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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikadési Szabilyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabéalyzat (tovibbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait €s szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkoret,
az intézmény miikddési szabalyait.

2. Budapest Févaros XVIII keriilet Pestszentlorinc-Pestszentimre Onkorminyzata
Egyesitett Szocidlis Intézmény jogillasa

- A Budapest Févaros XVIIL. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorminyzata
Egyesitett Szocidlis Intézmény (a tovébbiakban: INTEZMENY) a Budapest
Féviros XVIIL.  kerillet Pestszentlérinc-Pestszentimre  Onkorményzata (a
tovabbiakban: Onkormanyzat) fenntartdsdban miik6ds személyes gondoskodast ny(ijté
alapellatasokat és id6skortiak gondozdhiza szakellatast biztositd intézmeény, melynek
€lén az intézményvezeto all.

- Az intézményvezetd felett a munkiltatéi jogokat az Onkorményzat Képvisels-
testiilete, az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

- AzINTEZMENY kozalkalmazotti jogviszonyban engedélyezett 1étszdma 102,5 .

- Az INTEZMENY jogi személyiséggel rendelkez6, onalléan miikodd, gazdalkodas
szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd koliségvetési szerv. Gazdalkodasi feladatait
a Budapest Fovdros XVIII. keriilet Gazdasagi Ellaté Szolgalat (a tovabbiakban:
GESZ) latja el.

- A miiksdési koltségvetése az Onkormanyzat kltségvetésében 8nalld cimet képez.

- Az intézmény feltigyeleti szerve az Onkormdnyzat Képvisel6—testiilete, valamint a
Budapest Fovaros Kormanyhivatala Szocialis és Gyamhivatal Szakigazgatdsi Szerve.

- Az INTEZMENY-nél foglalkoztatott kozalkalmazottak felett a munkaltatéi jogkort az
intézményvezet$ gyakorolja.

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

- Az INTEZMENY az intézményvezetd vezetése alatt 4llo székhely és telephely
intézményeiben miikddd szakmai egységekben latja el feladatait. A székhely
intézményben &t szakmai egység, 5 telephelyen két szakmai egység és egy telephelyen
pedig egy szakmai egység mikodik.

3. Az INTEZMENY azonosit6 adatai
- megnevezése: Budapest Févaros XVIIL. keriilet Pestszentl6rinc-Pestszentimre
Onkorményzata Egyesitett Szocidlis Intézmény;
- roviditett megnevezese: Egyesitett Szocidlis Intézmény
- székhelye: 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 17;
- levelezési cime: 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 17;
- internetes elérheidség: www.intezmeny18.hu;
- kiszponti e-mail cim: Intezmenvkozpont@gmail.com
- telefonszam: 297-3373;
- faxszam: 297-3373;
- statisztikai szamjele: 15772330-8810-322-01;
- adbigazgatési szama:15772330-2-43;
- Térzskonyvi nyilvantartasi szama: 772332;
- bankszémlaszdma: Kereskedelmi és Hitel Bank 10401024-00031277-00000006 ;
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- alapitd okirat szdma:

Az INTEZMENY telephelyei:
a) Borostyan Nappali Szolgalat
1188 Budapest, Cimer utca 88.
- internetes elérhetdség: www.intezmeny18.bu
- e-mail cim: borostyan@gmail.com.
telefonszdm: 295-3282
faxszam: 295-3282

b) Eziistfeny6 Nappali Szolgalat
1183 Budapest, Gyomrdi ut 178.
- internetes elérhetbség: www.intezmeny18.hu
- ¢-mail cim: ezustfenyo@gmail.com
- telefonszam: 297-4213
- faxszam:-

c) Eletfa Nappali Szolgélat
1184 Budapest, Lakatos 1t 9.
- internetes elérhet8ség: www.intezmeny18.hu;
- e-mail cim: eletfa@gmail.com
- telefonszam: 296-0456, 296-0457
- faxszam:-

d) Gyéngyvirag Nappali Szolgalat
1182 Budapest, Marosvasarhely utca 6-8.
- internetes elérhetdség: www.intezmenyl18.hu;
- e-mail cim: gyongyvirag@gmail.com
- telefonszam: 297-0057
- faxszam: 297-0057

¢) Napraforgd Nappali Szolgalat
1183 Budapest, Gardonyi Géza utca 14.
- internetes elérhetdség: www.intezmeny18.hu;
- e-mail cim: napraforgo@gmail.com
- telefonszam:6030777
- faxszdm:-

f) Reménység Nappali Szolgalat
1182 Budapest, Fogaras utca 1.
- internetes elérhetdség: www.intezmeny18.hu;
- e-mail cim: remenyseg@gmail.com
- telefonszam: 295-5808
- faxszam: 295-5808

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok
Az intézmény torvényes mikddését a hatilyos jogszabalyokkal
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alapdokumentumok hatérozzak meg.

4.1. Alapito okirat

Az Onkormanyzat Képviseld-testilletének 253/2020. (X.29.) szdmit hatdrozata alapjan az
Eletfa Szocidlis Szolgélat és a Gyongyvirag Szocidlis Szolgslat beolvad a Somogyi Laszlé
Szocidlis Szolgilatba, mint jogutdd intézménybe. A jogutdd intézmény 2021. januar 1.
napjatol 4j megnevezése: Budapest F§varos X VIIL keriilet Egyesitett Szocialis Intézmény.

4.2, Mitkodési engedély :
Az Intézmény a Budapest Féviros Kormanyhivatala Szocidlis és Gyamhivatal altal kiadott
miik6dési engedély alapjén latja el a feladatat.

4.3. Eves munkaterv

Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtasdra éves munkatervet keszit.

Az éves munkaterv 8sszedllitdsdhoz annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben
mitkddo, vezetést segito testiiletektd], szervektol, kozosségektol, szakmai vezetoktol.

Az elkésziilt munkatervet az intézmény dolgozdival ismerieti, valamint megkiildi az
intézményben miikdds, vezetdst segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek és a
fenntartonak jovahagyas végett.

Az intézményvezet$ a munkaterv végrehajtasit folyamatosan ellendrzi és értékeli.

4.4. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikddését meghatirozd dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
valamint a k&telez6 mellékletét képezd dokumentumok, a szakmai és gazdasdgi munkét segitd
kiilonféle szabilyzatok, munkakdri lefrasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi fiiggelékek kapcsolodnak:

A GESZ szabilyzatai, amelyek hatdlya kiterjed az Intézményre:
- Szamviteli politika

- Eszkizok és forrasok értékelési szabilyzat

- Leltarozasi szabalyzat

- Felesleges vagyontargyak hasznositisa és selejtezése szabalyzat
- Onkoltség-szamitasi szabélyzat

- Szam!larend

- Bizonylati rend

- Gazdalkodasi szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

Az Intézmény szabalyzatai:
- Adatvédelmi szabalyzat
- Tratkezelési szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Munkaveédelmi szabalyzat
. - Tzvédelmi szabilyzat
- Munkaruhézati szabalyzat
- Kulcskezelési szabalyzat
- Bélyegzbhasznalati szabalyzat
- Utazasi koltségtérités szabalyzata
- Mobiltelefon hasznalat koltségtéritési szabalyzat
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- Biztonsdgi és vagyonvédelmi szabélyzat

- Kockazatkezelési szabalyzat

- Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

- Gépkocsi tizemeltetési szabalyzat

- Integritdsi szabalyzat (szabalytalansagok kezelése)

1. Az Intézmény bélyegzoi

szé¢khely intézmény:
korbélyegzd
leirdsa; 30 mm atmérdjli korbélyegzd, melynek felsd korfelirata:
Budapest Fovaros XVIIL ker. Pestszentlfrinc-Pestszentimre Onkorményzata bélyegz6
kozépsd mezdjében a Magyar Koztarsasag cimerével, alatta félkdrben Egyesitett Szocialis
Intézmény felirattal.

telephelyek:
korbélyegzd
leirdsa: 30 mm atmérdjl korbélyegzs, melynek fels6 korfelirata:
Budapest Féviros XVIIL. ker. Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata bélyegzd
kozépsé mez6jében a Magyar Kdztarsasdg cimerével, alatta félkorben Egyesitett Szocialis
Intézmény..........cccero..... Szolgélata felirattal.

Az Intézmény 4ltal hasznalt tovdbbi bélyegzoket a Bélyegzé haszodlati szabélyzat
tartalmazza.

6. Az Intézmény alaptevékenysége

Az Intézmény alaptevékenysége a szocidlis alap- és szakellatds biztositdsa.

A szocidlis alapszolgdltatdsok koziil: étkeztetés, hdzi segitségnytijtas, iddsek nappali ellatisa,
demens személyek nappali ellatdsa, fogyatékos személyek nappali ellitdsa, valamint hazi
segitségnyujtds, jelzbrendszeres hazi segitségnyijtas.

Szakelldtds biztositdsa: iddskortiak gondozohaza.

Szocidlis alapszolgiltatisokon kivill az elldtottak részére elsbsorban a szocidlis szolgaltatisok
igénybevételéhez személyszallitast biztosit.

6.1. Szakagazat szima, megnevezése
881000 Iddsek, fogyatékosok szocialis ellatisa bentlakas nélkiil

6.2. Kormsdnyzati fankciok szima, megnevezése
101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatdsa
102031 Id6sek nappali elldtdsa

102032 Demens betegek nappali ellatisa

107051 Szocialis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyqjtas

107053 Jelzbrendszeres hazi segitségnyijtas
102025 Id6skoriak atmeneti ellatisa

6.3. A szocidlis ellitiasok megszervezésének helyszinei



102031 Idések nappali ellatasa
székhely intézményben:
Somogyi Nappali Szolgalat
telephely intézményekben:
Borostyan Nappali Szolgalat
Eziistfeny$ Nappali Szolgalat
Eletfa Nappali Szolgélat
Napraforgd Nappali Szolgalat
Reménység Nappali Szolgalat

102032 Demens betegek nappali ell4tisa
Somogyi Laszlé Nappali Szolgalat

107051 Szocialis etkeztetés
Somogyi Laszlo Nappali Szolgalat
Borostyan Nappali Szolgalat
Eziistfeny6 Nappali Szolgélat
Eletfa Nappali Szolgalat
Napraforgé Nappali Szolgalat
Reménység Nappali Szolgalat

107052 Hézi segitségnyujtas
székhely intézmény
Gondozo Szolgalat

1181Budapest, Kondor Béla sétany 17.

1188 Budapest, Cimer utca 88.

1183 Budapest, Gyémr6i 1t 170.

1184 Budapest, Lakatos ut 4.

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, Gyomrdi ut 170.

1184 Budapest, Lakatos 1t 4.

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

1181Budapest, Kondor Béla sétany 17.

a telephelyek épiiletében a székhelyen miikidd Gondozd Szolgalat szakmai egységhez tartozo

gondozasi csoportok miik&dnek:
Borostyan Nappali Szolgalat
Eletfa Nappali Szolgélat
Gydngyvirag Nappali Szolgalat

1188 Budapest, Cimer utca 88.
1184 Budapest, Lakatos ut 4.
1182 Budapest, Marosvasérhely utca 6-8.

107053 Jelzérendszeres hazi segitségnynjtas

székhely intézmény:

Gondozo Szolgélat

102025 IdSskorfiak atmeneti ellatisa
székhely intézmény:

Gondoz6 Haz

1181 Budapest, Kondor Béla sétany 17.

1181Budapest, Kondor Béla sétany 17.

6.4. Az ellatasok engedélyezett féréhelyszamai

Id6skortak dtmeneti ellatdsa
Jelzbrendszeres hazi segitségnynjtis
Hazi segitségnynjtas

Idbsek nappali ellatasa
Fogyatékossaggal €16k nappali ellatisa
6.5.

Ellatdsi teriiletiink Budapest

Az Intézmény miikddési teriilete
Fovaros

3016

100 15

27168

250 £6 (ebbdl demens nappali ellatas 14 £6)
30 fo

XVIII kerillet Pestszentldrine-Pestszentimre

kozigazgatasi teriilete. Fogyatékossaggal €16k nappali ellatdsa tekintetében Budapest és Pest

megye.



6.6. Gazdalkodas form:ija

A koltségvetési szerv gazdilkodas szempomtjibdl gazdisigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv. Gazdalkodasi feladatait munkamegosztisi és felel6sségvallaldsi
megallapodas alapjan a GESZ latja el.

Az intézményvezetd 6nallé munkaltatdi és bérgazdalkodasi jogkdrrel rendelkezik.

7. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabdlyokban, képvisel6-testilleti dontésekben megfogalmazoft
feladat- &s hatdskori, szervezeti és miikddési elirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatilya kiterjed:

» az Intézmény dolgozodira,

o az Intézményben miikdds testiiletekre, szervezeti egységekre, kozdsségekre, -

e az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

1L FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az Intézmény feladatai és hatiskére

Az Intézmény szdméra meghatarozott feladatoknak és hatdskordknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hatiskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabdlyok altal az intézmény
egyes szervezeti egységeire, dolgozdira kitelezden elbirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az Intézmény kozfeladatai:

A szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol sz6l6 1993. évi IIL torveny (a tovabbiakban
'Szt.) rendelkezései alapjan

» Etkeztetés: a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatdsokrdl szold 1993. évi ML torvény
(tovabbiakban Szt.) 62.§ (1) bekezdése alapjén,

Hazi segitségnytijtas: Szt. 63.§ alapjén,

Jelzérendszeres hézi segitségnyujtas: Szt. 65.§ alapjéan,

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

Demens betegek nappali elldtdsa: R. 84/A.§ alapjdn,

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

Id6skortiak gondozohdza: Szt.80.§ alapjan.

Egyéb: Személyszallitasi szolgéltatas.

Az intézményben foly6 tevékenységet az alabbi jogszabélyok hatirozzak meg:

- 1993. évi II1. térvény a szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatdsokrol

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

- 9/1999.(XL.24.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyijté szocialis ellatdsok
igénybevételérdl (a tovibbiakban: Ir.)

- 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és hilézatok hatdsagi nyilvintartisarol és ellenbrzésérol

- 340/2007. (XIL.15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodds igénybevételével
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kapcsolatos eljarasokban kozremiikodd szakértOkre, szakértdi szervekre vonatkozo
részletes szabalyokrol

- 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyjté szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl (a tovabbiakban: R.)

- 8/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miik§dési nyilvantartasarol

- 25/2017. (X.18.) EMMI a vezet6i megbizassal rendelkezd szocidlis szolgaltatast nyujtd
személyek vezetOképzésérol

- 9/2000(VIIL4) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst nyujtd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

- 36/2007. (XI1.22.) SZMM rendelet a gondozési sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton  alapuldé szocidlis raszorultsdg vizsgalatdnak és igazolasdnak részletes
szabalyairdl

- 1992. évi XXXI. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

- 2012. évi L térvény a Munka Torvenykonyveérdl (Mt.)

- 2000. évi C. tdrvény a szamvitelrdl

- 2013. évi V. torvény Polgari Torvénykonyvrol

- 2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

- 2011. évi CXI. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol

- 2011, évi CXCV. t6rvény az dllamhaztartasrol

- 368/2011. (XI1.31.) Korményrendelet az dllamhaztartasi tSrvény végrehajtasarol

- A személyes gondoskoddst nytjtd szocidlis ellatdsok igénybevételérdl és téritési dijairdl
sz616 mindenkor hatdlyos Snkorményzati rendelet (a tovabbiakban: Or.)

~ HILFEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény dnilldan miiksdod koliségvetési szerv, élén az intézményvezetdvel.

Az Intézmény a feladatait a székhelyen és a telephelyeken kialakitott szakmai egységekben
latja el. Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetéi szintjeinek meghatérozasanal
clsddleges cél, hogy az intézmény a feladatait zavartalanul és zokkenSmentesen lassa el a
jogszabdlyokban foglaltaknak és a szakmai kovetelménycknek megfelelben. Az
intézményvezetd és a szakmai egységek vezetdi kozott fliggelmi kapcsolat van. A szakmai
egységek vezetdi munkakapcsolatban dllnak egymassal.

A szakmai egységekben dolgozdk kbzvetlen felettesei a szakmai egységek vezetoi.

A munkiltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, a szakmai egységekben a munkakér
szerinti feladatokat a szakmai egység vezetdje hatirozza meg.

2. Az Intézmény belsd szervezeti egységei, intézmény vezetése

Az Intézmény szakmai feladatait a székhely &s telephely intézményekben megszervezett és
miikodtetett szakmai egységekben 14tja el.



Az Intézmény engedélyezett kizalkalmazotti létszdma: 102, 5 {6, ebbél

Szakdolgozo: 75,56
Gazdasagi, ligyviteli dolgozo: 5 16
Technikai dolgoz6: 22 fd

Magasabb vezeté beosztist dolgozd: 2 6
Vezetd beosztasi dolgozo: 10 o

Székhely intézményben mikods szakmai egységek:
2.1. kozponti irdnyitas
2.2. gazdasagi-miiszaki szakmai egység
2.3. idéskoruak gondozohaza
2.4. gondozé szolgalat:
2.4.1. hazi segitséguyljtas
2.4.2. jelzbrendszeres hazi segitségny1jtas
2.5. Somogyi Laszld Nappali Szolgalat:
2.5.1. étkeztetés
2.5.2. id6sek nappali ellatasa
2.5.3. demens személyek nappali ellatasa.

2.1. Kozponti irinyitas
Feladata:

- az intézmény szakmai, gazdasdgi munkdjinak szervezése, irdnyitdsa, ellendrzése, az
Intézmény képviselete.

- az Intézmény miikodtetése, cllatdst igénylékkel a megillapoddsok megkdtése a
szocilis szolgéltatdsok igénybevétele érdekében, valamint az ellitisok biztositdsanak
megsziintetése

- az intézményvezetd adminisztracids munkéjanak segitése.

Kozponti, irinyitasi feladatokat ellato szakmai egység engedélyezett 1étszéma: 3 6
- 1 f6 intézményvezetod
- 1 16 intézményvezetd-helyettes
- 1 16 titkamé

2.2. Miiszaki - Gazdasdgi szakmai egység
Feladata:

- A szakmai egység feladata az intézmény szakmai munkdjét segité gazdasigi, miszaki
feladatok megszervezése, ellatisa és ellendrzése.

- Az intézmény mikddtetéséhez biztositott eszkdzok felhasznéldsdnak dokumentalasa,
anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitésa.

- Az intézmény szolgaltatisait igénybevevsk altal befizetett személyi téritési dijak
kezelése, nyilvantartasa.

- A leltirozasi és selejtezési feladatok elvégzése, az Intézmény tirgyi eszkdzeinek
nyilvantartisa.

- A jogszabalyok és a fenntarté altal elirt nyilvantartisok naprakesz vezetcse.

- Intézmény dolgozéival kapcsolatos munkaiigyi feladatok cllatasa.

- Statisztikai adatszolgaltatdsok elkészitése.

- Intézmény épiiletek, gépkocsik és egyéb épiilettartozékok karbantartisi feladatainak
megszervezése, gondnokok munkdjinak koordindlasa.
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- Személyszillitdssal kapcsolatos feladatok megszervezése, koordinalasa,

Miiszaki — Gazdasagi feladatokat ellat6é szakmai egység engedélyezett létszama: 9 {6
- 1 6 miiszaki-gazdasagi szakmai egység vezetd
- 1 {6 személytigyi ligyintézo
- 2 f6 gazdasagi iigyintézd
- 2 {6 gondnok
- 3 f6 gépkocsivezetd

2.3. Iddskoriak gondozohaza szakmai egység
Feladata:
Az tézmény dtmeneti elhelyezést biztosit azoknak az id6skorGaknak, valamint
azoknak a tizennyolcadik életéviiket betdltott igénybe vevoknek, akik Snmagukat
otthonukban betegségilk miatt vagy mas okbol idblegesen nem képesek ellatni.
Szakmai segitséget és tajékoztatist a szakmai egység vezetdje, a vezetd dpolod
biztositja.

Id6skortiak gondozohiza szakmai egység_engedélyezett 1étszam: 14,5 £6
-1 {6 vezetd apold '
-1 {0 terapias munkatars
-8 16 gondozé/dpold
- 0,5 f6 gydgy-masszér
-1 {6 mosoné
-3 15 konyhas-takaritd

2.4. Gondozo Szolgalat szakmai egység
Az Intézmény a hazi segitségnyijtist és a jelzbrendszeres hazi segitségnyijtast a Gondozé
Szolgalat szakmai egységben biztositja.

2.4.1. Hazi segitségnytijtds
Feladata:

A személyes gondoskodast nyGjté szocialis ellatdsok keretében a hézi segitségnyijtas
megszervezése, mikddtetése, az ellitds irant érdekléddk tdjékoztatisa. A Gondozd
Szolgilat szakmai egység vezettje a vezetd gondozd.
Az intézmény a hazi segitségny(jtst a székhely és hirom telephely intézményben
mitkddd gondozasi csoporiban biztositja. A teriiletileg elhelyezett gondozasi csoportok
lehetévé teszik az adekvat, gyors és hatékony munkaszervezést.
Gondozési csoport mikodik:

- a Székhely intézményben

- a Borostyan Nappali Szolgélat épiiletében

- az Eletfa Nappali Szolgilat épiiletében

- a Gybngyvirdg Nappali Szolgalat épiiletében.
A gondozisi csoportok a gondozd szolgilat szakmai egységhez tartoznak, a vezetd
gondozd irdnyitisa és ellendrzése alatt milkidnek. A gondozdsi csoportok a 2. szimi
mellékletben meghatarozott utca jegyzék alapjan latjak el feladataikat.

Engedélyezett 1étszam: 30 {6
- 116 vezetd gondozo
- 410 csoportvezetd gondozo
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- 25 16 gondozd/apold

2.4.2. JelzOrendszeres hdzi segitségnytjtas
Feladata:
A jelzérendszeres hdzi segitségnytijtds mindazok szdmdra segitségiil szolgdl, akik a
lakéasukat tartésan elhagyni nem képesek vagy nélkiilzik a csaldd gondoskodasat. A
jelzbrendszeres hézi segitségnyijtas a Gondoz6 Szolgdlat szakmai egység keretében
keriil megszervezésre. A jelzbrendszeres hazi segitségnytjtas szervezését, iranyitasat a
vezetd gondozo latja el.

Engedélyezett 1étszam: 3 £6
- 1 6 csoportvezetd gondozd
- 2 f& gondozd/apold

2.5. Somogyi Laszi6 Nappali Szolgalat szakmai egység
Feladata:

Az SZMSZ 2. szamt mellékletében meghatdrozott keriiletrészben biztositja a koruk,
egészségi allapotuk, pszichidtria vagy szenvedélybetegségiik, hajléktalansaguk,
szocidlis helyzetilk miatt étkeztetésre szorulok részére a napi egyszeri meleg ételt
helyben fogyasztassal, elvitellel vagy hézhoz széllitva. Szervezi és miikddteti a
személyes gondoskoddst nyujté szocidlis ecllatdsok keretében az idSsek nappali
ellatasat, az elldtasok irdnt érdeklodoket tdjékoztatja.
Budapest XVIII. keriiletében elé enyhe vagy kozépsiilyos demencidban, Alzheimer
kérban szenvedd betegek nappali ellatdsat.
A székhely intézményben 60 férShelyes idések nappali ellatasat nyljto intézmény
miikodik, amely 14 f6 demens személy ellatasit is biztosithatja.

A Somogyi L4szl6 Nappali Szolgélat szakmai egység engedélyezett 1étszam: 10 £6

2.5.1. Btkeztetés: 3 f6
- 1 6 asszisztens
- 2 {6 konyhai kisegitd
2.5.2. Id6sek nappali elldtdsa: 4 £6
- 1 £6 nappali ellatas vezetd
- 2 16 gondozo apold
- 1 16 takarito
2.5.3. Demens személyek nappali ellatdsa: 3 £6
- 1 f csoportvezetd teripias munkatirs
- 2 f6 gondoz6/4pold

3. Telephely intézményekben miikiidé szakmai egységek .

Az intézmény 6 telephelyébdl 5 telephely teriileti megosztés szerint étkeztetés és idosek
nappali ellatisit biziositja az arra rdszorulok részére. A telephelyeken miik6d6 nappali
SZolgalatok szakmai vezetSje a telephelyvezetd, amely ellitja a telephely intézményben az
étkeztetés és nappali ellatas szakmai irdnyitasat.

3.1. Borostyan Nappali Szolgalat
Feladata:
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Illetékességi teriiletén az étkezés és iddsek nappali ellatisanak megszervezése,
miikddtetése.

Id6sek nappali ellatis engedélyezet fér6helyszama: 50 férGhely
A Borostyan Nappali Szolgilat telephelyen kézalkalmazotti engedélyezett 1étszdm: 6
6 '
Etkeztetés: 2 f6
- 1 {0 asszisztens
- 1 f6 konyhai kisegftd
Id6sek nappali ellatdsa: 4 {6
- 1 {6 telephelyvezetd
- 2 6 gondozd/apold
- 1 £ takarito '

3.2. Eziistfeny6 Nappali Szolgilat
Feladata:
Tletékességi teriiletén az étkezés és idosek nappali ellstdsinak megszervezeése.
Id6sek nappali ellatas engedélyezet férbhelyszdma: 30 férGhely

Eziistfeny® Nappali Szolgélat telephelyen kzalkalmazotti engedélyezett 1étszam: 3 £6
Eitkeztetés: 1 £

- 1 f6 konyhai kisegit6
Id6sek nappali ellatasa: 2 £6

- 1 1% telephelyvezetd

- 1 £6 gondozd/apold

3.3. Eletfa Nappali Szolgilat
Feladata:
Tletékességi teriiletén az étkezés és idGsek nappali ellitasa megszervezése.
Id6sek nappali ellatds engedélyezet férShelyszdma: 30 féréhely

Eletfa Nappali Szolgalat telephelyen a kozalkalmazottak engedélyezett Iétszam: 5,5 £o
Etkeztetés: 2 6

- 1 18 asszisztens

- 1 {6 konyhai kisegitd
Id6sek nappali ellatasa: 3,5 6

- 1 {6 telephelyvezeid

- 1 f6 gondozd/apold

- 1 f6 takarfto

- 0,5 6 gydgy-masszor

3.4, Napraforgo Nappali Szolgdlat
Feladata:
Tlletékességi teriiletén az étkezés és id6sek nappali ellatasanak megszervezése.
Id6sek nappali ellatas engedélyezet férohelyszama: 30 férohely

Napraforgé Nappali Szolgalat telephelyen kozalkalmazotti engedélyezeit Iétszam; 3 16
Etkezietés: 1 {6
- 1 f6 konyhai kisegitd
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 Tdsek nappali elldtdsa: 2 £5
- 1 16 telephelyvezet6
- 1 f6 gondozd/apolod

3.5. Reménység Nappali Szolgalat
Feladata:
Nletékességi teriiletén az étkezés és idGsek nappali ellatisanak megszervezese.

£

Id6sek nappali elldtds engedélyezet férShelyszdma: 50 féréhely

Reménység Nappali Szolgalat telephelyen kbzalkalmazott engedélyezett 1étszam: 6 {6
Etkeztetés: 2 f8

- 1 {6 asszisztens

- 1 6 konyhai kisegitt
Idések nappali ellatasa: 4 6

- 1 16 telephelyvezetd

- 2 {6 gondozd/apold

- 1 6 takarito

A székhelyen és a telephelyeken miikodd nappali szolgélatok biztositjik, hogy a keriiletben
¢l6 étkeztetésre, iddsek nappali ellatdsira szoruldk lakdhelylikhoz kozel igénybe tudjak venni
a szocidlis szolgaltatast.

A Borosty4n, Eletfa, Eziistfenyd, Napraforgd és Reménység Nappali Szolgilat szakmai
egység élén a telephelyvezetd all, aki ellatja a telephely szakmai iranyitasat.

A székhelyen és a telephelyen miikodd étkezietést és nappali ellatdst nydjtd szolgiltatdsok
terlileti megosztis szerinti ellatasi teriiletét, utca névjegyzéket a 2. szami melléklet
tartalmazza.

3.6. Gyingyvirag Nappali Szolgalat

Feladata:
Tlletékességi teriiletén, de elsdsorban Budapest XVIII. keriiletében kdzeépsilyos felnott
fogyatékkal él6k részére a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis ellatdsok
keretében a nappali ellatds megszervezése, mikodtetése, az ellatas irant érdekléddk
tajékoztatisa.
Nappali ellitis keretében az ellatdst igénybevevdk fejlesztése, gondozasa, napi
kétszeri étkeztetés biztositasa.

A Gybngyvirdg nappali szolgélat szakmai egység élén a telephelyvezetd 4ll, aki
egyben ellitja a fogyatékosok nappali ellatdsat nyjto részlegben a terdpids munkatarsi
feladatokat is.

Fogyatékos személyek nappali ellatis engedélyezett férdhelyszima: 30 férbhely
A Gydngyvirdg nappali szolgalat szakmai egység engedélyezett 1étszama: 9,5 {6
- 116 telephelyvezetd, mely a teripids munkatarsi feladatokat is ellatja,
- 2 {6 terapids munkatérs,
- 4 f6 gondozb, 4polo, _
- 0,5 16 gyogy-masszér, mely osztott munkakdrben a Reménység Nappali
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Szolgalatnal is ellatja a gyogy-masszori feladatokat,
- 1 18 konyhai kisegitd,
- 1 {6 takarito.

4, Az Intézményben pénziigyi-gazdasaigi tevékenységet ellatok
- intézmeényvezetd '
- intézményvezetd helyettes
- szakmai egység vezetOk (vezet6 gondozod, vezetd apold, telephelyvezetok, gazdasagi
miiszaki szakmai egységvezetd)
- asszisztens
- gazdasagi iigyintéz6
- hazi segitségnyijtasban, jelzérendszeres hazi segitségnyijtasban dolgozé gondozok

Intézményvezetd

- Felel6s az 6nalléan miik6do intézmény gazdalkodasaért

- Felel6s az intézmeény koltségvetéseének betartasaért

- Felelos az intézmény igazoldsi, teljesitési, elszamoldsi, vagyon nyilvéntartasi, védelmi
rendjének kialakitasaert,

- Végzi a kotelezettségvallalassal és a teljesités szakmai igazolassal kapcsolatos
feladatokat

- Blkésziti (elkészitteti) és folyamatosan karbantartja az intézmény szabalyzatait

- Helyettesitését az intézményvezetd helyettes latja el

- Beszamolasi kitelezettsége van a fenntarto felé

Intézményvezeti-helyettes:
- Intézményvezetd tavollétében ellatja az intézményvezetdi feladatokat
- Az imtézményvezet$ dltal meghatirozott rendszerességgel ellendrzi a személyi téritési
dij befizetéseket, elszamolasokat.

Miiszaki - Gazdasagi szakmai egység vezetdje:
Ellitja az intézmény gazddlkodasaval, pénzkezelésével kapcsolatos feladatokat,
kozremiikodik a targyi eszk6z0k, anyagok beszerzésében.

Telephelyvezetok, nappali szolgilatvezetd, vezetd dpold, vezeté gondozd:
- Felel®s az ltala vezetett szakmai egység jogszerii és hatékony gazddlkodasaért
- Felels a férdhelyek hatékony kihasznaltsagaért
- Ell4tja a normativa igényléssel-elszamoléssal kapcsolatos feladatokat, jelentéseket
- Ellatja a fizetend§ személyi téritési dijakkal kapcsolatos feladatokat
- Ellatast igénybeveviket és az ellatasok igénybevételét naponta rogziti a KENYSZI és

a TSZG rendszerbe
- Kozremiikodik az intézmény miikodéséhez szilkséges targyi eszkdzok és szakmai
anyagok beszerzésében.

Pénzkezelési feladatokkal meghizott egyéb dolgozo(k):
asszisztens:
Ellitja az étkeztetés, demens személyek nappali ellitdsa, hazi segitségnynjtas,
szillitasi szolgaltatdsok biztositasdhoz kapcesolodd pénzkezeléssel kapcesolatos
feladatokat.
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hézi segitségnytijtisban, jelzbrendszeres hazi segitségnytjtasban dolgozd gondozo:
Ellitja a hazi segitségnyutjtasban, jelz8rendszeres hdzi segitségnyijtdsban részesiilok
személyi téritési dijainak beszedését.

5. Munkakori leiras, feladatok- és hataskordk

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri leirdsok tartalmazzdk. A
munkakéri lefrdsok névre szdldan rogzitik a foglalkoztatott dolgozdk jogilldsit, a
szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld feladatait, a helyettesités rendjet, Jogalt és
kotelezettségeit.

A munkakéri leftdsokat a szervezeti egység modosulisa, szemdlyi, valamint feladatvaltozdsa
esetén azonnal médositani kell.

A munkakori lefrdsok elkészitéséért és aktualizlasaért az intézményvezetd felelds.

A munkakéri leirasok mintdjat az SZMSZ 3. szamii melléklete tartalmazza.

5.1. Intézményvezeté (munkakdre: szocidlis munkatirs)
Feladatai:

- gondoskodik az intézmény jogszert, hatékony miikddtetésérdl,

- az intézmény dolgozoi felett gyakorolja a munkaltat6i jogokat,

- figyelemmel van a j6vahagyott kéltségvetésen beliil a létszdm €s bérgazddlkodasra,

- vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikddéséért és gazddlkodasaeért,

- biztositja az intézmény miikodéséhez szitkséges személyi és targyi felteteleket,

- képviseli az intézményt kiilsd szervek eldtt,

-tervezi, szervezi, iranyitia és ellenfrzi az intézmény szakmai €és gazdasagi
miikdésének valamennyi teriileté,

- ellatja az intézmény mikodését érintd jogszabélyokban, SnkormAnyzati rendeletekben
és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

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

- clkésziti, elkészitteti, karbantartia az intézmény SZMSZ-ét, szakmai programjat,
kotelezben elBirt szabalyzatait, tovabbd az intézmény miikodését segitd egyéb
szabdlyzatokat, rendelkezéscket, '

- elkésziti az éves munkatervet, annak végrehajtasat ellenorzi,

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

- elkésziti a munkakdri leirdsokat, sziikség szerint modositja,

- biztositja a dolgozok egészséges és biztonsagos munkafeltételét,

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

- tdmogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozdsségek
tevekenységeét,

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

- kivizsgdlja az Intézményhez érkezett panaszokat,

- tartds tavolléte esetén feladatait a helyettesitéssel megbizott szervezeti egység vezetdje
latja el, aki személyi és koltségvetési kérdésekben nem donthet,

- tovabbi feladatait részletesen a munkakdri leirasa tartalmazza.

Az intézményvezetd ellatja az intézmény kcpv1seletet az irdnyité szerv, a tarsszervek, a
térsadalmi szervezetek €s a sajté irdnydban.
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5.2. Intézményvezetd-helyettes (terapids munkatars)
Feladatai:

- az intézményvezett tivolléiében ellitja az intézményvezetdi feladatokat,
- szervezi, iranyitja és ellendrzi a telephelyek szakmai munkajat,

- ellenérzi a személyi téritési dij befizetéseket, elszamolasokat,

- koordinalja a nappali ellatasok kiemelt programjait,

- egyezteti a telephelyek éves munkatervét

Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes elldtja az iniézmeny
képviseletét az iranyitd szerv, a tarsszervek, a tdrsadalmi szervezetek irdnyaban.

5.3. Titkarné
Feladatai:

intézmény ki- és bejovo levelezésének iktatdsa, iraltirazasa,

intézményvezets altal meghatdrozott levelek megirdsa,

telefon, e-mailek fogadésa,

postazasi feladatok,

az intézmény vezetésével, iranyitdsaval kapcsolatos tigyintézési feladatok ellatasa.

5.4. Miiszaki- Gazdasigi szakmai egységvezeto
Feladatai:

szervezi, irdnyitja és ellenbrzi a gazdasédgi — miiszaki szakmai egység munkajat,
koordinilja az intézmény mikodtetéséhez sziikséges targyi eszkdz és anyag

beszerzéseket,

kézremiiksdik az intézmény koltségvetésének elkészitésében,

gondoskodik arrél, hogy az intézmény rendelkezésére allo erdforrasok felhasznildsa

hatékonyan a mindenkori jogszabalyoknak megfelelden torténjen,

gondoskodik a személyi téritési dijak pontos befizetésérél, a hatralékok

nyilvantartasardl.

5.5. Személyiigyi ligyintézo
Feladatai:

ellitja  az Inmiézmény szakmai egységeinek dolgozdival kapesolatos valamennyi
munkaiigyi feladat eldkészitését,

végzi a be- és kilépd dolgozok munkaligyi adminisztraciojaval kapcsolatos teenddket
az eléiras szerinti nyomtatvanyok felhasznaldsaval,

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

ellentrzi a belépd dolgozé Altal rendelkezésre boesatott dokumentumokat, az iskolai
végzettséget igazold bizonyitvanyok hitelességét, a munkakori alkalmassagi vizsgalat
eredményét, az erkdlcsi bizonyitvany meglétét,

gondoskodik az 4j belépd dolgozdk munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatésinak
végrehajtasarol,

nyilvéintartja az egyes szervezeti egységekben a statuszokat, a betoltstt €s betdltetlen
allashelyeket,

dsszedllitja az elbirt, és szitkséges munkaiigyi statisztikdkat, kimutatasokat,

szoros munkakapcsolatot tart fenn a GESZ munkaiigyben illetékes munkatérséval, és
a MAK iigyintézdivel.
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3.6. Gazdasagi iigyintézé L.
Feladatai:
- vezeti a pénzkezeléssel, gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasokat €s
elszamolasokat, '
- felméri a készpénzsziikségletet,
- részt vesz készpénz felvételben (GESZ),
- vezeti a szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvintartisat,
- vezeti a GESZ, és a fermtarto altal eldirt nyilvantartasokat,
- a szAmitogépes levelezés, adatrdgzités, adatok frissitese,
- gazdasAgi statisztikai kimutatdsok keészitése,
- szolgaltatékkal kapcsolattartas.

5.7. Gazdasagi iigyintéz6 IL.

Feladatai: '

- az Intézmény intézményeiben 1év6 targyi eszkozok leltirozésa, ennek naprakész
nyilvantartasa,

- éves leltar elokészitése, megszervezése a székhelyen és a telephelyeken,
- selejtezés eldkészitése, lebonyolitasa,
- vagyonnal kapcsolatos KSH és GESZ statisztikai jelentések elkészitése,
- munkaruha, véd8ruha beszerzésben, elszamoldsokban kozremiikddik,
- dolgozdk személyi leltarkartonjainak naprakész vezetése.

5.8. Gondnok
Feladatai:
-az Intézmény székhely és telephely intézményeiben elldtja az épiilet kisebb
karbantartdsaval kapcsolatos feladatokat,
- gondoskodik az Intézmény épiiletei elbtti jardak tisztasagarol, csiszdsmentesitésérd,
- ellatja a kertek gondozasat, kiilonosen locsolds, flinyiras, komposzt kezelése, iiltetés
stb. :
5.9. Gépkocsivezetd
Feladatai:
- az Intézmény gépjirmiivének vezetése, rakodasi és szallitasi feladatok ellatsa,
- az Intézmény 4ltal kotott személyszallitdsi szerzddés szerint az ellatottak szallitisa,

szilkség esetén kiséreése,
- a mifiszaki-gazdasagi szakmai egységvezetd utasitdsai alapjan beszerzési feladatok
ellatisa,

- menetlevél naprakész vezetése,

- menetlevél leaddsa a tirgyhémap végén, miszaki problémdk jelentése a miiszaki-
gazdasigi szakmai egységvezetonek,

- gondoskodik gépjarmi és a karbantartisdhoz hasznalt eszkozok tisztdntartisarol,

- gondoskodik a gépjarmii szervizeltetésérdl, miiszaki vizsgiztatasarol,

- vezeti a gépkocsi atadéds-atvételi dokumentaciot.

5.10. Vezeto apolé (munkakire: teripias munkatirs)
Feladatai:
- elldtja a vezetése alatt 4116 gondozohaz napi vezetdi feladatait,
- elkésziti a gondozdhaz munka programjit, a tervben rogzitett feladatok végrehajtasat
ellendrzi,
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- képviseli az intézményvezet§ megbizasa alapjan az intézményt kiils6 szervek eléit,

- szervezi, iranyitja a gondozohaz munkajat,

- pontos statisztikai adatokat szolgaltat,

- megszervezi, szilkség esetén részt vesz az ellatdst igényl6 elégondozasaban,

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

- felelds a tajékoztatisért, a szolgéltatds rendszerességéért,

- elkésziti az intézményvezeté utasitisinak megfelelden a gondozdhiz éves
munkatervét, beszamoldjat, szakmai programjat, -

- beszamol a gondozohazban foly6 szakmai tevékenységerol,

- vezeti, karbantartja a munkajahoz kapcsolddd dokumentacidkat, nyilvantartasokat,

- kezdeményezi az esetmegbeszélések megtartasat és tovabbi intézkedések megtételét,

- ellendrzi a szakmai munkat,

- egyiittmiikdik a feladatok kézds megoldasanak érdekében,

- figyeli, betartja és betartatja a takarékos és célszerii gazdilkodist, anyag
felhasznalast, '

- segiti az intézményvezetd humanpolitikai feladatainak ellatdsat,

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

- szervezi a szolgaltatds mitkodését,

- figyelemmel kiséri, elvégzi az gondozdéhiz vezetésével kapcsolatos szakmai
teenddket, (igények, megallapodasok, drtesitések, téritési dij beszedésének
ellen6rzését)

- biztositja és ellenérzi a szakositott ellatasi forméhoz tartozé 4polast, gondozast
nyujté feladatokat, azok végrehaijtasat,

- biztositja a folyamatos miik$dést az ellatas érdekében,

- biztositja a folyamatossagot, rendszerességet az id6s emberek életében,

- felelés a szolgiltatdsokra vonatkozé jogszabalyok, szakmai szabilyok érvényre
juttataséért,

- ellatja a személyszallitasi szolgiltatds koordindlasat.

5.11. Idiskoriak gondezéhiazaban dolgozd gondozo/apolo(k)
Feladatai:

- biztositja a gondozotiak korinak és egészségligyi allapotinak megfelelé fizikai,
egészségiigyi ellatdst, valamint a pszichés gondozast és foglalkoztatast,

-elvégzi a gondozasi feladatok ellatdsa sordn kozvetleniil felmeriild és az
intézményben  biztosithatd, az egészségi allapot helyredllitisat  célzd
tevékenységeket,

- biztositja a csaladias légkort,

- kozli a gondozottak dllapotaban bedlld véltozast a vezeto dpoldval,

- segit részben, vagy egeszeben a gondozottak tisztalkodasaban,

- elkésziti a gondozasi €s dpolasi tervet,

- kapcsolatot tart az igénybevevo korhazi kezeles 1de]e alatt a kezel6orvossal ¢s az
osztilyos fondvérrel,

- gondoskodik a berendezési targyak (TV, radi6, magnd varrogep, vided stb.)
rendeltetésszerii hasznalatardl,

- a gondozottak allapotdban bedlld valtozast kozli a vezetd dpoloval,

- gondoskodik az egészségligyi adminisztracié naprakészségérdl és a gondozottak
allapotardl keletkezett informaciok megfeleld atadasarol, illetve atvételérdl,

- helyettese a vezetd 4polo altal kijel5lt személy,
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- feladatait részletesen a munkakéti leirdsa tartalmazza.

5.12. Terapias munkatars (idéskoriak gondozéhazaban)
Feladatai:

- felismerni a tArsadalmi Snszervezodési és onsegitd igényeket, kezdeményezéseket,

- felismemi a csoportalakitds lehetdségeit, kozremiikodni a kiilénbdzd céla csoportok
szervezésében,

- kivalasztani a foglalkoztatas, a szdrakoztatds, az ismeretterjesztés, a testedzés adoft
koriilmények kozott alkalmazhatd mddszereit, amennyiben van a foglalkoztaté és a
mozgisterapeuta segitségevel,

- szervezi a szabadidés, kulturilis és fejlesztd programokat,

- szervezi, irdnyitja a rehabilitdcids és rekredcids foglalkozasokat,

- alkalmazni a kozdsségi mentdlhigiéné modszereit, Atlatni teriileteit €s felismerni a
beavatkozas kompetencia hatérait,

- felismeri a krizishelyzeteket, a krizist provokalé fejlodési szakaszokat és
¢élethelyzeteket,

-meg kell hallania és megfelelden értelmezni a ,cry for help" (segélykidltis)
kommunikacidt, a krizisallapot szakaszait,

-meg kell taldlnia a valsig folyamatdban a mentdlhigiénés segitségnyijtds
lehetdségeit, segité kapcsolatot kell kialakitani, miikddtetni €s lezarni,

- értelmezi az esetleiras, esetelemzés kivetelményeit, szabalyait,

- felhasznélja munkdjdban az esetmegbeszélés és a szupervizid sordn szerzett
tapasztalatait,

- ¢l@segiteni Gndlléan vagy teamben a kliens lelki és szocidlis egyensulydnak
megtartasat, visszaallitasat,

- értékeli a segitd folyamatot, az alkalmazott médszereket és sajat szerepet,

- helyettese a vezetd apold altal kijelolt személy,

- tovabbi feladatait részletesen a munkakdri leirdsa tartalmazza.

5.13. Konyhai kisegitd(k) — takarito(k), mosénd
Feladatai:
- munkajat a kozvetlen vezetdje irdnyitdsaval végzi,
- készétel kitdlaldsa, mosogatds, konyhai eszkozok fertotlenitése, tarolasa
- konyhai feladatait a HACCP szabalyzatnak megfelelfen latja el,
- a gondozohiz helyiségeinek teljes korii takaritisa, szilkség esetén fertStlenitése,
- az intézményi textilidk és sziikség esetén az ellatast igénybevevék rubazatinak
tiszténtartasa.

5.14. Vezeté gondozod
Feladatai:

- ellatja a gondozd szolgilat szakmai egység vezetési, szervezési feladatait,

- elkésziti a hazi segitségnynjtast igénylk gondozisi szitkséglet vizsgdlatat,

- meghatirozza és ellendrzi a gondozdndk munkaidd beosztisit, a gondozisi feladatok
elvégzeset,

- kapesolatot tart az illetékességi teriiletén mikddd egészségiigyi €s szocidlis
intézményekkel,

- elkésziti a hazi segitségnyGjids, jelzérendszeres hdzi segftségnyijtis biztositasahoz
sziikséges ixatokat, sziikség esetén kozremiikddik az orvosi igazolas beszerzésében,

- tdjékoztatja az igénybe veviket, illetve az ellitis irint érdekléddket a gondozdssal
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kapcsolatos igyekben,

- megszervezi az ellitist igénybevevok sziikségleteinek megfeleloen a gondozési
feladatokat,

- gondoskodik a szakmai dokumentaciok naprakész, pontos vezetdsérdl,

- gondoskodik a TAJ alap( nyilvantartasi (KENY SZI) kitelezettség teljesitésérol,

- elkésziti a jelzbrendszeres hazi segitségny\jtdsban dolgozék munkabeosztisat,

- kapcsolatot tart az SOS kozpont Kft. munkatarsaival

- képviseli az intézményvezetd megbizasa alapjan az intézményt kiilsé szervek elot,

- krizis helyzetek esetén intézkedik a krizis helyzet megsziintetésérol,

- elkésziti az intézményvezeté utasitasanak megfeleléen a szakmai egység éves
munkatervét, beszamolodjat, szakmai programjat,

- az intézményvezetinek, beszamol a szakmai egység tevékenységérol,

- a jelzbrendszer tagjaival kapcsolatot tart,

- sziikség esetén kezdeményezi az esetmegbeszélések megtartasit és tovabbi
intézkedések megtételét,

- megtartja a havi munkatarsi értekezleteket,

- részt vesz havi vezetdi értekezleteken,

- egylittmlikodik az intézmény mas szakmai egységeivel feladatok kozos
megoldasanak érdekében,

- figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriil6 alapszolgaltatdsi igényeket,

- sziikség esetén az ellatott részére kezdeményezi mas tipusii intézményben ibrténéd
elhelyezését,

- szervezi, iranyitja, ellendrzi a teriileten dolgozé szocidlis gondozok/dpolok munkajat,

- felelds az dltala vezetett szakmai egység szakmai és gazdasagi feladatainak hatékony,
jogszerli megszervezéséért, ellatasadrt.

5.15. Csoportvezetdé gondozo
Feladatai: _
- a székhelyen és a ielephelyeken miik6d6 gondozési csoportban a vezetd gondozond
irdnyitdsaval ellatia a csoport munkdjanak szervezési ellendrzési, adatrSgzitési

feladatant,
- kozremiikodik a hazi segitségnytitast igényl6k gondozasi sziikséglet vizsgalatanak
elvégzeésében,

- meghatirozza és ellendrzi a gondozasi csoportban a gondozéndk munkaidd
beosztdsat, a gondozasi feladatokat,

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

- el6késziti a hizi segitségnyijtas biztositisahoz sziikséges iratokat, sziikség esetén
kozremiik6dik az orvosi igazolds beszerzésében,

- tdjékoztatia az -ellatottakat, illetve az elldtds irant érdekldédbket a gondozassal
kapcsolatos ligyekben,

- megszervezi az ellatast igénybevevik szilkségleteinek megfeleléen a gondozasi
feladatokat,

- gondoskodik a szakmai dokumentécidk naprakész, pontos vezetésérdl,

- gondoskodik a TAJ alapt nyilvantartasi kotelezettséget teljesitésérol,

- krizis helyzetek esetén intézkedik a krizis helyzet megsziintetésérol,

- kozremikidik a szakmai egység éves munkatervének, beszdmoldjanak, szakmai
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programjanak elkészitésében,

- a vezetd gondozéndnek havonta beszdmol a csoport tevékenységerol,

- a jelzOrendszer tagjaival kapcsolatot tart,

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

- részt vesz a Gondoz6 Szolgélat munkatérsi értekezletein,

- figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriilS alapszolgaltatisi igényeket,

- sziikség esetén az ellatott részére kezdeményezi mds tipusi intézményben toriénd
elhelyezését,

- felelés az 4ltala vezetett gondozdsi csoport szakmai €s gazdasagl feladatainak
hatékony, jogszeril megszervezéséért, ellatasaért.

5.16. Hazi segitségnyiijtishan dolgozo gondozé, apolo(k)
Feladatai:

- elvégzi a vezetd gondozé altal meghatdrozott gondozisi feladatokat,

- segitséget nytjt az ellatast igénybe vevd képességeihez és komyezetéhez adaptalt
médon a mindennapi sziikséglet biztositisaban, a hdztartisi feladatok elidtdsiban,

- egészségiigyi alapvégzettség esetén a csoportvezeté gondozd és az ellatott
haziorvosanak eldirdsa szerint elvégzi az alapapoldsi feladatokat,

- munkéja sordn figyelemmel kiséri az ellafottak érdekeit, a gondozottak emberi
méltosagit szem elbtt tartja a gondozasi folyamat alatt, '

- figyelemmel kiséri ellatdsi terilletén él6 lakossdg szocidlis €s egészségiigyi
helyzetével kapcsolatos informéciokat,

- figyelemmel kiséri az elltottak jelzéseit, panasz esetén jelzéssel €l a csoportvezetd
gondozono fele,

-naponta vezeti a tevékenység naplét. tovdibba a jogszabilyban meghatirozottak
szerint vezeti az ellatottak egyéb szakmai dokumentaciéit (gondozési lap, gondozasi
terv),

- naponta beszdmol szakmai munkajar6l a csoportvezetd gondozénének,

- havonta beszedi az ellatottaktd] a személyi téritési dijat, a beszedést kdvetben a
téritési dijjakkal naponta elszdmol az asszisztensnek,

- vezeti a visarlasi igények esetén a vésarlasi flizetet,

- egylittmitk6dik az egészségligyi ellatds szakembereivel,

- kiteles az ellatist igénybe vevd esetleges pszichés allapotinak valtozasat, romldsat, a
tiineteket jelezni a haziorvosnak vagy a vezetd/csoportvezetd gondozondnek,

- kezdeményezi a feltart krizishelyzetek megbeszélését.

5.17. Csoportvezeté gondozé (Jelzérendszeres hizi segitségnyiijtas)
Feladatai:

- irAnyitja, ellen6rzi a jelz8rendszeres hazi segitségnytjtds szalomai munk4jat,

- kapcsolatot tart az SOS Kozpont Kft.-vel,

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

- figyelemmel kiséri 2 jelzOrendszerrel kapcsolatos dokumentumok vezetését, az
adatok tovabbitasat,

- felelés a készenléti taska, valamint a gondozottak lakas kulcsainak blztonsagos
kezeléséért, Orzéséért, :

- elkésziti a gondozondk ligyeleti beosztsat,

- részt vesz a felvétel elokészitésében, dokumenticiok beszerzésében.

22



5.18. Jelzirendszeres hazi segitségnyijtisban dolgozé gondozék/apolok
Feladatai:

- a riasztast kovetben maximum 30 percen beliil az ellatast igénybevevd lakdsara,
tartdzkodasi helyére érkezik, '

- gondoskodik az elldtott szakszer( ellatasdrdl, a vészhelyzet megsziintetésérol,

- a gondozottak allapotdban bedllé valtozast kozli a vezetd gondozoval, '

- gondoskodik az egészségiigyi adminisztricid naprakészségérdl és a gondozottak
allapotardl keletkezett informécidk megfelels atadasardl, illetve atvételérdl,

- koteles a kozponti riasztast kovetSen a lehetd legrvidebb idé alatt a sziikséges
felszerelésekkel a helyszinre érkezni,

- felméri a kialakult veszélyhelyzetet, sziikség szerint intézkedik,

-ellitja a veszélyhelyzet megsziintetésével kapcsolatos feladatokat, melyet sajat
hatiskérben elvégezhet: (pl. vérnyomas - vércukormérés, gydgyszer beadds, itatds,
stb.)

- szilkség esetén mentdt vagy orvosi ligyeletet hiv és az orvos utasitasai szerint jar el,

- megnyugtatja szilkség esetén a gondozottat, biztonsdgardl gondoskodik (pl. dgyhoz
kiséri stb.)

- értesiti az igénybevevd hozztartozdjat (vagy az igénybevevd altal megnevezett
személyt), illetve a vezeté gondozot,

- vezeti a jegyzOkonyvet a torténtekrol,

- ellatja uj igénybevevd vagy lemondas esetén a sziikséges teenddket,

- felméri, beszamol felettesének az elhaszndlt gyogyszerekrol, illetve a készenléti
task4bdl elhasznilt egyéb anyagokrdl,

5.19. Telephelyvezetik, Somogyi Laszlé Nappali Szolgilat nappali szolgalatvezetd
(munkakére: terapias munkatirs) '
Feladatai:

-ellitja az 4ltala iranyitoit szakmai egységben az iddsek nappali ellatisanak,
dtkeztetdsnek szervezési, vezetési, ellendrzési feladatait,

- thijékoztatja az ellatdsi teriiletén él6ket az Aaltala vezetett szocidlis alapellatds
igénybevételének modjarol,

- megszervezi az idések nappali ellatisinak programjait, gondoskodik a napi, heti,
havi programok pontos, el6készitett szinvonalas megrendezésérol,

- elkésziti az ellatasok biztositdsdval, megsziintetésével, igénybevételével kapcsolatos,
jogszabalyokban eléirt szakmai dokumentacickat,

- koordindlja a nappali szolgalatnal dolgozok munkajat,

- gondoskodik a TAJ alap nyilvantartasi kotelezeitséget teljesitésérol,

- gondoskodik a személyi téritési dij befizetések szakszerii, szabalyzatokban el&irt
kezelésérol, A

- elkésziti a szakmai egység éves munkatervét, a tervben rdgzitett feladatok
végrehajtasat ellenorzi,

- minden év janudr 31-ig frisban beszamol az el6z6 év szakmai munk4jardl,

- képviseli az intézményvezetd megbizdsa alapjdn az intézményt kiilsé szervek elott,

- szilkség esetén kezdeményezi az esetmegbeszélésck megtartdsat €s tovébbi
intézkedések megtételét,

- megtartja a havi munkatarsi értekezleteket,

- részt vesz a vezetli értekezleteken,
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- egyiittmiikddik a szolgélat mas szakmai egységeivel a feladatok k6z6s megoldasanak
érdekében,

- felel6s az 4ltala vezetett szakmai egység szakmai és gazdasigi feladatainak hatékony,
jogszerli megszervezeséért, ellatasacrt.

5.20. Nappali ellatisban dolgoz6 gondozd / apolo(k)

Feladatai:
-részt vesz az idBsek nappali ellatdsa havi programjainak megszervezéseben,
lebonyolitasaban,

- elvégzi a nappali ellitottak kirében a gondozisi feladatokat,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a pappali ellatdsban részesiilok egészségi €s
mentilis dllapotdt, segitséget nyujt annak megbrzésében,

- figyelemmel kiséri a Szolgdlat elidtdsi teriiletén ¢l6 lakossag szocidlis és
egészségiigyi helyzetével kapcsolatos informacidkat,

- figyelemmel kiséri az elldtottak jelzéseit, panasz esetén jelzéssel €l a
telephelyvezetSie, nappali elldtds vezetbje felé,

- gondoskodik az ellatottak szamdra baritsagos, otthonos légkdrrdl,

- segiti az 1ij tagokat a beilleszkedésében,

- segit beérkezéskor és tdvoziskor a tagok Oltdzésében,

- segit a technikai dolgozok napi feladataiban (ételosztisban, tilalasban),

- timogatja nappali ellitdsban részesiiloket az ¢életkori sajitossigok és az 4j
élethelyzetek elfogadasaban. '

5.21. Demens személyek nappali elldtisban dolgozo gondozo / apolo(k)
Feladatai:

- figyelemmel kiséri az igénybevevdk érdekeit, emberi méltdsdgit szem el6tt tartja a
gondozasi folyamat alatt,

- figyelemmel kiséri az INTEZMENY ellatési teriiletén €16 lakossdg szocidlis és
egészségiigyi helyzetével kapcesolatos informacidkat,

- figyelemmel kiséri az igénybevevok jelzéseit, panasz esetén jelzéssel €l a
csoportvezetd felé,

- felelds a munkédjahoz kapcsolodo dokumenticid, nyilvantartis naprakész vezetéséert,

- beszidmol az ellatési teriiletén feladatairol, kitelezettségeirdl részletesen,

- gondoskodik az igénybevevik szamara baratsagos, otthonos légkorrol,

- segiti az 1) tagokat a beilleszkedésében,

- segit beérkezéskor és tivozaskor a tagok dltdzésében,

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

- tAimogatja kliensét az életkori sajatossigok és az 1ij élethelyzetek elfogadasaban,

-megfigyeli az igénybeveviket, figyelemmel kiséri egészségligyi allapotukat,
dllapotviltozds vagy panasz esetén orvosi segitséget ker,

- elkiséri az orvoshoz szilkség esetén, orvosi rendeléseken beszdmol a tagok
egészségével kapesolatos észrevételeirdl,

- gondoskodik arrél, hogy napkozben az igénybevevdk a szilkséges gyoOgyszereket
bevegyek,

- gondoskodik a berendezési tirgyak (TV, ridib, magnd, varrdgép, videé stb.)
rendeltetésszerli hasznalatardl.
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5.22. Terapias munkatirs (demens személyek nappali ellatisa)
Feladatai: '

- a demens személyek nappali ellatdsat igénybevevok szdmdra a probaidot kovetden
egyénre szabott gondozasi, fejlesztési terveket készit a szakdolgozok bevondsaval,

- egyéni fejlesztl, szinten tarté foglalkozasokat tervez és vezet, a megtartolt
foglalkozasokat dokumentalja,

- demencia felmérést készit, 7

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

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

- 1észt vesz az intézmény programjainak megszervezésében, lebonyolitasaban,

- részt vesz az ellatottak hivatalos iigyeinek intézésében,

- elkésziti a KENYSZI, TSZG jelentéseket,

- elokésziti az ellatas igénybevételéhez sziikséges iratokat,

- ell4tja a demens személyek nappali ellatisaban a csoportvezetdi feladatokat.

5.23. Asszisztens
Feladatai:

- naprakészen gondoskodik a szocidlis étkeztetésben részesiilok az ebéd meg- és
lerendelésérdl az ellatdst igénybevevik igényei szerint,

- a foz6konyhardl koszallitott kész ételek atvétele,

- talalas elott ellendrzi a kitalalt, kiosztott ételek mennyiségét, mindségét, hofokat,

- biztositja az étkeztetés z6kkendmentes lebonyolitasat,

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

- a konyhai és kisegit6 helyiségek rendeltetésszer(i hasznalatat naponta ellenbrzi,

- az étkeztetést igénybevevSk kdrében végzi a személyi téritési dijak beszedését,

- a TSZG programban rdgziti az elldtottak szakmai dokumentdcioit, vezeti az ellatasok
igénybevételét,

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

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

- ellendrzi az ételrendelés és az ellitottak étel rendelési nyilvantartas egyezOségét,

- kézremikodik téritési dijak postira, bankba torténé szallitasnal,

- végzi az 1ij és régi igényldkkel, ellatottakkal kapcsolatos adminisztraciot.

5.24. Konyhai kisegitd (nappali ellatasok)
Feladatai:
- ételek HACCP szerinti kezelése, tiroldsa, melegitése, kitalalasa
- HACCP dokumentécio naprakész vezetése,
- talalékonyha, ebédld és a konyhdhoz tartoz6 kiszolgdléhelyiségek takaritdsa
piszkos edények mosogatésa.

5.25. Takarito
Feladatai:
-a munkakdri leirdsiban megjeldlt Intézmény intézményben/telephelyen az
épiileteiben 1év8 helyiségek, napi, heti havi takaritasa, a takaritdsi szabalyzatban
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foglaltak szerint,

- az épiiletben 1év0 ndvények apolasa,

- az ellatist igénybevevik 4ltal hasznalt helyiségekben a rendszeres — Orankent 10 perc
szellGztetés biztositisa.

- 5.26. Telephelyvezetd (fogyatékosok nappali ellitisa, munkakére: terdpids munkatars)
Feladatai:

- ellatia a vezetése alatt 4116 telephely napi szervezési, vezetési, ellen6rzési feladatait,

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

- gondoskodik az ell4tast igénybevevSk egyénre szabott gondozasardl, fejlesztésérdl,

- kialakitja a 7-8 f6s eflatotti csoportokat,

- tdjékoztatja az ellatds irant érdeklddoket a nappali ellatds igénybevételének mddjérol,

tartalmarol,
-eldkésziti az  ellitds  igénybevételéhez,  megsziintetéséhez  szitkséges
dokumentumokat, .

- naprakészen vezeti az ellatisra vonatkoz6 szakmai dokumenticiokat,

- képviseli az intézményvezett megbizasa alapjan az intézményt kiilsd szervek elétt,

- felelSs a naprakész adatszolgaltatisért, napi havi jelentésért,

- rendszeresen beszimol a telephely tevékenységérdl az intézményvezetdnek,

- kapcsolatot tart az észlels jelzérendszer tagjaival,

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

- gondoskodik az 4ltala vezetett telephelyen a krizis helyzetek kialakuldsanak
megeldzésérdl, krizis helyzet esetén gondoskodik annak megsziintetésérsl,

- havonta megtartja a munkatdrsi értekezleteket, negyedévente a sziildi értekezletet.

5.27. Terapias munkatirs (fogyatékosok nappali ellitasa)
Feladatai: -

-a fogyatékosok nappali ellatasat igénybevevék szdmara a probaidét kovetden
egyénre szabott foglalkozasi, fejlesztési terveket készit a vezeté irdnyitdséval és a
szakdolgozdk bevondséval,

- egyéni fejlesztd foglalkozdsokat tervez és vezet, a megtartott foglalkozdsokat
dokumentilja,

- gyogypedagigiai felmérést készit,

- részt vesz a foglalkozdsi csoportok kialakitdsdban, segiti a kiscsoportok munkdjat, a
foglalkozashoz sziikséges anyagok beszerzését,

- a foglalkoztatds sordn folyamatossigot, rendszerességet, tervszeriiséget biztosit,
igyekszik az ellitottakban a hasznossdg érzetét kifejleszteni,

- részt vesz az intézmény programjainak megszervezésében, lebonyolitisiban,

- részt vesz az ellatottak hivatalos figyeinek intézésében.

5.28. Fogyatékosok nappali ellatasiban dolgozé gondozd / apolo(k)
Feladatai:

- elvégzi az ellatast igénybevevok gondozasat,

- az ellitottak egyéni fejlesztési, gondozasi szilkséglete szerint kozremlkodik a
kiscsoportos foglalkozasok megszervezésében, lebonyolitisaban,

- kozremiikddik az intézmény napirendjében meghatirozott tevékenységek
megvaldsitisaban,

- munkdja sordn figyelemmel kiséri az ellatottak érdekeit, emberi méltosagat szem
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elétt tartja a gondozasi folyamat alatt,

- figyelemmel kiséri az elldtottak jelzéseit, egészségi, mentalis allapotdt, dllapot a
fogyatékosok nappali ell4tas vezet6jét,

- munk4jahoz kapcsolddo dokumentacidkat, nyilvantartdsokat naprakész vezeti,

- az ellatottaknak segit a fiiggbség- és szorongisérzés, a fogyatékossig tudatanak
lekiizdésében, az izoldcié kikiiszobdlésében,

- gondoskodik arr6l, hogy napkdzben az ellatottak a sziikséges gydgyszereket

bevegyék,
- segit 4polni a tagok csaladi és barati kapcsolatait, minden tagot igyekszik beilleszteni
a kozdsségebe.

5.29. Gyégy-masszdr (nappali ellitasok)
Feladatai:

- elvégzi az ellatottak egészségi allapotanak megfeleld gydgy-masszirozasat,

- gydgy-masszazst a fogyatékosok nappali ellatisat igénybevevd, valamint az iddsek
nappali ellatasét igénybe vevielldtottak részére csak orvosi javaslatra végez,

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

- munk4jat a szakma szabalyainak betartasaval végzi,

- napi munkajarol igénybevételi naplét vezet,

- hozzajarul a csalddias légkdr kialakitasahoz, fenntartisahoz.

6. Egyesitett Szocialis Intézménynél foglalkoztatottak jogallasa

Az Egyesitett Szocidlis Intézményben foglalkoztatottak jogviszonya:
- kozalkalmazott,
- megbizési,
- szolgaltatasi szerz6dés

Foglalkoztatasra vonatkozd jogszabalyok:
- kézalkalmazottak tekintetében:
1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,
257/2000. (X11.26.) Kormanyrendelet, valamint az 1/2000. (1.07.) SZCSM rendelet-
- megbizdsi jogviszony tekintetében: 2012. évi 1. tdrvény a munka torvénykonyveérol.
- szerzOdéses jogviszony tekintetében: 2013. évi V. trvény a Polgari Torvénykonyvrol.

Magasabb vezetdi munkakérik:

Intézményvezetd
- megbizott magasabb vezetd
- az intézményvezett palyazat tjan a Képvisels-testiilet bizza meg hatarozott idore, az
intézményvezets felett munkaltatéi jogokat a KépviselS-testiilet gyakorolja, egyéb
munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.
- egyszemélyi felelds az intézmény miikddéséért és gazdalkodasaért.

Intézményvezeté-helyettes
- megbizott magasabb vezetd
- az intézményvezet6-helyettest palyazat Utjan az intézményvezetd bizza meg hatirozott
idore, az intézményvezetd-helyettes felett munkaltatéi jogokat az intézményvezetd
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gyakorolja.

Vezetti munkakorsk
- vezetd dpolo,
- vezet6 gondozd,
- telephelyvezetdk,
- nappali szolgilatvezetd,
- miiszaki-gazdaségi szakmai egységvezeto.

A vezetbket palydzat \itjdn az intézményvezetd bizza meg hatérozott iddre a vezetSi feladatok
ellatisaval, kozvetlen felettesiik az étkeztetést és nappali ellitdst nyijté szakmai egységek
tekintetében az intézményvezetS-helyettes, iddskoriak gondozdhéza, gondozd szolgalat,
miiszaki-gazdasdgi szakmai egység tekintetében az intézményvezetd, a vezetd beosztasi
kozalkalmazottak fol6tt a munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az Egyesitett Szocialis Intézmény vezeti szerkezetét a 4. szamii melléklet tartalmazza.

Kizalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott szakdolgozék:
- hatarozatlan id6re kinecvezett kzalkalmazott,
- a szakdolgozékat pélydzat Gtjan az intézményvezetS vilasztja ki és 4 hdnapos
probaidé kézbeiktatisaval az intézményvezetd hatdrozatlan id6re nevezi ki,
- hatérozott idejii a kinevezés, ha a munkakdr helyettesités céljdbol keriil betltésre,
kozvetlen felettese a munka végzés helyéiil megjelolt szakmai egység vezetije,
munkiltatdja az intézményvezeto.

Technikai és egyéb iigyviteli dolgozok:
- az intézmény vezetdje a Kjt. rendelkezéseit figyelembe véve tilti be
munkakdr,
- kozvetlen felettese az a munka végzés helyéiil megjeldlt szakmai egység vezetdje,
munkaltatéja az intézményvezetd.

Megbizisi szerzédéssel foglalkoztatott munkavillalék:

- az Intézmény mindenkori koltségvetésében jévahagyott pénzosszeg tethére az
intézményvezetd az intézmény alapfeladatain til végzett kiegészitd vagy plusz
feladatok ellitisira megbizdsi szerz8dést kothet (pl. gyogytorndsz, fodrisz,
pedikiirds stb.);

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

- amegbizisi szerz8dés maximum egy évre kitheto.

Szolgiltatisi szerzédés:
Az intézményvezetd jogszabdlyban elbirt egészségiigyl (orvosi) feladatok ellatasa
érdekében egészségiigyi szolgéltatoval megbizasi szerz0dést kit
- az intézmény alapfeladatainak,
- az idéskorfiak gondozOhdza valamint a fogyatékosok nappali elldtisa orvosi
feladatainak ellatasara.

7. Az intézmény munkajat segité forumok
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Az intézmény vezetﬁjer a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a racionilis
gazdilkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tajékoztat a sziméra
biztositott forumokon. :

7.1, Az intézményi munka iranyitasat segit6 forumok
- vezetoi ertekezlet
- szakmai értekezlet

- munkatarsi ériekezlet

Vezetoi értekezlet

- Az intézményvezettt segitse a végsd dontés meghozataliban.

- Szabilyozza a dontés végrehajtdsanak modjait, hataridejét, feleldsét, valamint
végrehajtasanak ellenorzéseét.

- ElGsegitse az iranyitas hatékonysagat.

- Az iilések el6tt legalibb egy 6rdval, minden tag megkiildi a javaslatait, amit szeretne
megvitatni az iilésen. Az iilés megkezdésekor az intézményvezetd elbterjeszti a
megvitatandd napirendi pontokat és a megyvitatas, illetve a dontés modjarol tdjékoztatast
ad.

A vezetli értekezlet {ilésén részt vesznek:
- intézmeényvezeto,
- intézményvezetd-helyettes,
- vezet6 apold,
- vezetd gondozd,
- telephelyvezettk, nappali szolgdlatvezetd
- miiszaki-gazdasagi szakmai egységvezeto,
- meghivottak.

Az intézmény vezetSje havonta, valamint szitkség szerint értekezletet tart. Az Ulést az
intézményvezetd vezeti le, amirdl emlékeztetd késziil, amelynek tartalmaznia kell:

- az 1ilés helyét, id6pontjat,

- a megjelentek nevét,

- a targyalt napirendi pontokat,

- a tandcskozas 1ényegét,

- a hozott dontéseket, javaslatokat.

A vezetéi értekezlet feladata és célja:

- tajékozodik a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,

- attekinti az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai
kozdsségek, aktudlis és konkrét tennivaléit,

- megbeszéli a koordinacids feladatokat, észrevételeivel, javaslataival segiti az
intézmény hatékonyabb miikddeset,

- megtirgyalja az aktualis, problémas eseicket,

- kialakitja a t6rvényi valtozasok kdvetését, azonnali alkalmazasa érdekeben az
egységes jogalkalmazasi gyakorlatot,

- megvitatja a fejlesztéseket, javaslatokat,

- megvitatja a dolgozokat érint6 élet és munkakdzosségi kérdéseket,

- §sszehangolja a munkavégzést a leghatékonyabb teljesités érdekében,
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- megbeszéli, véleményt nyilvanit az eset megbeszélésekkel kapcesolatban.
Szakmai értekezlet

Szakmai egység vezetdk — telephelyvezetk, vezetd gondozd, vezeté 4pold, nappali
szolgalatvezett, miiszaki gazdasdgi szakmai egységvezet$ - szilkség szerint, de legaldbb
havonta egy alkalommal szakmai értckezletet tartanak.

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

A szakmai értekezlet feladata:
- a munkatervben megfogalmazott napirendi ponfok megtargyaldsa
- értékeli a szakmai egységben végzett munkat,
- feltérja a szakmai egység munkéjaban tapasztalt hidnyossdgokat és azok megsziintetéscre
intézkedéseket fogalmaz meg,
- értékeli a munkafegyelmet,
- megfogalmazza a szakmai egység el6tt a1l feladatokat,
- megtargyalja a szakmai egység munkdjat, munkakozosségeit érintd javaslatokat.
A szakmai értekezletrdl feljegyzést kell késziteni és jelenléti fvet kell vezetni.
Munkatarsi értekezlet :

Az intézményvezetd évente 2 alkalommal Ssszmunkatarsi értekezletet tart, melyre meghivja a
Szolgdlat minden dolgozdjat.

A munkatérsi értekezlet feladata:
- értékeli az Intézmény szakmai munkajat,
- t4jékoztatja az intézmény dolgozdit az aktuilis munkaterv tartalmarol,
- egyezteti a nyari szabadsdgolasok rendjét,
- értékeli az elégedettségi vizsgdlatok eredményeit, meghatirozza a feladat elldtis
javitisihoz sziikséges feladatokat.

7.2. Az intézmény munkdijit segité forumok

- klubférum
- sziil6i, hozzatartozoi értekezlet
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o 1IV.FEJEZET ’
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabilyai
1.1. A kizalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejitte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzodésben, hatarozott vagy
hatirozatlan idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben,
milyen feltételekkel és milyen mértéki illetménnyel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellitdsdra megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
személyeket. '

1.2. Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok dijazisa

A munka dijazdsira vonatkozdé megallapoddsokat munkaszerz6désben vagy Kkinevezési
okiratban kell régziteni, hatdlyos jogszabélyok figyelembe vétele alapjan.
A minbségi vagy mennyiségi tobbletmunkdt végz6 dolgozok jutalomban részesithetok.

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

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
16v6 szabilyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okményban, munkakdri leirasban
meghatérozottak szerint torténik.

A dolgozé kételes a munkakorébe tartozéd munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betSltésével dsszefiiggesben
jutott tudomasdra, és amelynek kozlése a munkdltaiéra, intézményre vagy mas személyre
héatrényos kévetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozd szabilyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetSje utasitisainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden kiteles végezni.

Amennyiben, jogszabalyban elbirt adatszolgiltatasi kételezettség nem all fenn, nem adhat6
felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény és az igénybevev) érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
- az intézmény mumkaértekezletein - megbeszélésein elhangzott informaciok,
- az intézmény szerzGdéseivel, megbizasaival kapcsolatos informacidk,
- a dolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,
- az igénybevevik személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok, :
- a dolgozdk, igénybevevdk egészségi allapotara vonatkozé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi véiségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
kiteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megbrizni, amig annak kézlésére az
illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

1.3.1. A kizalkalmazotti jogviszony megsziinése és megsziintetése
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A kozalkalmazotti jogviszony megsziinik:

- akinevezésben foglalt hatdrozott id6 lejartaval,

- akozalkalmazott halaldval,

- a munkaltatéi jogutdd nélkiili megsziinésével, valamint

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

- aprémiumévek programban torténd részvétel esetén a prémiumévek programrél sz616
torvény szabalyai szerint.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziintetheto:
- k8z8s megegyezéssel,
- athelyezéssel,
- lemondéssal,
- rendkiviili lemondassal,
- felmentéssel,
- azonnali hatéllyal,
- probaido alatt,
- aKjt.25.§ (3) bekezdése szerint,
- aKjt.27.§. (2) bekezdése szerint,
- aKijt. 44.§ (4) bekezdése szerint, vagy
- rendkiviili felmentéssel.

A munkiltaté koteles a kozalkalmazotti jogviszonyt az Mt.29.§ (1) bekezdése alapjan
azonnali hatdllyal megsziintetni, ba:

- a kozalkalmazott a Kjt. 20.§ (6) bekezdésében foglalt kitelezettségének a felhivastol
szAmitott tizentt munkanapon beliil nem tesz eleget €s nem igazolja, hogy a
kotelezettség elmulasztasa menthetd ok kovetkezménye,

- a Kjt. 20.§ (2) bekezdés a) pontjdban, (2d) és (2¢) bekezdésében vagy a (6)
bekezdésében meghatdrozott feltételeknek valé megfelelést a munkavallalé a biniigyi
nyilvantarté szerv 4ltal kiallitott hatdsdgi bizonyitvdnnyal nem tudja igazolni, vagy a
foglakoztatdst kizdr6 ok egyéb mddon a munkéltaté tudomasara jut.

A kozalkalmazotti jogviszony Kjt. 25.§ (3) bekezdésben meghatirozott azonnali hatalyd
felmondaséat indokoldssal, irdsban foglalva kell kdzolni a kzalkalmazottal.

1.3.2. Etikai Kdodex

A Szocialis Munka Etikai K6dexe az iranyad6 az etikai szabalyok betartdsaban.

Az Intézmény munkatarsai a segitséget kérd altal kozslt adatokat mas személyekkel - ideértve
az adatkdzld hozzatartozdit is - csak a segitséget kérd beleegyezésével kozolhetik. Nem koti a
titoktartds, ha az adatok kézlésére jogszabdly kotelezi.

Statisztikai vagy tudomanyos célt szolgdlé kodzlés csak oly médon torténhet, hogy a kozles
alapjan az érintett egyént, csalddot nem lehet felismemi.

Az Bgyesitett Szociilis Intézmény munkatdrsa hivatali tevékenysége soran tudomaséra jutott
informdcidkat személyes céljaira nem hasznalhatja fel.

Az Tntézmény dolgozdja, illetve a vele kbzids haztartasban €l6 hozzitartozdja a segitséget
kérvel tartdsi, dletjaradéki, illetve oroklési szerzédést nem kothet, annak gyimijaként,
illetbleg gondnokaként - kivéve a hivatisos gondnok beosztasi munkatérsat - nem jeldlhetd
ki.

Az Intézmény vezetdje koteles gondoskodni az elltast igénybevevok személyi adatainak az
adatvédelmi torvény és a GDPR éltal meghatirozottak szerinti kezelésérol.
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1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdi az aldbbi
szabalyok betartasa mellett segitik: a televizid, a radio €s az irott sajtd képviseldinek adott
mindennemi felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.

A szolgdlattal kozalkalmazotti jogviszonyban, megbizdsi jogviszonyban élld, onkéntes
munkdt végzd munkatirs a médidnak munkdjaval, az igénybevevikkel - intézménnyel
kapcsolatosan tajékoztatast, nyilatkozatot csak az intézményvezetd elOzetes jovahagyasaval
adhat.

Az intézményvezetd csak a fenntartoé engedélyével nyilatkozhat,

A felvilagositas-adés, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd elGirdsokat:

- Az Intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra csak az
ntézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkoézok munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartiasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és
érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan figgyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek idd el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
iniézménynek anyagi vagy erkélesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevs hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az 0jsdgirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

1.5. A munkaidd beosztasa
A Szolgalat teljes és részmunkaidds kdzalkalmazottakat foglalkoztat.

A teljes munkaid6ben (heti 40 6raban) foglalkoztatottak:
- inteézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes
- telephelyvezetok, nappali szolgalatvezeto
- vezetd gondozo,
- vezetd dpolo,
- miiszaki-gazdasdgi szakmai egységvezetd,
- gazdasagi ligyintéz6 I-IL
- személyiigyi tigyintézd
- terapias
- asszisztens
- gondozd/4pold (alapellatisokban dolgozdk)
- csoportvezetd gondozd
- gondnok
- konyhai kisegit®
- takarfté
- mosond
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Heti 30 érit kell a munkahelyen eltslteni a fogyatékosok nappali elldtdséban foglalkoztatott
szakdolgozoknak:

- terdpids munkatarsnak,

- szocislis, gondozd/ dpolonak.

Id3sek 4tmeneti ellatdsban dolgozé szocidlis gondoz6/apoldkat, hat havi munkaidd keretben
foglalkoztatjuk.

Részmunkaiddben (heti 20 6raban) foglalkoztatottak:
- gy0gy-masszor
- takar{to
- konyhai kisegit6

1.6. Intézmény nyitva tartisa

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

Ellatasok biztositasa:

Id6sek nappali ellatasa H-P: 8-16

Demens személyek nappali ellatasa H-P: 7-17

Fogyatékosok személyek nappali ellatisa H-P: 7-17

Hazi segitségnytjtis H-P: 8-16

Jelzbrendszeres hézi segitségnynjtas napi 24 draban

Etkeztetés napi egy alkalommal 11-14 6ra kézott
Id6sek dtmeneti ellatdsa napi 24 ordban

1.7. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsig igénybevételérdl minden év janudr 31-ig
szabadsdgolasi tervet készit a munkavéllalo, melyet a szakmai egység vezetSkkel egyeztet. A
szabadsigolasi tervet tgy kell elkésziteni, hogy a munkavégzés folyamatossdga biztositott
legyen. A szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsiginak mértékét a kozalkalmazottak jogélldsardl szold,
valamint 2 Munka Térvénykonyvében foglalt elirasok szerint kell megallapitani.

A szabadsagok igénybevételéré] nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsig nyilvantartas vezetéséért az dtmeneti ellitdsban dolgozokéért a
vezetd dpold, a tobbi dolgozé tekintetében a munkatigyi tigyintéz felelds.

1.8. A helyettesités rendje

- Az Intézményben foly6 munkét a dolgoz6k idéleges vagy tartés tavolléte nem akaddlyozhatja.
A. munkakéri lefrisok alapvetfen tartalmazzak a helyettesitésck rendjét. A dolgozék tavolléte
esetére a helyettesités rendszerének kidolgozisa és koordindldsa az intézmény vezetGjének,
illetve felhatalmaz4sa alapjan az adott szakmai egység vezetdjének a feladata.

Az intézményvezeté akadalyoztatisa, vagy tdvolléte, vagy vezetdi megbizds hidnya esetén a
vezetSi feladatokat, a hatds- &s jogkoroket az intézményvezetd-helyettes litja el. Amennyiben
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akadalyoztatds, vagy tavollét az egy naptéri hetet nem haladja meg, gy a helyettesités nem
terjed ki munkaltatéi jogkorok kozil az alkalmazottak foglalkoztatdsi jogviszonydnak
létesitésére és megsziintetésere.
Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes egyiittes akaddlyoztatisa, vagy tavolléte
esetén a helyettesitési feladatok ellatdsa — a munkdltatoi jogkor gyakorldsanak kivételével és a
gazdilkodasi jogkor gyakorldsara vonatkozo felhatalmazisra figyelemmel - az intézményben
az alabbi sorrend szerinti vezet6 beosztist kzalkalmazott altal biztositott:

1. vezetd apold

2. vezetd gondozd
A helyettesitést ellatd vezetd az ellatott feladatokrol, intézkedésekrdl, koriitményekrsl az
akadalyoztatds megsziinése napjén koteles az intézményvezettt tajékoztatni.

1.9. Munkakdrok atadasa

Az intézményvezetd, szakmai egység vezetdk, valamint az intézményvezetd altal kijelolt
dolgozok munkakérének 4taddsérél, illetve Aatvételérél személyi valtozds esetén
jegyzokonyvet kell felvenni.
Az dtadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idopontjat,

- a munkak®érrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

- az dtaddsra keriilo eszkozoket,

- az atadod és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévok alairasat.

Az stadds-atvételi eljarast legkéstbb a munkakorvaltozas napjdig be kell fejezni.
A munkakor dtadds-dtvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl a munkakdor szerinti felettes
gondoskodik.

1.10. Az intézménnyel kizalkalmazotti jogviszonyban 4llé dolgozdk tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovdbbképzésben azokat a dolgozékat tamogatja, akiknek
munkakériik betoltéséhez, szakmai feladataik maradéktalan, magas szinvonalon t&rténd
ellatisahoz nélkiillézhetetlen a képzés altal nyjtott képesités megszerzeése.
A tovabbképzés szabalyai:
- Eves tovabbképzési tervet kell késziteni, amit a fenntarténak meg kell kiilden.
- Mindenki koteles irasban bejelenteni tovabbtanulasi szdndékat, akar diploma
megszerzésérdl, akar tovdbbképzésrdl van sz6. -
- Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején a dolgozé kételes igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.
- Koteles leadni a tovabbtanul6 dolgozd a konzulticios idépontokat.
- Az intézmény a tandijat, a tankonyveket és az oda-vissza Ut koltségét a dolgozoval
kotstt Tanulményi Szerz8dés alapjan téritheti meg.
- A tandijat az intézmény csak szdmla ellenében fizeti ki.
A kotelezd tovabbképzés és a kotelezd vezetdi tovabbképzés teljesitésének koltségeihez valo
hozzijarulis mértékét .az intézmény e célra rendelkezésére 4ll6  forrasanak
figyelembevételével a tovabbképzési és szakvizsgaztatsi dfjak és a jelentkez6k szdma alapjan
évente feltil kell vizsgalni.
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1.11. A munkdiba jaris, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltaté kételes a munkaba jards kéltségeit, annak meghatarozott szdzalékat a munkdba
jéréssal kapcsolatos utazisi koltségiéritésrdl szolé 39/2010.(I1.26.) Korm. rendelet értelmében
megtériteni.

Ha a dolgozé alkalmazasa utin a munkéba jards kriilményeiben véltozés 4ll be, akkor azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozéknak munkakoriikkel Ssszefiiggd - helyi kozlekedést igényld - feladatellatasért
utazasi koltségel megtéritésére az intézmény havonta helyi bérletet vagy utazési
koltségtéritést biztosit. Az utazdsi koltségiérités iddaranyos részére jogosult az a dolgozo,
akinek a munkaviszonya hoé kozben sziinik meg.

Az intézményvezetd évente feliilvizsgalja a jogosultsagot.

1.12. Egyéb kézalkalmazotti juttatasok
Jogszabaly altal biztositott, adhaté juttatisok, kedvezmények

1.12. 1. Utazasi kedvezmény

a.) Az utazisi kedvezmény a 85/2007. (IV. 25.) Korményrendelet alapjdn vehetd igénybe,
melynek keretében a kbzalkalmazott naptéri évre vonatkozoan 12 alkalommal — a munkaltato
altal kibocsdtott utazdsi utalviny birtokdban - utazhat kedvezményesen, kdzforgalmi
személyszillitds keretében. Az utazdsi utalvanyt a munkdltaté a rendelet szerint kiteles
minden év marcius 31-ig a dolgozd rendelkezésére bocsatani.

A kedvezmény tovabbi részletes feltételeit a hivatkozott rendelet tartalmazza.

b.)A munkéba jérassal kapcsolatos utazasi koltségtérftést a 39/2010. (I1.26.) Kormanyrendelet
rogziti, illetve hivatkozott jogszabdly alapjan igénybevételének feltételeit az intézmeény
vezetdi utasitisban szabalyozza.

1.12.2. Tanulmanyi, képzési, tovabbképzési tamogatas

A targyévre vonatkozéd koltségvetési- rendelet alapjin meghatirozott Osszeg tethére az
intézmény céljai megvaldsitisa érdekében az intézmény vezetdinek és a kozalkalmazottak
szakmai fejlodésének és tovibbképzésének elbsegitésére vehetd igénybe.

1.12.3. Tlletményeldleg

Az illetményelSleg folyositisa legfeljebb hat havi visszafizetési kotelezettség mellett,
legfeljebb a mindenkori minimélbér Gtszérdséig terjedhet. Az intézményben a dolgozd, a
foly6sitott munkabéreldleg visszafizetése elStt Gjabb munkabérelGeleg folyositisit nem
igényelheti. Fizetési el6leg ismételt felvételére a lejaratot kivetd honapban van lehetdség.

Az illetményelbleg igénybevételének feltételeit a hatdlyos személyi jovedelemado torvény 72.
§-a hatdrozza meg.

A kiutalhatd Ssszeg megallapitisandl figyclembe kell venni a havi torlesztd részlet Osszegét
arra tekintettel, hogy a torlesztdé részlet nem haladhatia meg a kozalkalmazott nettd
illetményének 33%-at.

A kizalkalmazott a munkaltatd felé frdsban kéreimezi fizetési elbleg irdnti igényét. A
kérelmet a bércsoport részére kell benytjtani, majd ezt kdvetben az illetményelSleg irdnti
kérelemrdl a munkaliaté dont. Dontést kivetben a bércsoport munkafigyi ligyintézéje az
illetményszimfejtd rendszerben rogziti a fizetési elleget, valamint nyilvantartist vezet a
felvett illetményeldlegrdl. A jovahagyott fizetési elbleg végiil a pénziigyi csoporthoz keriil,
ahol megtorténik a pénzligyi teljesités.
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Nem 4llapithaté meg illetményelSleg annak a kézalkalmazottnak, akinek a levonas feltételei
nem biztositottak (pl. fizetés nélkiili szabadsdg, tartés betegéllomany).

A dolgozé altal felvett targyévi fizetési eldleggel minden évben, legkésébb november 30-ig el
kell szdmolni a munkaltato felé.

Amennyiben a kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonya az illetményeldleg-tartozas
fennallasanak ideje alatt megsziinik, a tartozds fennmaradd részét egyOsszegben koteles
visszafizetni legkésobb az utolsé munkiban t61t6tt napon.

A juttatisok kiaddsanak fedezete az intézmény adott évi, jovihagyott koltségvetésében
rendelkezésre 4ll6 Gsszeg.

Uj belépbk a probaidd lejartat kévetden vehetik igénybe a kedvezményeket — kivétel az
egészségligyi tamogatas.

A kozalkalmazott részér6l egyes kedvezmények formanyomtatviny benydjtasaval
igényelhetbek. :

1.12.4. Az Onkorminyzat Kozalkalmazotti Szabilyzata alapjan jaré juttatisok
Az Onkorményzat Kozalkalmazotti Szabalyzatinak hatilya kiterjed az intézményvezetikre,
de ezen tulmenden a 6.§, 8/B. §, 11. §, 12. §, 14. §., 16. §., 16/A. § paragrafusok tekintetében
a kozalkalmazotti jogviszonyban 4116 kdzalkalmazottakra is.
A fentiek alapjén az aldbbi tamogatasok illetik meg a kdzalkalmazottakat:

- munkaltatoi kolestn

- kegyeleti tamogatas

- kulturalis tamogatas

- sport és szabadidos tevékenységek

- ruhdzati koltségtérités

- kereset-kiegészités

- bankszamla-hozz4jarulas

- Cafetéria juttatas

1.12.5. Egyéb juttatasok:

Munkaruha juttatas _

Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhdt biztosit
a Munkaruha szabdlyzatban meghatdrozottak szerint.

Mobil telefon

A munkaltaté a munkavallalok részére munkavégzésiikhdz szolgdlati mobil telefonkésziiléket
és meghatarozott mértékig mobilszolgaltatéast biztosit.

A mobiltelefonok hasznalatival kapcsolatos szabalyokat a Szolgdlat mobiltelefon hasznélati
szabalyzata tartalmazza.

Telefonhasanalat
Az intézményben 1évd telefonokat magincélra csak az intézményvezetd engedélyével lehet
hasznalni.

Fénymadsolds
Az intézményben a szakmai munkéval $sszefliggé anyagok fénymadsoldsa torténik.
Magancélra a fénymasolo gépet csak az intézményvezeto engedélyével lehet hasznalni.

2. Dokumentumok, eszkizik kiadasanak szabilyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabédlyzatok stb.) kiaddsa csak az
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intézményvezets engedélyével torténhet.

Eszk6zokhoz valo hozzéférés (pl. papir - froszer, tisztitdszer)

Az intézményvezetd vagy a szakmai egység vezetGk engedélyével lehet az eszkdzOkhdz
hozz4féni, amit hitelesftett flizetben vezetni kell, valamint az atad6 és atvevd alairasaval
igazolja az eszkOz atadasat- atvételét.

3. Kartéritési kitelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozoit karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Szandékos karokozis esetén a kdzalkalmazott a teljes kart kateles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiill a teljes kdrt koteles megtériteni a
visszaszolgiliatisi vagy elszdmolasi kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket 4llandéan rizetben tart, kizérélagosan hasznil vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénz kezelésével megbizott személyt e nélkiil is terheli feleldsség az Altala kezelt pénz és
egyéb értéktirgy tekintetében. A teljes anyagi feleldsséget a pénz kezelésével megbizott
személy a feleldsségvallaldsi nyilatkozat aldfrdséval igazolja.

Amennyiben az intézménynél a kirt tobben egyiittesen okoztik, vétkességiik, a megbrzésre
atadott dolgokban bekovetkezett hiany esetén munkabériik arinysban all fenn.

Amennyiben a kért tibben okoztik, egyetemleges kotelezésnek van helye.

4. Anyagi felel6sség

A dolgozé a szokdsos személyi haszndlati tdrgyakat meghaladé mértékil és értékli hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (PL. laptop, szamit6gép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelds a berendezési felszerelési tirgyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

5. Az intézmény belsd és kiilsé kapcsolattartisanak rendje

5.1. A belsd kapcsolattartas

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

Az egyiittmiilkodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
miasik szervezeti egység mitksdési teriiletét érinti, az intézkedést megel8zOen egyeztetési
katelezettségiik van.

A bels kapcsolattartis rendszeres formdi a kiilonbozd értekezletek, megbeszélések.

1.2. A kiilsé kapesolattartas

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egyiittmiksdési megallapodést kothet.

5.2.1. Egyiittm{ikidés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel
A helyi és orszdgos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munkajat.
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Az intézmény szoros kapcsolatot tart a killonbdzo szakmai szervezetekkel.

5.2.2. Uzleti kapesolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb elliatasa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdilkodé szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolesileg segftik a magasabb szakmai
munka ellatisat.

6. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az tigyiratok kezelése kdzpontositva torténik.
Az iigyiratkezelés iranyitasaért és ellenbrzéséért az intézmény vezetdje és a szakmai egységek
vezetdi feleldsek.

Az tgyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni.
7. A kiadmainyozas rendje

Az intézményben a kiadminyoz4s rendjét az intézményvezetd szabilyozza.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult.
Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd-helyettes.

8. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszeri alairdsnal cégbélyegzot kell hasznalni.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegztrél, annak lenyomatérdl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor veite hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazol. A nyilvantartds vezetéséért az
intézményvezetd felelos.

Az dtvevd személyesen felelds a bélyegzok megorzéséért.

A bélyegz8k beszerzésérol, kiaddsarol, nyilvantartisardl, cserdjérdl és évenkénti egyszeri
leltdrozasardl a gazdasdgi iigyintézé gondoskodik. A bélyegzék hasznélatanak, kezelésének
rendjére a bélyegz6 hasznalati szabalyzat az iranyado.

9. Az intézmény gazdalkodasianak rendje

Az intézmény gazdilkoddsdval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésdben 1évS vagyon hasznositisival Gsszefliggd feladatok,
hatdskorok szabalyozasa - a jogszabélyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével
- az intézmény vezetdjének feladata.

9.1. A gazdilkodas vitelét elosegito belsd szabalyzatok

Az intézményben a gazdilkodas szabélyozottsigat, a jogszabalyok érvényesiilését az 1. fejezet
4.4, pontjdban felsorolt bels§ szabélyzatok hatdrozzik meg részletesen.

Az intézmény a munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjére vonatkozoan 2016. januar 12-
én megallapodast kéioit a Budapest Févaros XVIII. keriileti Gazdasagi Ellaté Szolgalattal.

9.2, Kitelezettségvillalas, ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités és utalvanyozas
rendje .
A gazdilkodasi jogkortk gyakorlasdnak rendjét az intézménynél az intézmeényvezetd

39



hatdrozza meg.

9.2.1. Kiadminyozas
Kiadményozési jogkorrel rendelkezik az intézményvezetd, tivollétében az intézmeényvezetd-
helyettes.

9.2.2. Kitelezeftségvallalas
Kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkeznek:
- intézményvezetd,
- az intézményvezetod tavollétében az intézményvezetd-helyettes.

9.2.3. Ellenjegyzés
Az Egyesftett Szocidlis Intézmény altal vallalt kotelezettségek ellenjegyzije a GESZ
alkalmazisiban 4116 gazdasigi vezetd.

9.2 4. Szakmai teljesités igazolasa
Szakmai teljesitést igazolhat

- intézményvezetd,

- intézményvezetd-helyeites,

- vezet apolo,

- telephelyvezetd,

- vezetd gondozd

- milszaki-gazdasagi szakmai egységvezet0.
Az érvényesitd szakmai igazolast nem végezhet.

9.2.5. Ervényesités _
Az érvényesités a teljesités szakmai igazoldséin alapul. A kiaddsok teljesitésének és a
bevételek beszedésének elrendelése elbtt az atvett okményok alapjan ellendrizni kell, hogy

- a kovetelés jogos-¢,

-az anyag, 4ru, szolgaltatds vagy munka atvétele, illetve a szilkséges bevételezés

megtortént-e,

- az el6irt dokumentumokat csatoltik-e,

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

- a kiad4s teljesitésére a feladatok ellatdsa érdekében sziikség van-e,

- a befizetés esetében a bevétel az intézményt illeti-¢.
Az érvényesités - a munkamegosztasi és felelosségvallaldsi megéllapodés alapjan a GESZ
feladata. Az érvényesitési jogkér gyakorldsara a GESZ pénziigyi-szdmviteli szakképesitésii
dolgozéjat kell megbizni.

9.2.6. Utalvanyozis

Az utalvanyozénak ellendriznie kell a teljesités-igazolds, valamint az érvényesiiés jog- és
szabilyszerliségét. Nem kell kiilén utalvinyozni a szdmla alapjan a termékértekesitésbol vagy
szolgdltatdsnydjtasbol befolyt bevétel beszedését.

Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyra révezetett vagy kiilon irdsbeli rendelkezéssel
lehet. Az utalvinyozis a Megallapodas szerint a GESZ feladata.

9.3. Aldirasi jogok

Alairisi joga az intézményvezetbnek, valamint tivollétében az intézményvezetd-helyettesnek
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van. Az alirasi jogokat részletesen a , Kotelezettségvillalds szabalyzat” szabilyozza.
9.4. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az intézménynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol a 2007. évi CLIL tﬁrvéﬁy
rendelkezik. A tSrvény 3. § (1) bekezdésének ¢) pontja alapjdn vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett személy az intézményvezeto és az intézmeényvezeto-helyettes.

10. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény épiileteit cimtablaval, zaszloval kell elldtni.

A cimtibla tartalmazza az intézmény nevét, cimét, az intézményben biztositott szolgaltatdsok
korét és id6pontjat (nyitva tartasat). '

Az intézmény homlokzatira a magyar nemzeti zdszlot, EU zaszlajat és a Budapest Févéros
XVIIL keriilet zaszlajat kell kifiiggeszteni.

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

11. Az intézményben végezhett reklimtevékenység

Az intézményben reklamhordozoé csak az intézményvezett engedeélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat sért.
Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erSszakra, a személyes
vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kérnyezet, a természet karositasara 6szitndzne.

12. Bels6 kontrollrendszer, belso ellendrzés

A belsd kontrollrendszer kialakitisaért €s miikodtetéséért, ezen beliil a folyamatba épitett
elbzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzések rendszerének kialakitisaért és miikodietéséért az
intézményvezetd a felelos.

Az intézmény belsd ellendrzését a belsd ellendrzés tevékenység ellatasardl szolé 2016. januar
7-én kelt Egyiittmiikodési Megallapodas alapjan Budapest Fovaros XVIII. Kkeriilet
Pestszentldrinc-Pestszentimrei Polgdrmesteri Hivatala jegyz0 altal kijelolt szervezet/személy
latja el. A belsd ellendrzésre a 38/2013. (XII. 19.) polgirmesteri-jegyzdi egyiittes utasitassal
kiadott Belsé Ellentrzési Kézikonyv eloirdsai az iranyadok.

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

Az ellen6rzések tapasztalatairol, eredményérSl az érintetteket, a vizsgdlt teriilet vezetdit,
valamint dolgozdi értekezleten az intézmény dolgozéit az intézmény vezetoje tajékoztatja.

13. Intézményi 6vo, védd elbiriasok

13.1. Az intézményvezeté feladata, hogy minden dolgozdjanak az egészségiik és testi épségiik
megdrzéséhez szilkséges ismereteket stadja, baleset vagy ennek veszélye esetén a szilkséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezd Munkavédelmi szabalyzatot
és Tilzvédelmi szabilyzatot, valamint tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés 1itjat.

13.2. Kockazatértékelés
4]



A kockdzat valamely cselekvéssel jaré veszély, veszteség lehetbsége. A nem ismert negativ
- hatdst vagy valészinfiségii esemény a veszély. Negativ hatds a kitlizott célok meghitsuldsa,
valamint a tervezett erSforrdsok, illetve idStartam tullépése. Nem kockézat az, ami
bizonyosan bekévetkezik, vagy biztosan nem kivetkezik be.

A kockdzatértékelés a munkahelyi veszélyekbol adodo egészségi €s biztonségi kockdzatok
értékeldsének egyik formaja. Minden olyan tényezd értékelése, mely sériilést, egészségiigyi
allapot romlést, fizikai kdrosod4st okozhat a munkavallalé részére.

A kockézatértékelés a munkafolyamatok, a munkakémyezet és a munkavéllalé kapcsolatinak
valamennyi szempont figyelembe vételével t6rténd vizsgilata és értékelése: annak megitélése,
hogy mi okozhat sériilést, balesetet, kart, illetve, hogy milyen intézkedések szitkségesek ezen
drtalmak cstkkentésére, megsziintetésére.

Az Tntézménynél a kockdzatértékelés a kivetkezd csoportositds figyelembe vételével késziil:
- munkahely, munkahelyi kémyezet,
- gép, munkaeszkodz, munka targya,
- tevékenység, munkakor,
- veszélyes anyag.

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

- intézkedést nem igényel,

- hosszu tavi intézkedés javasolt,

- kozéptavu intézkedés javasolt,

- azonnali intézkedés javasolt.

A veszély bekdvetkezésének valoszintisége szerinti csoportositas:

- val6szin(tlen,

- lehetséges, de nem valdszinii,
- valészinil,

- elkeriilhetetlen.

A sériilés lebetséges mértéke szerinti csoportositas:
- kisebb személyi sériilés,
- silyos személyi sériilés,
- Eéletveszélyes, haldlos sériilés.

13.3. Bombariaddé esetén kivetend6 eljaras.

Akinek tudomdasara jut, hogy az épiiletben bombit vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesfteni koteles az intézmény vezetojét.

Az intézményvezetd vagy szakmai vezetSje a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti errdl a
tényr6l az épiiletben 1évé valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonuldsi terv szerint az
€épiilet elhagyasat.

Az intézmény valamennyi vezetdje, szakmai vezetbje kozremikddik az intézmeény
elhagydsanak lebonyolitisdban.

Az intézményvezetd utasitisira értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltdsigot a
bombariadorol.
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V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Budapest Févaros XVIIL kertilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata Egyesitett
Szocidlis Intézmény Szervezeti és MiikGdési Szabdlyzatit a Budapest Févaros XVIII. keriilet
Pestszentldrinc-Pestszentimre Onkorményzata Képviseld-testiiletének Idosiigyi és Lakastigyi
Bizottsdga atruhazott hataskorben ¢ljarva a 177/2020. (X.26.) szamh hatdrozatival hagyta
jova és 2021, januar 1. napjaval lép hatalyba.

Ezzel egyidejlleg a Budapest Fovaros XVIII. kerillet Pestszentldrinc-Pestszentimre
Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 175/2019.(VIIL29.) szdmi hatdrozatdval jévahagyott
Somogyi L4szl6 Szocidlis Szolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat naprakész dllapotban tartasardl az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Mellékletek

szami melléklet: Egyesitett Szocidlis Intézmény szervezeti felépitése

szdmu melléklet: Székhely és telephely intézmények ellatasi terlilete, utcanév jegyzék
szami melléklet: Munkakdri leirds minta

szami melléklet: Egyesitett Szocidlis Intézmény vezetdi szerkezete

B =

43






