gondoskodik annak megsziintetésérél,

- havonta megtartja a munkatarsi értekezleteket, negyedévente a sziil6i értekezletet.

5.27. Terapias munkatars (fogyatékosok nappali ellatasa)
Feladatai:

- a fogyatékosok nappali ellatasat igénybevevdk szdmara a probaid6t kovetGen
egyénre szabott foglalkozési, fejlesztési terveket készit a vezetd iranyitasaval és a
szakdolgozdk bevonasaval,

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

- gyogypedagogiai felmérést készit,

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

- a foglalkoztatds soran folyamatossagot, rendszerességet, tervszeriiséget biztosit,
igyekszik az ellatottakban a hasznossag érzetét kifejleszteni,

- részt vesz az intézmény programjainak megszervezésében, lebonyolitasaban,
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- részt vesz az ellatottak hivatalos ligyeinek intézésében.

5.28. Fogyatékosok nappali ellatasaban dolgozé gondozo / 4pold(k)
Feladatai:

- elvégzi az ellatast igénybevevok gondozasat,

- az ellatottak egyéni fejlesztési, gondozési sziikséglete szerint kézremikodik a
kiscsoportos foglalkozasok megszervezésében, lebonyolitasaban,

- kézremikodik az  intézmény napirendjében meghatarozott tevékenységek
megvaldsitasaban,

- munkaja sordn figyelemmel kiséri az ellatottak érdekeit, emberi méltosagat szem
el6tt tartja a gondozési folyamat alatt,

- figyelemmel kiséri az ellatottak jelzéseit, egészségi, mentalis allapotat, melyrdl
tajékoztatja a fogyatékosok nappali ellatas vezetojét,

- munkajahoz kapcsolddo dokumentaciokat, nyilvantartasokat naprakészen vezeti,

- az ellatottaknak segit a fligglség- és szorongasérzés, a fogyatékossag tudatanak
lekiizdésében, az izolacio kikiiszoboléseében,

- gondoskodik arr6l, hogy napkozben az ellatottak a szikséges gyogyszereket
bevegyék,

- segit apolni a tagok csaladi és barati kapcsolatait, minden tagot igyekszik beilleszteni
a kozosségébe.

5.29. Gyogy-masszér (nappali ellatasok)
Feladatai:

- elvégzi az ellatottak egészségi allapotanak megfelelé gyogy-masszirozasat,

- gy6gy-masszazst a fogyatékosok nappali ellatasat igénybevevd, valamint az idések
nappali ellatasat igénybe vevd ellatottak részére csak orvosi javaslatra végez,

- a masszazs megkezdése el6tt minden esetben tajékozodik az ellatast igénybevevo
egészségi allapotarol,

- munkajat a szakma szabalyainak betartasaval végzi,

- napi munkajarol igénybevételi naplot vezet,

- hozz4jarul a csaladias 1égkor kialakitasdhoz, fenntartasahoz.

6. Egyesitett Szocialis Intézménynél foglalkoztatottak jogallasa

Az Egyesitett Szocialis Intézményben foglalkoztatottak jogviszonya:
- kozalkalmazotti jogviszony,
- megbizasi jogviszony,
- munkaviszony®’

Foglalkoztatasra vonatkozd jogszabalyok:
- kozalkalmazottak tekintetében:
1992. évi XXXIII. toérvény a kozalkalmazottak jogallasarol,
257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet, valamint az 1/2000. (1.07.) SZCSM rendelet
- megbizasi jogviszony tekintetében: a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. €vi V. torvény
- munkaviszony tekintetében: a Munka Torvénykonyvérél szol6 2012. évi L. torvény™*
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Magasabb vezet6i munkakorok:

Intézményvezet6
- megbizott magasabb vezetd
- az intézményvezetdt palyazat Gtjan a Képviseld-testillet bizza meg hatarozott idére, az
intézményvezet6 felett munkaltatéi jogokat a Képvisel6-testillet gyakorolja, egyéb
munkaltat6i jogokat a polgarmester gyakorolja.

- egyszemelyi felelGs az intézmény mitkodéséért és gazdalkodasaért.

Intézményvezeto-helyettes
- megbizott magasabb vezeto
- az intézményvezetd-helyettest palyazat Gtjan az intézményvezetd bizza meg hatirozott
iddre, az intézményvezetd-helyettes felett munkaltatéi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja.

Vezetéi munkakorok
- vezetd apolo,
- vezet6 gondozo,
- telephelyvezetok,
- nappali szolgélatvezets,
- miiszaki-gazdasagi szakmai egységvezeto.

A vezetbket palyazat utjan az intézményvezet§ bizza meg hatarozott idére a vezet6i feladatok
ellatasaval, kozvetlen felettesiik az étkeztetést és nappali ellatast nyujté szakmai egységek
tekintetében az intézményvezeto-helyettes, idéskoruak gondozohaza, gondozé szolgalat,
miiszaki-gazdasagi szakmai egység tekintetében az intézményvezetd, a vezetd beosztasu
kozalkalmazottak f616tt a munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az Egyesitett Szocialis Intézmény vezetdi szerkezetét a 4. szamu melléklet tartalmazza.

Kézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott szakdolgozok:
- hatéarozatlan id6re kinevezett kozalkalmazott,
- a szakdolgozokat palyazat Utjan az intézményvezet valasztja ki és 4 honapos
probaidd kozbeiktatasaval az intézményvezet6 hatarozatlan idére nevezi ki,
- hatarozott idejii a kinevezés, ha a munkakor helyettesités céljabol keriil betdltésre,

kozvetlen felettese a munkavégzés helyéiil megjelolt szakmai egység vezetdje,
munkaltatdja az intézményvezeto.

Technikai és egyéb ligyviteli dolgozok:
- az intézmény vezetéje a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve tolti be a
munkakor,
- kozvetlen felettese a munkavégzés helyéiil megjeldlt szakmai egység vezetdje,
munkaltatdja az intézményvezeto.
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Megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott munkavallalok:

- az Intézmény mindenkori koltségvetésében jovahagyott pénzosszeg terhére az
intézményvezetd az intézmény alapfeladatain tul végzett kiegészité vagy plusz
feladatok ellatasara megbizasi szerzédést kothet (pl. gyogytornasz, fodrasz,
pedikiirds stb.);

- a megbizas teljesitésének igazolasara az a vezetd jogosult, amely vezetése alatt
allo szakmai egységben teljesiti a megbizott a megbizast;

- amegbizasi szerz6dés maximum egy évre kotheto.

Szolgaltatasi szerzodés:
Az intézményvezetd jogszabalyban elGirt egészségligyi (orvosi) feladatok ellatasa
érdekében egészségligyi szolgaltatoval megbizasi szerzodést kot
- az intézmény alapfeladatainak,
- az idG6skoruak gondozohaza, valamint a fogyatékosok nappali ellatasa orvosi
feladatainak ellatasara.

7. Az intézmény munkajat segité forumok

Az intézmény vezetGje a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajekoztat a szamara
biztositott forumokon.

7.1. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok
- vezetdi értekezlet
- szakmai értekezlet

- munkatarsi értekezlet

Vezetdi értekezlet

- Az intézményvezetit segitse a végsté dontés meghozatalaban.

- Szabalyozza a dontés végrehajtasanak modjait, hataridejét, feleldsét, valamint
végrehajtasanak ellendrzését.

- Elésegitse az iranyitas hatékonysagat.

- Az llések el6tt legalabb egy oOraval, minden tag megkiildi a javaslatait, amit szeretne
megvitatni az ilésen. Az lés megkezdésekor az intézményvezetd elGterjeszti a
megvitatand6 napirendi pontokat és a megyvitatas, illetve a dontés médjarol tajékoztatast
ad.

A vezetdi értekezlet tilésén részt vesznek:
- intézményvezeto,
- intézményvezet6-helyettes,
- vezeto apolo,
- vezet6 gondozo,
- telephelyvezet6k, nappali szolgalatvezetd
- miszaki-gazdasagi szakmai egységvezetd,
- meghivottak.

Az intézmény vezetSje havonta, valamint sziikkség szerint értekezletet tart. Az ilést az
intézményvezeté vezeti le, amirdl emlékeztetd késziil, amelynek tartalmaznia kell:
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- az uilés helyét, idopontjat,

- a megjelentek nevét,

- a targyalt napirendi pontokat,

- a tandcskozas lényegét,

- a hozott dontéseket, javaslatokat.

A vezetdi értekezlet feladata és célja:

- tajékozodik a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,

- attekinti az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai
kozosségek, aktualis és konkrét tennivaloit,

- megbeszéli a koordinacios feladatokat, észrevételeivel, javaslataival segiti az
intézmény hatékonyabb miik6dését,

- megtargyalja az aktualis, problémas eseteket,

- kialakitja a torvényi valtozasok kovetését, azonnali alkalmazasa érdekében az
egységes jogalkalmazasi gyakorlatot,

- megvitatja a fejlesztéseket, javaslatokat,

- megvitatja a dolgozokat érint6 élet és munkak6zosségi kérdéseket,

- 0sszehangolja a munkavégzést a leghatékonyabb teljesités érdekében,

- megbeszé€li, véleményt nyilvanit az eset megbeszélésekkel kapesolatban.

Szakmai értekezlet

Szakmai egység vezetk — telephelyvezetok, vezetd gondozd, vezetd apold, nappali
szolgéalatvezetd, miiszaki gazdasagi szakmai egységvezets - sziikség szerint, de legalabb
havonta egy alkalommal szakmai értekezletet tartanak.

Az értekezletre meg kell hivni a szakmai egység valamennyi dolgozdjat és jelenléti ivet kell
vezetni.

A szakmai értekezlet feladata:
- a munkatervben megfogalmazott napirendi pontok megtargyalasa
- értékeli a szakmai egységben végzett munkat,
- feltarja a szakmai egység munkajaban tapasztalt hidnyossagokat és azok megsziintetésére
intézkedéseket fogalmaz meg,
- ért€keli a munkafegyelmet,
- megfogalmazza a szakmai egység el6tt allo feladatokat,
- megtargyalja a szakmai egység munkajat, munkak6zosségeit érint6 javaslatokat.
A szakmai értekezletrdl feljegyzést kell késziteni és jelenléti ivet kell vezetni.

Munkatarsi értekezlet

Az intézményvezetd évente 2 alkalommal 6sszmunkatarsi értekezletet tart, melyre meghivija a
Szolgéalat minden dolgozojat.

A munkatarsi értekezlet feladata:
- értékeli az Intézmény szakmai munkajat és gazdalkodasat?,
- t4jékoztatja az intézmény dolgozoéit az aktualis munkaterv tartalmarol,
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- egyezteti a nyari szabadsagolasok rendjét,
- értékeli az elégedettségi vizsgalatok eredményeit, meghatarozza a feladat ellatas
javitasahoz sziikséges feladatokat.

7.2. Az intézmény munkajat segité forumok
- klubfoérum
- szU1l6i, hozzatartozoi értekezlet
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IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben, hatarozott vagy
hatarozatlan ideji kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben,
milyen feltételekkel és milyen mértéki illetménnyel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatidsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
személyeket.

1.2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok dijazasa

A munka dijazasira vonatkozé megallapodasokat munkaszerzGdésben vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni, hatalyos jogszabalyok figyelembevétele alapjan.
A min6ségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzo dolgozok jutalomban részesithetok.

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

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban, munkakdri leirasban
meghatarozottak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakertelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdore betoltésével Ssszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek koézlése a munkaltatéra, intézményre vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetGje utasitdsainak, valamint a szakmai elvéarasoknak
megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben jogszabéalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény és az igénybevevd érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindstilnek a kovetkezok:
- az intézmény munkaértekezletein - megbeszélésein elhangzott informaciok,
- az intézmény szerzO8déseivel, megbizasaival kapcsolatos informaciok,
- a dolgozdk személyes adatvédelmeével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- az igénybevevok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
- a dolgozdk, igénybevevik egészségi allapotara vonatkozo adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomaséra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.



1.3.1. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése és megsziintetése
A kozalkalmazotti jogviszony megsziinik:
- akinevezésben foglalt hatarozott id6 lejartaval,
- akozalkalmazott halalaval,
- a munkaltatoi jogutdd nélkiili megsziinésével, valamint
- a Kjt. 22.§ (16) bekezdésében és a 25/A.§ (1) bekezdésében meghatirozott esetben,
tovabba, ha torvény igy rendelkezik,
- a prémiumévek programban torténd részvétel esetén a prémiumévek programrol szolo
torvény szabdlyai szerint.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziintethetd:
- koz0s megegyezéssel,
- athelyezéssel,
- lemondassal,
- rendkiviili lemondassal,
- felmentéssel,
- azonnali hatéllyal,
- probaidé alatt,
- aKjt.25.§ (3) bekezdése szerint,
- aKjt.27.§. (2) bekezdése szerint,
- aKjt. 44.§ (4) bekezdése szerint, vagy
- rendkiviili felmentéssel.

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

- a kozalkalmazott a Kjt. 20.§ (6) bekezdésében foglalt kotelezettségének a felhivastol
szamitott tizen6t munkanapon belil nem tesz eleget és nem igazolja, hogy a
kotelezettség elmulasztasa menthetd ok kdvetkezménye,

- a Kjt. 20.§ (2) bekezdés a) pontjaban, (2d) és (2e) bekezdésében vagy a (6)
bekezdésében meghatarozott feltételeknek valo megfelelést a munkavallalo a blintigyi
nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvannyal nem tudja igazolni, vagy a
foglakoztatast kizar6 ok egyéb modon a munkaltatd tudomaséra jut.

A kozalkalmazotti jogviszony Kjt. 25.§ (3) bekezdésben meghatarozott azonnali hatalyd
felmondasat indokolassal, irasban foglalva kell kozolni a kézalkalmazottal.

1.3.2. Etikai Kodex

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

Az Intézmény munkatarsai a segitséget kér6 altal kozolt adatokat mas személyekkel - ideértve
az adatk6zl6 hozzatartozdit 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 torténhet, hogy a kozlés
alapjan az érintett egyént, csaladot nem lehet felismerni.

Az Egyesitett Szocialis Intézmény munkatarsa hivatali tevékenysége soran tudomaséra jutott
informaciokat személyes céljaira nem hasznalhatja fel.

Az Intézmény dolgozdja, illetve a vele kozos haztartasban €16 hozzatartozoja a segitséget
kér6vel tartasi, életjaradéki, illetve Oroklési szerzédést nem kothet, annak gyamjaként,
illetdleg gondnokaként - kivéve a hivatisos gondnok beosztdsi munkatéarsat - nem jel6lhetd
ki.
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Az Intézmény vezetSje koteles gondoskodni az ellatast igénybevevSk személyi adatainak az
adatvédelmi torvény és a GDPR altal meghatéarozottak szerinti kezelésérol.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tOmegtajékoztato szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdi az alabbi
szabalyok betartisa mellett segitik: a televizio, a radio és az irott sajté képviseldinek adott
mindennemti felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A szolgélattal kozalkalmazotti jogviszonyban, megbizasi jogviszonyban allo, onkéntes
munkat végz6 munkatars a médianak munkéjaval, az igénybevevékkel - intézménnyel
kapcsolatosan tajékoztatast, nyilatkozatot csak az intézményvezetd elézetes jovahagyésaval
adhat.

Az intézményvezetd csak a fenntartd engedélyével nyilatkozhat.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd el6irasokat:

- Az Intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra csak az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvéras, hogy a nyilatkozatot add a témegtajékoztatd eszkozok munkatérsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagacrt, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és
¢rdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkélesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés
eldtt megismerje. Kérheti az ujsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, k6zlés el6tt vele egyeztesse.

1.5. A munkaidé beosztasa
A Szolgalat teljes és részmunkaidds kozalkalmazottakat foglalkoztat.

A teljes munkaiddben (heti 40 6raban) foglalkoztatottak:
- intézményvezeto
- intézményvezets-helyettes
- telephelyvezetdk, nappali szolgalatvezetd
- vezetd gondozo,
- vezetd apolo,
- miiszaki-gazdasagi szakmai egységvezets,
- gazdasagi ligyintézo I-11.
- személyligyi ligyintézo
- terapias
- asszisztens
- gondozd/apold (alapellatasokban dolgozok)
- csoportvezetd gondozo



- kertész-karbantarto*®
- konyhai kisegito

- takarito

- mosond

Heti 30 orat kell a munkahelyen eltolteni a fogyatékosok nappali ellatasdban foglalkoztatott
szakdolgozoknak:

- terapias munkatarsnak,

- szocidlis, gondozd/ dpolonak.

IdGsek atmeneti ellatasban dolgozé szocialis gondozd/apolokat, hat havi munkaidd keretben
foglalkoztatjuk.

Részmunkaidében (heti 20 6raban) foglalkoztatottak:

- gyogy-masszor

- takarito

- konyhai kisegito
Az intézményben a munkakézi sziinet nem keriil kiilon ledolgozasra, az a munkaidd részét
képezi.

1.6. Intézmény nyitva tartasa

Kozpont iigyintézés:
Minden ellatassal kapcsolatban H-P: 8-16

Ellatasok biztositasa:

Idosek nappali ellatasa H-P: 8-16

Demens személyek nappali ellatasa H-P: 7-17

Fogyatékosok személyek nappali ellatdisa H-P: 7-17

Hazi segitségnyujtas H-P: 8-16

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas napi 24 oraban

Etkeztetés napi egy alkalommal 11-14 6ra kozott
Idések atmeneti ellatasa napi 24 6raban

1.7. Szabadsag

Az éves rendes és rendkivilli szabadsag igénybevételér6l minden év januar 31-ig
szabadsagolasi tervet készit a munkavallald, melyet a szakmai egység vezetokkel egyeztet. A
szabadsagolasi tervet ugy kell elkésziteni, hogy a munkavégzés folyamatossaga biztositott
legyen. A szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozék éves rendes szabadsaganak meértékét a Kjt*., valamint a Munka
Toérvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

2% Médositottaa  /2021. () sz. ILB-hatarozat. Hatalyos: 2021. jilius 15. napjatol.
27 Médositotta a /2021.( ) sz. ILB-hatarozat. Hatalyos: 2021. jilius 15. napjatol.
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A szabadsagok igénybevételérdl nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az dtmeneti ellatdsban dolgozokéért a
vezetd apold, a tobbi dolgozo tekintetében a munkaiigyi ligyintézd felelds.

1.8. A helyettesités rendje

Az Intézményben folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A munkakoéri leirasok alapvetden tartalmazzak a helyettesitések rendjét. A dolgozok tavolléte
esetere a helyettesités rendszerének kidolgozasa és koordinalasa az intézmény vezetdjének,
illetve felhatalmazasa alapjan az adott szakmai egység vezet6jének a feladata.
Az intézményvezet6 akadalyoztatasa, vagy tavolléte, vagy vezetdi megbizas hianya esetén a
vezet6i feladatokat, a hatas- és jogkoréket az intézményvezetG-helyettes latja el. Amennyiben
akadalyoztatas vagy tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, gy a helyettesités nem
terjed ki munkaéltatoi jogkorok koziil az alkalmazottak foglalkoztatasi jogviszonyanak
létesitésére és megsziintetésére.
Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes egyiittes akadalyoztatasa, vagy tavolléte
esetén a helyettesitési feladatok ellatasa — a munkaltatdi jogkor gyakorlasanak kivételével és a
gazdalkodasi jogkor gyakorldsara vonatkozo felhatalmazasra figyelemmel - az intézményben
az alabbi sorrend szerinti vezetd beosztasu kozalkalmazott altal biztositott:

1. vezet6 apold

2. vezet6 gondozd
A helyettesitést ellatd vezetd az ellatott feladatokrol, intézkedésekr6l, koriilményekrdl az
akadalyoztatas megszlinése napjan koételes az intézményvezetét tajékoztatni.

1.9. Munkakorok atadasa

Az intézmeényvezetS, szakmai egység vezetOk, valamint az intézményvezetS altal kijeldlt
dolgozok munkakorének 4atadasardl, illetve atvételér6l személyi valtozds esetén
jegyzOkonyvet kell felvenni.
Az atadasrdl és atvételrol késziilt jegyzékonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idopontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast legkésébb a munkakorvaltozas napjaig be kell fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes
gondoskodik.

1.10. Az intézménnyel koézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akiknek
munkakoriik betSltéséhez, szakmai feladataik maradéktalan, magas szinvonalon torténd
ellatasdhoz nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.
A tovabbkeépzés szabalyai:

- Eves tovabbképzési tervet kell késziteni, amit a fenntartonak meg kell kiildeni.
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- Mindenki koteles irasban bejelenteni tovabbtanuldsi szandékat, akar diploma
megszerzésérol, akar tovabbképzésrol van szo.
- Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején a dolgozé koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.
- Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozo a konzultacios idépontokat.
- Az intézmény a tandijat, a tankényveket és az oda-vissza ut koltséget a dolgozoval
kotott Tanulmanyi Szerz6dés alapjan téritheti meg.
- A tandijat az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki.
A kotelezd tovabbképzés és a kotelez6 vezet6i tovabbképzés teljesitésének koltségeihez valo
hozzajarulas mértékét az intézmény e célra rendelkezésére 4all6  forrasanak
figyelembevételével a tovabbképzési és szakvizsgaztatasi dijak €s a jelentkez6k szama alapjan
évente feliil kell vizsgalni.

1.11. A munkdiba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a munkaba
jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél szold 39/2010.(11.26.) Korm. rendelet értelmében
megtériteni.

Ha a dolgozo alkalmazasa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas all be, akkor azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozoknak munkakoriikkel Osszefliggd - helyi kozlekedést igényld - feladatellatasért
utazasi koltségei megtéritésére az intézmény havonta helyi bérletet vagy utazasi
koltségtéritést biztosit. Az utazési koltségtérités idéaranyos részére jogosult az a dolgozd,
akinek a munkaviszonya ho kézben szilinik meg.

Az intézmeényvezeto évente feliilvizsgélja a jogosultsagot.

1.12. Egyéb kozalkalmazotti juttatasok
Jogszabaly altal biztositott, adhato juttatasok, kedvezmények

1.12. 1. Utazasi kedvezmény

a.) Az utazasi kedvezmény a kozforgalmu személyszalitasi utazasi kedvezményekrdl szolo
85/2007. (IV.25.) Korm. rendelet alapjan vehetd igénybe, melynek keretében a
kozalkalmazott naptari évre vonatkozdan 12 alkalommal — a munkaltaté altal kibocsatott
utazasi utalvany birtokdban - utazhat kedvezményesen, kozforgalmi személyszallitas
keretében. Az utazasi utalvanyt a munkaltaté a rendelet szerint koteles minden év marcius
31-ig a dolgozo6 rendelkezésére bocsatani.

A kedvezmény tovabbi részletes feltételeit a hivatkozott rendelet tartalmazza.

b.) A munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritést a 39/2010. (11.26.) Korm. rendelet
rogziti, illetve hivatkozott jogszabaly alapjan igénybevételének feltételeit az intézmény
vezetOi utasitasban szabalyozza.

1.12.2. Tanulmanyi, képzési, tovabbképzési tAmogatas

A targyévre vonatkozo koltségvetési rendelet alapjan meghatarozott Osszeg terhére az
intézmény céljai megvalositasa érdekében az intézmény vezetSinek és a kodzalkalmazottak
szakmai fejlédésének és tovabbképzésének elosegitésére vehetd igénybe.
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1.12.3. Illetményeldleg

Az illetményeldleg folyositasa legfeljebb hat havi visszafizetési kotelezettség mellett,
legfeljebb a mindenkori minimalbér 6tszérdséig terjedhet. Az intézményben a dolgozd, a
folyositott munkabéreléleg visszafizetése elétt ujabb munkabérelGeleg folyésitasat nem
igényelheti. Fizetési el6leg ismételt felvételére a lejaratot kdvetd honapban van lehetdség.

A kiutalhaté Osszeg megéllapitasanal figyelembe kell venni a havi torlesztd részlet dsszegét
arra tekintettel, hogy a torlesztd részlet nem haladhatja meg a kozalkalmazott nettd
illetményének 33%-4t.

A kozalkalmazott a munkaltaté felé irasban kérelmezi fizetési eléleg irdnti igényét. A
kérelmet a bércsoport részére kell benyijtani, majd ezt kdvetSen az illetményelSleg iranti
kérelemrdl a munkaltato dont. Dontést kdvetden a bércsoport munkaiigyi ligyintézéje az
illetményszamfejté rendszerben rogziti a fizetési eldleget, valamint nyilvantartist vezet a
felvett illetményeldlegrél. A jovahagyott fizetési eldleg végiil a pénziigyi csoporthoz keriil,
ahol megtorténik a pénzigyi teljesités.

Nem éllapithaté meg illetményel6leg annak a kozalkalmazottnak, akinek a levonas feltételei
nem biztositottak (pl. fizetés nélkiili szabadsag, tartds betegallomany).

A dolgozo altal felvett targyévi fizetési el6leggel minden évben, legkésébb november 30-ig el
kell szamolni a munkaltaté felé.

Amennyiben a kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonya az illetményelSleg-tartozas
fennélldsdnak ideje alatt megszlinik, a tartozas fennmarad6 részét egydsszegben kételes
visszafizetni legkésdbb az utolsé munkaban t6ltétt napon.

A juttatasok kiaddsinak fedezete az intézmény adott évi, jovahagyott koltségvetésében
rendelkezésre allo Gsszeg.

Uj belépdk a probaido lejartat kovetSen vehetik igénybe a kedvezményeket — kivétel az
egészségligyl tdmogatas.

A kozalkalmazott részérl egyes kedvezmények formanyomtatvany benyujtasaval
igényelhetdek.

1.1242 Az Onkorminyzat Kozalkalmazotti Szabslyzatiban (a tovabbiakban:
Szabalyzat) megallapitott juttatasok
A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetére és a 8/B. §-a, 11. §-a, 12. §-a, 14, §.-a, 16.
§-a .€s a 16/A. §-a tekintetében az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé
kozalkalmazottakra.
A Szabalyzat alapjan biztositott juttatasok:

- kulturalis tAmogatas

- sport €s szabadidds tevékenységek

- ruhazati koltségtérités

- kereset-kiegészités

- bankszamla-hozzajarulas

- Cafetéria juttatas

1.12.5. Egyéb juttatasok:

Munkaruha juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési elGiranyzata terhére munkaruhat biztosit
a Munkaruha szabélyzatban meghatarozottak szerint.

2 Médositottaa /2021, ( ) sz. ILB-hatérozat. Hatalyos: 2021. julius 15. napjatol.
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Mobil telefon

A munkaltaté a munkavallalok részére munkavégzésiikhoz szolgalati mobil telefonkésziiléket
és meghatarozott mértékig mobilszolgaltatast biztosit.

A mobiltelefonok hasznalataval kapcsolatos szabalyokat a Szolgalat mobiltelefon hasznalati
szabalyzata tartalmazza.

Telefonhasznalat
Az intézményben 1év6 telefonokat magancélra csak az intézményvezeté engedélyével lehet
hasznalni.

Feénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval osszefiggs anyagok fénymasolasa torténik.
Magéncélra a fénymasolo gépet csak az intézményvezetd engedélyével lehet hasznalni.

2. Dokumentumok, eszkozok kiadasanak szabalyai

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

Eszkozokhoz vald hozzaférés (pl. papir - irdszer, tisztitoszer)

Az intézményvezeté vagy a szakmai egység vezetSk engedélyével lehet az eszkozdkhoz
hozzaférni, amit hitelesitett flizetben vezetni kell, valamint az 4tadé és atvevd alairasaval
igazolja az eszkoz atadasat- atvételét.

3. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandéan &rizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénz kezelésével megbizott személyt e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz és
egyéb értéktargy tekintetében. A teljes anyagi felelosséget a pénz kezelésével megbizott
személy a felelGsségvallalasi nyilatkozat alairasaval igazolja.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességik, a megbrzésre
atadott dolgokban bekovetkezett hidny esetén munkabériik aranyaban all fenn.

Amennyiben a kért tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

4. Anyagi feleldsség

A dolgozo a szokasos személyi hasznélati targyakat meghaladé mértéki és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (P1. laptop, szamitogép stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(l hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért.
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S. Az intézmény belso és kiilso kapcsolattartasanak rendje

5.1. A belso kapcsolattartas

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

Az egyittmlikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési
kotelezettségiik van.

A belsé kapcesolattartas rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek, megbeszélések.

5.2. A kiils6 kapcsolattartas
Az eredményesebb miikodés elGsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyiittmiikodési megéllapodast kothet.

5.2.1. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszdgos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munkajat.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.

5.2.2. Uzleti kapcsolatok
Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan

gazdilkod6 szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb szakmai
munka ellatasat.

6. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kézpontositva torténik.

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért az intézmény vezetdje és a szakmai egységek
vezetdi felelGsek.

Az ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

7. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult.
Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az intézményvezets-helyettes.

8. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerl alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzor6l, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevl személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért az
intézményvezeto felelds.

Az atvevd személyesen felelds a bélyegzok megorzéséért.

A belyegzok beszerzesérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozésardl a gazdasagi ligyintézé gondoskodik. A bélyegzOk hasznalatinak, kezelésének
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rendjére a bélyegzo hasznalati szabélyzat az iranyado.
9. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében lévo vagyon hasznositasaval Osszefliggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarto rendelkezéseinek figyelembevételével
- az intézmény vezetdjének feladata.

9.1. A gazdilkodas vitelét elésegitd belsé szabalyzatok

Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az 1. fejezet
4.4. pontjaban felsorolt bels¢ szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

Az intézmény a munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjére vonatkozoan 2021. januar 25-
én*’ megallapodast kotott a Budapest Févaros X VIIL keriileti Gazdasagi Ellato Szolgalattal.

9.2. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités és utalvanyozas
rendje

A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasdnak rendjét az intézménynél az intézményvezetd

hatdrozza meg.

9.2.1. Kiadmanyozas

Kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik az intézményvezetd, tavollétében az intézményvezets-
helyettes.

9.2.2. Kotelezettségvallalas
Kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkeznek:
- intézményvezeto,
- az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd-helyettes.

9.2.3.3 Ellenjegyzés

Az Egyesitett Szocidlis Intézmény altal vallalt kotelezettségek ellenjegyzéje a GESZ
gazdasagi vezetdje vagy az altala az Avr. elirasainak megfelelGen irasban kijelolt, a GESZ
alkalmazasaban all6 személy.

9.2.4.3! Teljesités igazolasa
Teljesités igazoldsara a kotelezettségvallalo, vagy az altala irasban kijelolt személyek
jogosultak:

- intézményvezeto,

- intézményvezeto-helyettes,

- vezetd apolo,

- telephelyvezeto,

- vezetd gondozo,

- miiszaki-gazdasagi szakmai egységvezeto.

2 Médositottaa  /2021.( ) sz. ILB-hatdrozat. Hatalyos: 2021. jilius 15. napjatol.
30 Médositottaa  /2021. () sz. ILB-hatarozat. Hatalyos: 2021. julius 15. napjatol.
3 Médositottaa /2021 () sz. ILB-hatarozat. Hatalyos: 2021. jilius 15. napjatol.
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Az érvényesité teljesités igazolast nem végezhet.
9.2.5. Erve’nyesite’s

Az érvényesités a teljesités’® igazolasin alapul. A kiadasok teljesitésének és a bevételek
beszedésének elrendelése elott az atvett okmanyok alapjan ellendrizni kell, hogy

- a kovetelés jogos-e,

- az anyag, aru, szolgaltatds vagy munka atvétele, illetve a sziikséges bevételezés

megtortént-e,

- az el6irt dokumentumokat csatoltak-e,

- a szamla alaki, tartalmi, formai kévetelményének megfelel-e,

- a kiadas teljesitésére a feladatok ellatasa érdekében sziikség van-e,

- a befizetés esetében a bevétel az intézményt illeti-e.
Az érvényesités - a munkamegosztasi és feleldsségvallalasi megallapodas alapjan a GESZ
feladata. Az érvényesitési jogkor gyakorlasara a GESZ pénziigyi-szamviteli szakképesitésii
dolgozojat kell megbizni.

9.2.6. Utalvanyozas

Az utalvanyozdnak ellendriznie kell a teljesités-igazolas, valamint az érvényesités jog- és
szabalyszerliségét. Nem kell kiilén utalvanyozni a szdmla alapjan a termékértékesitésbol vagy
szolgaltatasnyujtasbdl befolyt bevétel beszedését.

Utalvanyozni csak az érvényesitett okményra ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel
lehet. Az utalvanyozés a Megéllapodas szerint a GESZ feladata.

9.3. Alairasi jogok

Alairési joga az intézményvezetének, valamint tavollétében az intézményvezet6-helyettesnek
van. Az alairasi jogokat részletesen a , Kotelezettségvéllals szabéalyzat™ szabalyozza.

9.4. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

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

10. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositdsi rendje

Az intézmény éplileteit cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

A cimtabla tartalmazza az intézmény nevét, cimét, az intézményben biztositott szolgaltatasok
korét és idGpontjat (nyitva tartasat).

Az intezmény homlokzatdra a magyar nemzeti zaszIot, EU zészlajat és a Budapest Fdvéros
XVIIL kertilet zaszlajat kell kifliggeszteni.

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

32 Médositotta a /2021. () sz. ILB-hatarozat. Hatalyos: 2021. jilius 15. napjatol.
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11. Az intézményben végezhetd reklimtevékenység

Az intézményben reklamhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordoz6t kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat sert.
Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a személyes
vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara osztonozne.

12. Belso kontrollrendszer, belsé ellendérzés

A belsé kontrollrendszer kialakitasaért és miikodtetéséért, ezen belill a folyamatba épitett
el6zetes, utolagos és vezetdi ellendrzések rendszerének kialakitdsaért és mikddtetéséért az
intézményvezet6 a felelOs.

Az intézmény belsé ellendrzését, az Onkormanyzat dontése alapjan, kils6 megbizasu
ellendérzési szerv latja el. A belsd ellendérzésre a mindenkor hatdlyos Bels EllenSrzesi
Kézikonyv3? elbirasai az iranyadok.

Az ellenérzések tapasztalatait az intézményvezeté folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdemeényezi.

Az ellendrzések tapasztalatairol, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt tertilet vezetoit,
valamint dolgoz6i értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

13. Intézményi o6vo, védo eléirasok

13.1. Az intézményvezet6 feladata, hogy minden dolgozojanak az egészségiik €s testi épségik
megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikscges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képez6 Munkavédelmi szabalyzatot
és Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

13.2. Kockazatértékelés

A kockazat valamely cselekvéssel jaro veszély, veszteség lehetSsége. A nem ismert negativ
hatast vagy valosziniiségi esemény a veszély. Negativ hatas a kitiizott célok meghiusulasa,
valamint a tervezett eréforrasok, illetve idStartam tullépése. Nem kockazat az, ami
bizonyosan bekovetkezik, vagy biztosan nem kdvetkezik be.

A kockézatértékelés a munkahelyi veszélyekbdl adodé egészségi és biztonsagi kockazatok
értékelésének egyik formaja. Minden olyan tényezd értékelése, mely sériilést, egészségiigyi
allapot romlast, fizikai karosodast okozhat a munkavallalé részére.

A kockézatértékelés a munkafolyamatok, a munkakdrnyezet és a munkavallalo kapesolatanak
valamennyi szempont figyelembevételével torténé vizsgalata és értékelése: annak megitélése,
hogy mi okozhat sériilést, balesetet, kart, illetve, hogy milyen intézkedések szikségesek ezen

3 Modositottaa  /2021. () sz. ILB hatérozat. Hatalyos: 2021. julius 15. napjatol.
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artalmak csokkentésére, megsziintetésére.
Az Intézménynél a kockazatértékelés a kovetkezd csoportositas figyelembevételével késziil:
- munkahely, munkahelyi kérnyezet,
- g¢p, munkaeszkoz, munka targya,
- tevékenység, munkakor,
- veszélyes anyag.

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

- intézkedést nem igényel,

- hosszu tava intézkedés javasolt,

- kozéptavi intézkedés javasolt,

- azonnali intézkedés javasolt.

A vesz€ly bekovetkezésének valosziniisége szerinti csoportositas:
- valosziniitlen,
- lehetséges, de nem valodszint,
- valdszind,
- elkertilhetetlen.

A sérilés lehetséges mértéke szerinti csoportositas:
- kisebb személyi sériilés,
- sulyos személyi sériilés,
- életveszélyes, halalos sériilés.

13.3. Bombariado esetén kivetendé eljaras

Akinek tudomaséara jut, hogy az épiiletben bombét vagy ahhoz hasonlé robbané eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét.

Az intézményvezetd vagy szakmai vezetGje a lehetS legrovidebb id6n beliil értesiti errsl a
tényrdl az épiiletben 1évé valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az
épiilet elhagyasat.

Az intézmény valamennyi vezetGje, szakmai vezetSje kozremiikddik az intézmény
elhagyasanak lebonyolitasaban.

Az intézményvezetd utasitdsira értesitik a rendérséget, valamint a tiizoltésdgot a
bombariadorol.

, V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlorinc-Pestszentimre Onkormanyzata Egyesitett
Szocidlis Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Budapest Févaros XVIIL. keriilet
Pestszentl6rinc-Pestszentimre Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének Idéstigyi és Lakasiigyi
Bizottsaga jovahagyéasaval az SZMSZ 2021. januar 1. napjaval 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes.



Ezzel egyidejileg a Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre
Onkormanyzata Képviselo-testiilete Népjoléti Bizottsaga 175/2019. (VIIL29.) szamu
hatérozataval jovahagyott Somogyi Laszlé Szocialis Szolgalat Szervezeti és Miikdodési
Szabalyzata hatalyat veszti.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetGje
gondoskodik.

Az intézményvezetd, valamint az Intézmény vezet$ beosztasi kozalkalmazottjai kotelesek
gondoskodni arr6l, hogy az Intézményben alkalmazottak a szabalyzatot megismerjék €s a
Megismerési nyilatkozatot alairjak. e

Budapest,

Balint Ramoéna
intézményvezetd

Zaradék:

A Budapest Févéaros XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata Egyesitett
Szocialis Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a Budapest Févaros XVIIL keriilet
Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata Képviselo-testiiletének Iddstigyi és Lakastigyi
Bizottsdga  /2021.( ) szamu hatarozatéval jovahagyta.

Budapest,

Szaniszl6 Sandor polgarmester megizésabol:

dr. Ronyecz Robert Ferencz Istvan
jegyzo alpolgarmester

¥ Modositotta a /2021.( ) sz. ILB-hatérozat. Hatalyos: 2021. jalius 15. napjatol.
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