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Az 1. szamu Gondozasi Kozpont miikodését meghatarozo alapveto
jogszabalyok, rendeletek

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi II1. torvény
Az egyenld bandsmod és esélyegyenldség eldmozditasarol szolo 2003. évi CXXV. térvény

Az informacios Onrendelkezési jogrol €s az informdacioszabadsagrol szold 2011. évi CXIL.
torvény

A kozalkalmazottak jogéallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény
A Munka Toérvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi
nyilvantartasarodl és ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél ¢és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

A személyes gondoskodast nytjto szocidlis ellatasok téritési dijarol szold 29/1993. (11. 17.)
Korm. rendelet

A személyes gondoskodast nyujto szocidlis ellatasok igénybevételérdl sz616 9/1999. (XI. 24.)
SZCSM rendelet

A kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szol6 257/2000. (XII. 26.)
Korm. rendelet

A személyes gondoskodast nyjto szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mitkodésiik
feltételeirdl sz616 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol
$z616 9/2000. (VIIIL. 4.) SZCSM rendelet,

A szocialis igazgatasrol ¢és egyes szocialis és gyermekjoléti ellatasrol szold 3/2015.(11. 27.)
onkormanyzati rendelet

A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési nyilvantartasardl szolo
8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet

A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocialis raszorultsag
vizsgélatanak ¢€s igazolasdnak részletes szabalyairol szol6 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet



1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az intézmény adatait és szervezeti felépitését, az intézmény szervezeti formajat, belsd
szervezeti tagozddasat, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét, tovabba a
szervezeti egységek szakmai egylittmitkddésének, és esetleges helyettesitésének a rendjét, az
intézmény iranyitasi ¢s mukodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a munkaltatoi
jogok gyakorlasanak rendjét belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg, mely egyben az intézmény
Szakmai Programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony megvalositasat
is szolgalja.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, Képviseld-testiileti (tovabbiakban: Kt.) dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ eldirédsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint

az intézmény altal kiils6 helyszinen végzett munka, szervezett programok, rendezvények ideje
alatt.

1.3 A koltségvetési szerv legfontosabb adatai

Az alapito, iranyito (fenntarto) szerv neve: Budapest Févaros
I1. Keriileti Onkormanyzat

Cime: 1024 Budapest, Mechwart liget 1.

Fenntarté tipusa: allami fenntarté

A koltségvetési szerv neve: Budapest Févaros II. Keriileti Onkormanyzat
I. Szamu Gondozasi Kozpont

Roviditett neve: I. Szamu Gondozasi Kézpont

Székhelye: 1027 Budapest, Bem Jozsef tér 2.

Agazati azonositéja: S0025907

Torzskonyvi azonosito szama: 677831

1.4. A koltségvetési szerv jogallasa: onallo jogi személy

1.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore:
e Szocialis alapszolgaltatasok tekintetében — kivéve a jelzérendszeres hazi
segitségnyujtast- a szocialis igazgatasrol €s egyes szocidlis €s gyermekjoléti
ellatasrol sz616 hatalyos dnkormanyzati rendelet alapjan

e Jelzérendszeres hazi segitségnyujtds és az Onként vallalt szolgaltatasok
tekintetében Budapest Fovaros I1. kertilet kdzigazgatasi teriilete



1.6. A koltségvetési szerv alapitasa, hatilyos okirata

Az intézmény alapitasardl szold jogszabaly megjeldlése: A helyi 6nkormanyzatokrol szolo
1990. évi LXV. torvényben kapott felhatalmazas alapjan, a Budapest Févaros I Keriileti
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a 271/1997. (VI1.01.) szamu hatérozataval.

Az intézmény alapitasdnak datuma: 1997. 07. 01. /tdrzskényvi bejegyzes datuma: 1997.08.01./
Hatalyos alapité okirat szama: XIT1-410-3/2022., kelt.: 2022. 11.18.

A koltségvetési szerv feletti torvényességi felligyeletet Budapest Févaros II. kerlleti
Polgarmesteri Hivatal Humanszolgaltatasi Igazgatosagan keresztll gyakorolja.

1.7. A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

A koltségvetési szerv kozfeladata: a szocidlis igazgatasrodl és a szocialis ellatasokrdl sz6l6 1993.
évi 11I. torvény (tovabbiakban: Szt.) alapjan személyes gondoskodas keretébe tartozé szocialis
alapszolgaltatdsokat nyujt. Az Szt. 86. § (1) bekezdés b) - ¢) pontja, (2) bekezdés b) pontja alapjan
kotelezd onkorméanyzati feladatot (étkeztetés, hazi segitségnyujtas, id6sek nappali ellatasa, ), az
Szt. 65. §-a, valamint az 59.§ (1) bekezdése alapjan nem kételezé dnkormanyzati feladatokat
(jelzérendszeres hazi segitségnyijtas, idéskoruak tarsadalmi integraciéja) lat el

1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti
megjelolése:
102031 - Id6sek nappali ellatasa
107051 - Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan
107052 - Hazi segitségnyujtas
107053 - Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

A Kkoltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:
881000 Iddsek, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas nélkil

1.9. Koltségvetési szerv szamlaszama:

A Kkoltségvetési szerv szimlavezet6 bankja és bankszamla szama:
Raiffeisen Bank ZRT, 12001008-01337994-00100001
Az Intézmény a szamlavezet6 bank felé nem rendelkezik alairasi joggal.

1.10.A koltségvetési szerv bélyegzoi

Korbélyegz6 tartalmazza:

Kozépen cimer

Budapest Févéros II. ker. Onkorményzat I. sz. Gondozasi Kzpont
1027 Budapest, Bem Jozsef tér 2.




Téglalap alakt bélyegzok:

1. sz. bélyegzé
Budapest Févaros II. Ker. Onkormanyzat
I.sz. Gondozasi K&zpont
1027 Budapest, Bem Jozsef tér 2.

2. sz. bélyegzd
Budapest Févéros II. Ker. Onkormanyzat
I.sz. Gondozasi Kozpont

1027 Bp, Bem Jozsef tér 2.
Telefon/Fax: 06-1-212-5019

3. sz. bélyegzé

A teljesitésta K ........... Joveiinnn. sz. szerzOdés
alapjan igazolom.

Aszamla ................... Ft-ban kifizethetd
Déatum: Budapest, 20.. ......... hé ....nap
ATRITAS coivonin svvs svsvans swnsn vavesonsos sns sovs

Budapest F6véaros II. Keriileti Onkormanyzat
L.sz. Gondozasi Kozpont
1027 Bp., Bem Jozsef tér 2.

1.10.1. A bélyegzé hasznilat rendje

A Dbélyegzoket az intézményvezetd jogosult

intézményvezetd hatarozhat meg.

Rida Y8

Ducapest Ydviros 11, ker, Cnlorményza:
L Gondozisi Karpogt
1627 Budagesz, Bern Jézsef tér 7,

Budapest Févaros I1. Ker, ﬁnkorményzat
L sz. Gondozasi Kzpont
1027 Bp., Bem Jozsef tér 2,
Telefon/Fax: 06-1-212-5019

Sudapest FGvaros Il. Keriileti énkorményzat

l.sz. Gondozasi Kézpont
1027 Bp., Bem Jozsef tér 2.

hasznalni. Tovéabbi jogosultsagot az

Az intézményvezetd tavollétében a korbélyegzét a hazi segitségnyujtds vezeté gondozdja,
egylittes tavollétiik esetében a mentalhigiénés segitd, a nappali ellatasra vonatkozo ,latogatasi
és eseménynapld” esetében a terapias munkatars (nappali ellatds vezetd) jogosult hasznalni.
1.sz.-bélyegz6 megdrzésének helye, felelose, hasznalatanak joga: vezetd gondozo

2.sz. bélyegz6 megirzésének helye, feleldse, hasznalatanak joga: intézményvezetd

3.sz. bélyegz6 megdrzésének helye, feleldse, hasznalatanak joga: intézményvezeto

1.11. Alaptevékenység forrasa: Onkormanyzati kiltségvetés

A feladatellatast biztosito forrasok:

Allandoé forrés - a fenntarté altal biztositott éves kdltségvetés.
Egyéb forrasok: - ellatottak altal fizetett személyi téritési dij,

- palyazatok

1.12. A Koltségvetési szerv e-mail cime:

egyesgondozasikozpont(@gmail.com




2. Az intézmény szervezeti felépitése, a szervezeti egységek feladata

2.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti egységeinek alapvetd feladatait jogszabalyok, rendeletek, és a vezetd
altal elkészitett szabalyzatok ¢és utasitdsok, a hazirend valamint a munkakori leirasok képezik.

Szervezeti egységek felsorolasa szolgaltatast nyujtok (mindosszesen 22 £6)

889 921 Etkeztetés 1 f6 asszisztens

1 6 gazdasagi ligyintézo

1 f6 konyhai kisegitd

889 922 Hazi segitségnyujtas 1 f6 intézményvezetd

1 6 gondoz6 (vezetd gondozo)

12 6 gondozd

889 923Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas | 1 f6 gondozoé (koordinator)

(8 16 készenléti ligyeletes gondozo)
881 011 Idések nappali ellatasa 1 f6 terapids munkatdrs (nappali ellatast
vezetd)

2 f6 gondozo

1 f6 takaritd

890221 Az  iddskortiak  tarsadalmi | 1 f6 asszisztens

crer

integracigjat célzd programok 116 mentalhigiénés segitd

A szervezeti egységek egymassal mellérendelt viszonyban allnak.

A dolgozok munkaszerzédésiikben meghatarozott szakfeladaton teljesitenek szolgalatot, ettdl
csak az intézményvezetd utasitasara térhetnek el.

A Gondozési Kozpontban - az ellatasban részesiild személyekkel kozvetleniil foglalkozo -
dolgozdk rendelkeznek az 1/2000.(1.7.) SzCsM rendeletben megfogalmazott képesitési
eldirasokkal, melytdl a rendelet 6. §-a szerint lehet eltérni.

2.2. Atfogé iigyintézoi, iigyvitelszervezéi feladatok

Atfogo tigyintézdi, ligyvitelszervezdi feladatokat kozépvezetd, asszisztens, gondozd is ellathat
- munkakori leirasnak megfelelden.

Az ligyintézok segitik a vezeté munkajat, nyilvantartast vezetnek a vezetd altal kiadott utasitas
szerint, szakmai- ¢és statisztikai adatokat tartanak nyilvan, tdjékoztatast adnak, ellatjak az
igyirat kezelési feladatokat, munkdjuk soran az adat- és személyi jogok védelmét kiemelt
figyelemmel kisérik.

2.3. Szocialis étkeztetés (formaja: szocialis konyha)

Ellatasi teriilete Budapest Févaros II. kertilet

A Gondozasi Kozpont miikodési teriiletén ellatja azoknak a szocialisan raszorult személyeknek
a napi egyszeri meleg étkeztetését, akik onmaguk részére tartdosan vagy atmeneti jelleggel nem
képesek ezt biztositani és az étkezést mas moédon nem tudjak megoldani.



Feladata:
Az igénybevevok részére meleg ebéd biztositdsa. Az étkeztetést az intézmény a kovetkezd
formaban biztositja:

a./ helyben fogyasztéssal,

b./ az ellatott altal elvitellel,

c./ lakasra szallitassal.
Az étkeztetés biztositasat eljarasrend alapjan az asszisztens (étkeztetés szervezd) koordinalja,
ellendrzi.

2. 4. Hazi segitségnyujtas

Ellatasi teriilete: Budapest Fovaros II. kertilet

A Gondozési Kozpont miikddési teriiletén a gondozasi sziikséglet vizsgalat alapjan szocidlisan
raszorult személyeknek az oOnallo ¢életviteliik fenntartdsat, mindennapi sziikségleteik
kielégitését lakasukon, lakokornyezetiikben biztositja. A szolgaltatast az igénybevevok
sziikségleteihez igazododan, ¢letkoruk, ¢lethelyzetiik, fizikai, egészségiigyi és szocidlis
allapotuk figyelembevételével nyujtjuk.

Feladata:
A hazi segitségnyujtas keretében szocidlis segitést vagy — a szocialis segités tevékenységeit is
magaba foglalo — személyi gondozast kell nyujtani.
Szocidlis segités keretében biztositani kell
a) a lakokornyezeti higiénia megtartdsaban vald kdzremiikodést,
b) a haztartasi tevékenységben vald kozremitkodést,
c) a veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasdban torténd segitségnyujtast,
d) sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltozés segitését.
Személyi gondozas keretében biztositani kell
a) az ellatast igénybe vevdvel a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,
b) a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését,
¢) a szocialis segités keretében biztositando feladatokat.
A hazi segitségnyujtast a hazi segitségnyujtas vezetd gondozoja koordindlja, iranyitja, ellendrzi.

2. 5. Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas

Ellatasi teriilete: Budapest Fovaros II. kertilet kdzigazgatasi teriilete.

A sajat otthonukban egyediil €16 - vagy kétszemélyes haztartdsban €16, ha egészségi allapota
indokolja a szolgaltatds folyamatos biztositasat-, egészségi allapotuk és szocidlis helyzetiik
miatt rdszoruld, a segélyhivo késziilék megfeleld hasznalatdra képes 65 év feletti vagy
fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az o6nallo életvitel fenntartasa
mellett felmeriild krizishelyzetek elhéritasa céljabol nyujtott ellatés.

Feladata:

A riasztds esetén haladéktalanul az ellatott lakasan vald segitség nytjtasa, a sziikséges
intézkedések megtétele.

A jelzdérendszeres hazi segitségnyujtast a szolgaltatasban dolgoz6é gondozd szervezi és
koordindlja, az intézményvezetd iranyitja és ellendrzi.



2. 6. Idosek nappali ellatasa

Ellatasi teriilete: Budapest Fovaros II. keriilet.

A Gondozasi Kozpont miikodési teriiletén elsdsorban az iddskortiaknak nyujt szocidlis,
egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld napi életritmust biztositd szolgaltatast. Lehetséget
biztosit a napkodzbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, az alapvetd higiéniai sziikségletek
kielégitésére. A szolgéltatas az igénybe vevd egyéni sajatossagainak figyelembe vételével
tudatosan, tervszerlien valosul meg, a hidnyzd csalad poétlasanak, az egyediillét
megsziintetésének, a beszlkiilt aktivitas koros kovetkezményeinek megeldzése érdekében.

Feladata:
A tanacsadas, készségfejlesztés, haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtas, esetkezelés,
feliigyelet, gondozas és kozosségi fejlesztés.

A szolgaltatast a terapids munkatars irdnyitja, ellendrzi, el6késziti a nappali ellatas hazirend;jét
¢s elkésziti az éves és havi programtervet.

2.7. Az idoskoruak tarsadalmi integracidjat célzo programok
Ellatasi teriilet: Budapest Fovaros I1. keriilet, betegkisérés esetében: Budapest Fovaros

2.7.1.A mentalis tiamogatas

Feladata:

Azoknak a személyeknek nyujt segitséget, akiknek sziikségiik van lelki timogatasra és kérik a
szolgaltatast a szellemi €s lelki egészségiik érdekében. Segit a magany olddsaban, a mentalis
betegségek megeldzésében, problémamegoldo készség fejlesztésében, beteljesithetd értékek
megtalalasaban.

2.7.2. Betegkisérés

Feladata:

Segitséget nyujt azoknak a személyeknek, akik koruk vagy egészségi allapotuk miatt a lakason
kiviili mozgasukhoz kisér6 segitségére szorulnak, de tomegkozlekedési eszkdzok hasznélatara
még képesek, hogy eljussanak az egészségiligyi szolgaltatok altal eldjegyzett vizsgalatokra,
keriileti rendezvényekre, programokra, kozszolgaltatokhoz, szocialis szolgaltatokhoz.

2.7.3. Gyogyaszati segédeszkoz beszerzés, kolcsonzes koordinalasa

Feladata:

Segitséget nyujtani a gyodgyaszati segédeszkozok kolcsonzésében, beszerzésében,
felkutatasaban, feliratdsdban, esetlegesen hasznalatuk betanitasaban.

2.7.4. Infopont

Feladata:
Téjékoztatast nyujtani a I1. keriileti szocialis ellatasokrol, szolgaltatasokrol.
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2.8. Id6skoriak Gondozohaza ellatas elésegitése az Ujbudai Idések Hazaval kotott
megallapodas alapjan

Ellatasi teriilete: Budapest Fovaros II. kertilet.

Feladata:

A gondozohazban ideiglenes jelleggel, legfeljebb egyévi idétartamra — mely kiilonds
méltanylast érdemld esetben, orvosi szakvélemény figyelembe vételével egy évvel
meghosszabbithaté - teljes kori ellatast biztositanak azoknak a II. keriileti lakcimmel
rendelkezd iddskortiaknak, valamint a 18. ¢életéviiket betoltott beteg személyeknek, akik
onmagukrol betegségiik miatt vagy mas okbol otthonukban iddlegesen nem képesek
gondoskodni. Az intézmény feladata e témaban valo tajékoztatas az ellatast kérelmezok felé,
valamint a kozvetités az ellatast kérd és az ellatast biztositd Ujbudai Idések Haza kozott.

2.9. Pszichiatriai kozosségi ellatas elosegitése a I1. sz. Gondozasi Kozponttal kotott
megallapodas alapjan

Ellatasi teriilete: Budapest Févaros II. keriilet

Feladata:

Onkéntesen igénybe vehetd, hossza tavi, kozosségi alapszolgaltatas, melynek soran a gondozas
¢és pszicho—szocialis rehabiliticid az ellatott otthondban, ill. lakokdrnyezetében torténik. Az
intézmény feladata e témaban vald tdjékoztatds az ellatast igénybe vevok felé, valamint a
kozvetités az ellatast kérd és az ellatast biztosito II. sz. Gondozési Kézpont kozatt.

3. Az intézmény vezetdjének, alkalmazottainak jogallasa, feladat - és
hataskore

Az intézményben foglalkoztatott vezetd beosztasu munkavallalok vezetdi potlékanak mértéke
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szol6 257/2000. (XI1. 26.)
Korm. rendeletében eldirtakon feliil van megallapitva.

3. 1.Intézményvezet6

Az intézmény vezetdje magasabb vezetdnek mindsiil, aki egy személyben felel az intézmény
miikodéséért.

Jogallasa:
A Koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjét a
Budapest Févaros I1. Keriileti Onkormanyzat Képviseld-testiilete nyilvanos palyazat wtjan,
hatérorzott idére, de legfeljebb 6t évre bizza meg. A koltségvetési szerv vezetdje felett az
egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.
Az intézményvezetd vagyonnyilatkozat tételére kotelezett személy.
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Feladata:

Biztositja az ellenérzési alaptevékenység végzését, az intézmény altalanos
miikodéséhez sziikséges feltételeket;

feliigyeli ¢és iranyitja a pénziigyi, gazdalkodasi, informatikai adminisztraciot,
adatfeldolgozast;

ellendrzi, jovahagyja a szervezeti egységek éves beszamoloit, munkaterveit, feliigyeli
¢s iranyitja azok megvalosulasait;

felligyeli ¢és iranyitja a szerzddéses jogviszonyban allo kiils6 munkatarsak
foglalkoztatasat, a szerzodésekben vallalt munkafeladatok ellatasat;

tovabbitja az intézmény koltségvetési javaslatat, igényeit, gondoskodik a jovahagyott
koltségvetés végrehajtasarol;

felel a szakmai programok, a jelentések, beszamolok adatainak megalapozottsagéaért;
belsé szabalyzatok elkészitése

infoponton keresztiil informéaciot szolgaltat

Hataskore:

képviseli az intézményt;

kiadja az intézményvezetdi utasitasokat;

jovéhagyja az SZMSZ és szakmai program kivételével a belsd szabalyokat;

az ellendrz6 munka soran feltart hidnyossagok esetén jogszabalyoknak, rendeleteknek
megfelelden eljar;

a meghatarozott feladatok ellatdsdra az SZMSZ-ben foglaltaktol eltérd
munkacsoportot hoz létre;

meghatdrozza a szolgalati titok korét (adatvédelem);

megallapitja a juttatdsok rendjét;

az intézmény miikodési korében szakmai rendezvényeket, értekezleteket hivhat 6ssze;
dont a hataskorében tartott, illetve a hataskorébe vont ligyekben;

megbizast adhat egyes feladatok végzésére kiils6 munkatarsaknak, illetve az
intézmény barmely kozalkalmazott dolgozdja részére, a munkakori feladatain
tulmutato, illetve a munkaidejét meghaladé idében. A megbizéasokrol tdjékoztatja az
agazatot koordinal6 vezetdket.

Munkaltatéi jogkore:

kinevezi az intézmény vezetd €s nem vezetd beosztasti dolgozoit, alkalmazottait,
gyakorolja felettiik az egyéb munkaltatéi jogokat;

javaslatot tesz kitiintetésre, dont a jutalmazasrol;

fegyelmi vétség alapos gyanuja esetén az iigy kivizsgalasat kezdeményezheti, az
tigyben dontést hoz.

Helyettesitése:

Az intézményvezetd tavolléte (pl.: szabadsag, betegség, egyéb) esetén a munkaiigyek
(kinevezés, felmentés, fegyelmi biintetés kiszabas, stb.) kivételével a hazi segitségnytjtas
vezetd gondozoja teljes jogkdrben helyettesiti. A vezetd gondozoval egyidejii tavolléte esetén
a mentalhigiénés segitd latja el a feladatokat.
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3.2. Az intézmény dolgozoinak feladat és hataskore

Az intézmény szervezeti egységeinek vezetdire vonatkozo altalanos szabalyok:
A hazi segitségnyujtas vezetd gondozoja és a terapias munkatars (idések nappali ellatasanak
vezetdje) vezetd beosztastinak mindsiil. Vezetdi megbizasuk 5 évre szo6l, a munkakoriikre kiirt
palyazati eljaras lefolytatdsaval 0sszefiiggd feladatokat az intézményvezetd latja el.

Jogallasuk:
A szervezeti egységek vezetdit az intézmény vezetdje nevezi ki, €s menti fel, valamint
gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat felettiik. Az intézmény vezetdi kozalkalmazottak.
Jogviszonyukra a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL. torvény
(tovabbiakban: Kjt.) rendelkezései az iranyadok.

3.2.1. Gondozo - a hazi segitségnyujtas vezet6é gondozoja

Munkaltatoi jogkore:
Munkaltatéi jogkdrbe tartozo ligyekben javaslattételi joga van.

Hataskore:

A szervezeti egység gondozési tevékenységének szervezése, irdnyitasa, feliigyelete,
ellendrzése. Az intézményvezetd tavolléte esetén, a munkailigyek (kinevezés, felmentés,
fegyelmi biintetés kiszabas, stb.) kivételével teljes korti helyettesitési jogkdre van. A hataskort
meghalad6 intézkedéseket tovabbitja az intézmény vezetdjének. Joga van kiildemények
atvételére és felbontasara. FelelOs a higiéniai szabalyok betartatasaért.

Helyettesitése:

Tévolléte idejére a hazi segitségnyujtas terén a mentalhigiénés segitd latja el feladatkorét.

Altalanos feladatai:

e szervezi ¢s koordindlja a hazi segitségnytjtasban felmeriild feladatokat és ellendrzi a
gondozok munkajat;

e nyilvantartasokat vezet;

e kapcsolatot tart tarsintézményekkel a gondozéast segitdé tevékenységek illetékes
szervezeteivel, kiilonOsen a haziorvosi szolgalattal, egészségiigyi intézményekkel,
szocidlis ellatast nyujto intézményekkel, apold szolgalattal,

e gondozasi szlikséglet vizsgalatot végez az ellatast igényldk lakasan, mely megalapozza
a gondozasi sziikséglet megallapitdsat, meghatarozza a segitségnyujtds modjat,
formajat;

e a specidlis gondozasi feladatokat, a felmeriild sziikségleteknek megfeleld ellatasi
formakat intézi;

e statisztikai jelentéseket készit;

o clkésziti a munkatervet és gondoskodik az abban foglaltak betartasarol;

betartja €s betartatja az intézmény belsd szabalyzataiban foglaltakat az illetékességének
megfelelden;

segiti az egészségligyi ellatdshoz vald hozzajutast;

segiti a specialis onszervezddd csoportok miikodését;

e-ligyintézoként adatokat szolgaltat elektronikus titon;

figyelemmel kiséri az egészségligyi €s higiénias eldirasok betartasat;

infoponton keresztiil informaciot szolgaltat;

érdekvédelem.

Feladatait részletesen a Munkakori leiras tartalmazza.
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3.2.2. Terapias munkatars- az idosek nappali ellatasanak vezetdje

Munkaltatéi jogkore:
A munkaltatdi jogkorbe tartozo tigyekben javaslattételi joga van.

Hataskore:
Az id6ések nappali ellatasa tevékenységének szervezése, feliigyelete, iranyitasa, ellendrzése.
Hataskorét meghalado intézkedéseket tovabbitja az intézmény vezetdjének.

Helyettesitése:
Tavolléte idején az intézményvezetd, illetve az altala megbizott nappali ellatas gondozo
helyettesiti.

Altalanos feladatai:

biztositja az id6sek nappali ellatdsdnak zavartalan miikodését;

szervezi a nappali ellatds tagjainak fizikai, pszichikai, egészségligyi, szocialis
allapotanak ¢és sziikségleteinek megfeleld ellatasat;

intézi a nappali ellatas tagjainak egyéb szocialis ligyeit, képviseli érdekeit;

szervezi ¢s koordindlja a nappali ellatast igénybe vevok foglalkoztatasat, a kulturalis
programokat, rendezvényeket;

a nappali ellatasra jelentkezoket informalja, lehetOséget biztosit a szolgaltatas igénybe
vétele el6tt az intézmény megtekintésére, sziikség esetén beszerzi az orvosi igazolast;
kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a munkavégzéshez sziikséges illetékes
szervezetekkel, kiilonosen a hdziorvosi szolgalattal, szocialis ellato intézetekkel, a hazi
gondoz6 szolgalattal, az otthonapolési szolgalattal, kulturalis intézményekkel, civil- és
egyhazi szervezetekkel,

vezeti a latogatasi és eseménynaplot, munkatervet készit;

elOkésziti €és ismerteti az intézmény hazirendjét, az abban foglaltakat betartja ¢és
betartatja;

a nappali ellatds munkajarol beszamolot készit;

ellendrzi és feliigyeli a hozza beosztottak munkajat;

gondoskodik az intézmény belsé szabalyzatainak betartasarol;

az intézmény szolgaltatasairdl valo tajékoztatas érdekében PR tevékenységet végez;
E-ligyintézéként adatokat szolgaltat elektronikus tton.

Munkéjat a munkakori leirdsa részletesen tartalmazza.

3.2.3. Asszisztens (étkeztetés szervezo)

Hataskore:
Az étkeztetés szervezése, iranyitasa, feliigyelete, ellendrzése. A hatdskort meghalado
intézkedéseket tovabbitja az intézmény vezetdjének.

Helyettesitése:
Tévolléte idejére a betegkisérést végzd asszisztens latja el a feladatkorét.
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Altalanos feladatai:

e az cllatottak étkeztetésének szervezése, irdnyitasa, ellendrzése;

o (Stkeztetéssel kapcsolatos dokumentédcid (szamitogépes nyilvantartds, igénybevételi
napld, rendelés-lemondés) naprakész vezetése;

e betartja és betartatja az étkeztetés eljarasrendjében foglaltakat;

e (j igényldk informalasa, felvételi dokumentaciok elkészitése, az ellatottak allapotanak
folyamatos nyomon kovetése;

e E-ligyintézéként adatokat szolgaltat elektronikus uton.

Feladatait részletesen a Munkakori leiras tartalmazza.

3.2.4. Gondozo - a jelzorendszeres hazi segitségnyujtas koordinatora

Hataskore:
A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas koordinalasa, szervezése. Hataskort meghalado
intézkedéseket tovabbitja az intézményvezetd felé.

Helyettesitése:
Tavolléte idejére az intézményvezetd ¢és a hazi segitségnyujtds vezetd gondozdja latja el
feladatait.

Altalanos feladatai:
e 1) kérelmezd otthonaban tdjékozdodas a szocialis raszorultsagrol és tajékoztatas az
ellatasrol;
e megallapodas, lakéskulcs, jelzokésziilék atadas- atvétel dokumentalasa,
e az cecllatassal kapcsolatos dokumentacid vezetése (szamitdogépes nyilvantartas,
segélyhivasi jegyzOkonyvek ellendrzése, készitése);
e adatszolgaltatas.
Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

3.2.5. Gazdasagi iigyintézo

Hataskore:

Intézmény elldtmanyédnak kezel6je. Bevételezi a felvett készpénzt, sziikség esetén kifizetést
teljesit. A hataskort meghaladé intézkedéseket tovabbitja az intézmény vezetdjének. Joga van
kiildemények atvételére és felbontasara.

Helyettesitése:
Tavolléte idejére az intézményvezeto latja el feladatkorét.

Feladatait részletesen a Munkakori leiras tartalmazza.

3.2.6.Mentalhigiénés segito

Hataskore:

Az intézményvezetd €s a vezetd gondozd egyidejli tavolléte esetén a munkatigyek (kinevezés,
felmentés, fegyelmi biintetés kiszabds, stb.) kivételével teljes jogkorben helyettesiti az
intézményvezetdt. Hataskorét meghalado intézkedéseket tovabbitja az intézmény vezetdjének.
Az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara kijelolt szervezeti felelds. Adatfelelds.
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Altalanos feladatai:

e segitséget nyujt a szocidlis vagy mentalhigiénés problémak miatt raszorulod
személyeknek az egészséges lelki ¢let kialakitdsahoz, annak megtartasahoz;

e cldsegiti a mentalis egészség védelmét €s a mentalis betegségek megeldzését;

e informaciot nyljt az igénybe vehetd szocialis és egészségiigyl ellatasokrol,
szolgaltatasokrol, a hozzajutasukhoz valo feltételekrol;

e Jlogoterapias tevékenységet végez;

e nyilvantartasokat vezet;

e kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozodival, tarsintézményekkel, a gondozast segitd
tevékenységek illetékes szervezeteivel, kiilondosen a haziorvosi szolgalattal,
egészségligyl intézményekkel, szocidlis ellatast nyujtdo intézményekkel, &pold
szolgalattal;

o adatfeleldsként ellatja az intézmény adatainak kozzétételével kapcsolatos feladatokat;

e c-ligyintézOként adatokat szolgéltat elektronikus uton;

¢ infoponton keresztiil informéciot szolgaltat;

e az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara kijelolt szervezeti felelOs.

Feladatait részletesen a Munkakori leiras tartalmazza.

3.2.7. Asszisztens (betegkisérd, gyogyaszati segédeszkoz kolcsonzést, beszerzést koordinalo
segitd)
Altalanos feladatai:

e munkavédelmi képviseld;

e segitséget nyujt a gyogyaszati segédeszkozok és gondozast segitd felszerelések
beszerzésében, kolcsonzésében, hasznalatdnak betanitdsdban ¢és ha sziikséges,
szervizelésiik megoldasaban;

e kiséretet biztosit azoknak, akik koruk vagy egészségi allapotuk miatt a lakason kiviili
mozgasukhoz kisérd segitségére szorulnak;

e kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a munkavégzéshez sziikséges illetékes
szervezetekkel, szolgaltatokkal, kiillondsen a haziorvosi szolgalattal, szocialis ellato
intézetekkel, a hazi gondoz6 szolgalattal, az otthonédpolasi szolgalattal, kulturalis
intézményekkel, civil- és egyhazi szervezetekkel.

Feladatait részletesen a Munkakori leiras tartalmazza.

3.2.8. Idések nappali ellatasaban dolgozé gondozé

Ellatja a nappali ellatasban folyé gondozasi munkat. A terapids munkatdrs, azaz a nappali
ellatas vezetdjének iranyitasaval végzi feladatat.
Feladatait részletesen a Munkakori leiras tartalmazza.

3.2.9. Hazi segitségnyujtasban dolgozo gondozo

Az ellatottak részére rendszeresen segitséget nyujt a haztartas viteléhez, személyi és kornyezeti
higiénidhoz, a kiilvilaggal wvaldé kapcsolattartdshoz, veszélyhelyzet -elharitdsdhoz ¢és
kialakulasanak megel6zéséhez, segitdé kapcsolatot alakit ki és tart fent az ellatast igénybe
vevokkel, ezen kiviil gondozési és apolasi feladatokat végez.

Feladatait a Munkakori leiras részletesen tartalmazza.

Tevékenysége valtozo munkahelyen torténé munkavégzésnek mindstil.
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3.2.10. Egyéb dolgozdék

e 1 {6 konyhai kisegitd
o | f0 takaritd
Munkéjukat a Munkakori leirasnak megfelelden, illetve kdzvetlen utasitas alapjan végzik.

Feladataikat a gondozéasi munka célja hatarozza meg.

3.3. Kiils6 munkatarsak

A szervezeti rendszeren kiviil, a szakmai munka eldsegitése c€ljabol az intézmény vezetdje altal
meghatarozott munkacsoportokban, megbizasos jogviszonyban, illetve lelki segély szolgélatot
nyujté szerzodés alapjan tevékenykednek.

3.3.1. Gyogytornasz

Feladata:
A klubtagok szamara csoportos frissitd torna szervezése, végzése.

3.3.2. Készenléti iigyeletes gondozo
Feladatait a jelzOrendszeres hazi segitségnyujtdsban, a megbizdsi szerzédésben
foglaltak alapjan latja el.

4. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének és a helyettesitésnek a
rendje

4.1. Az 1. sz. Gondozasi Kozpont dolgozoi kozalkalmazotti jogai és kotelezettségei

A Kjt., annak végrehajtasi rendelete és a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény,
tartalmazza a munkaltatd és a munkavallalok kozotti jogviszonyt; a jogviszony létesitését,
modositasat, megsziintetését, valamint a munkavégzés szabalyait, a munka és pihendidot, a
dijazast, a kartérités és feleldsségre vonas szabalyait.

4.2. Munkaviszony létesitése

a) Kozalkalmazotti jogviszonyt a szocidlis gondozasban csak 18. ¢letévét betoltott,
cselekviképes, erkolcesi bizonyitvannyal rendelkezd személy 1étesithet.

b) A jogviszony létesitése hatarozatlan (illetve helyettesités céljabol hatarozott) idore sz616
kinevezéssel, irasban torténik.

¢) Minden esetben, jogszabalyban meghatarozott idejii probaiddt kell kikotni.

d) Megbizassal létrejohet jogviszony egy meghatarozott feladat, elsésorban a jelzérendszeres
hazi segitségnyujtas készenléti ligyeletének ellatasara.

e) Munkaerdhidny esetén atipikus foglalkoztatasi jogviszony is létrejohet, igy nyugdijas
szovetkezeten keresztiil alkalmazott nyugdijas munkavallalé alkalmazasa.

4.3. A munkavégzés szabalyai

Nem térnek el a hatdlyos jogszabalyokban foglaltaktol, kiegésziilve a munkakori leirasokba
foglalt kovetelményekkel €s a Szocidlis Munka Etikai Kodexében foglaltakkal.
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4.4. Felelosség

A munkakorére érvényes jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban valamint a munkakori
leirasban foglaltak maradéktalan ellatdsa a munkakor betoltéjére nézve kotelezd. Ezek
elmulasztasa felelosségre vonast vonhat maga utan.

4.5. Szabadsag:

Az ¢éves rendes ¢és rendkiviili szabadsdg felhasznaldsdhoz eldzetesen az
intézményvezetdvel egyeztetett tervet kell késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt.-ben valamint a Munka
Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megéllapitani.

A dolgozdkat megilletd, illetve a kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas ellendrzéséért az intézményvezeto felelds.

4.6. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddéleges vagy tartds tdvolléte nem
akadalyozhatja.

A helyettesités megszervezése valamint a folyamatos szakmai munka biztositadsa
érdekében a tavollétet, az akadalyoztatdst minden esetben jelezni kell minimum 24
oraval korabban az intézmény vezetdjének vagy a szakmai vezetonek.

A helyettesité személy elsésorban azonos munkakort betoltd személy lehet, rendkiviili
helyzetben, megfeleld képesitéssel rendelkezé mas munkakorben dolgozo személy is
helyettesithet.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a szakmai vezetdk
javaslata alapjan az intézmény vezetdjének a feladata.

A helyettesitési dijjal jaro tartds helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat megbizasban
kell rogziteni.

Helyettesités esetén kdvetendd eljaras:

e az atruhazott hataskor és helyettesitési megbizas méasnak at nem adhato,

e ahelyettes a helyettesités idtartama alatt teenddit a legjobb tudadsdnak megfelelden,
a helyettesitett személytdl és felettesétdl kapott itmutatas valamint az adott ligyre
vonatkozo, az ligy megoldasanak eredményességét szolgald elképzelései szerint
koteles végezni,

e a helyettes nem intézkedhet olyan ligyben, amelynek elhalasztdsa a helyettesitett
akadalyoztatasanak lejartaig lehetséges,

e a helyettesités tartamara a helyettes jogot kap arra, hogy a helyettesitett altal rea
ruhazott jogait gyakorolja,

e a helyettes e mindségében tett intézkedéseiért sajat személyében fegyelmi-, anyagi-
¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozik,

e a helyettesités alkalmaval a 30 munkanapot meghalad6 idétartam esetén a
feladatokat irasba kell foglalni,

e a helyettes koteles részletesen beszamolni a helyettesitettnek a megtett
intézkedésekrol, eseményekrdl és a folyamatban 1€v6 ligyekrol.
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4.7. A munkaidd, a pihendido

A dolgozdok munkaideje heti 40 6ra, munkanapokon napi 8 ora.

Megoszlas: munkaidé kezdete: 8°° 6ra, munkaidd vége: 16% ora.

Ettdl eltérni az intézményvezetd engedélyével, illetve utasitasara lehet.

Talmunkaért azonos mértéki szabadido jar.

A jelzérendszeres hazi segitségnytjtasban foglalkoztatott gondozoé heti készenléti tigyeletet is
ellathat.

4.8. A munka dijazasa

a) A jelzérendszeres hazi segitségnyujtasban foglalkoztatott dolgozok készenléti ligyelet
teljesitése esetén készenléti dijban részesiilnek az Mt. 145.§-a szerint.

b) Helyettesitési dij 15 nap utan visszamendleges hatéllyal allapithatdo meg a helyettesités
napjatol kezdddden, - ide nem értve a fizetett szabadsagon 1évO dolgozd helyettesitését —
melynek mértéke a kiesett dolgozoé alapilletményének 25-50 %-a. Amennyiben tobb személy
van a kiesett dolgozd helyettesitésével megbizva, ugy ez az 0Osszeg emelkedhet, de
Osszességében nem haladhatja meg a helyettesitett személy alapilletményének 100 %-at.

4.9. Természetbeni juttatasok
a) Etkezési hozzajarulas:

Az 1. sz. Gondozasi K6zpont dolgozoi a hatalyos dnkormanyzati rendeletben meghatarozottak
szerint étkezési hozzajaruldsra jogosultak.

b) Kozlekedési hozzajarulas:

A munkaba jarashoz a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szolo 39/2010.
(IL.26.) kormanyrendeletben meghatarozottak szerint az intézmény a tavolsagi bérlet havi
Osszegének legalabb 86 %-4t tériti meg.

¢) Munkaruha, véddruha juttatas:

A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miikddéstik
feltételeirdl sz616 1/2000. (1.7.) SzCsM. rendeletben foglaltak alapjan a személyes gondoskodéas
korébe tartozo feladatokat ellatd személyek részére munkaruhat és sziikség esetén védéruhat
kell biztositani.

A munkaruha és véddruha juttatds modjat kiilon szabalyzat rogziti.

4.10. Onkéntes foglalkoztatas

Az intézményben lehetdség van kozérdekii onkéntes tevékenységre is, melynek kdvetkeztében
onkéntes jogviszony jon létre. A jogviszony nem jar kdzvetlen anyagi juttatassal, melytdl az
intézmény vezetdjének engedélyével, figyelemmel az intézmény koltségvetési helyzetére el
lehet térni.
A jogviszony létrejottének feltételei:

e Onkéntes szerzddés megkotése,

e munkakori leirds megléte,

e orvosi igazolas fertdzd betegségektdl vald mentességrol,

e tliz- és munkavédelmi oktatasban valo részvétel,

Az onkéntesek altal végzett munka jellegérdl és annak idétartamarol nyilvantartast kell vezetni.
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4.11. Kozfoglalkoztatas

Az allaskeres6k foglalkoztatasanak eldsegitése érdekében a Budapest Fdvaros
Kormanyhivatala III. Keriileti Hivatalaval kotott eseti hatdsagi szerzddések alapjan az
intézménynek lehetésége van a munkaképes dallaskeresd lakossag kozfoglalkoztatotti
munkaviszonyban valo foglalkoztatasara.

A kozfoglalkoztatasi jogviszony hatarozott idejli szerzddéssel jon 1étre a kozfoglalkoztatott és
az intézmény kozott. A foglalkoztatas tartalmat, modjat, helyét és idejét a munkakdri leiras
tartalmazza.

4.12.Kozosségi szolgalatot nyujtok fogadasa

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény €s végrehajtasi rendeletei szerint az
érettségi bizonyitvany kiadasdhoz Gtven ora kozdsségi szolgalat teljesitése sziikséges. A
hatdlyos jogszabaly nevesiti azokat a tevékenységi koroket, ahol a kozosségi szolgalat
teljesithetd, melyek sordban a szocialis teriilet is szerepel.

Az intézmény az adott kozépfokt oktatasi-nevelési intézményekkel kotott egylittmiikodési
megallapodas keretében fogadhatja a kdzosségi szolgalatot végzd didkokat.

Az intézmény biztositja:

a) az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos tevékenységhez sziikséges feltételeket,

b) a kozosségi szolgalattal Osszefliggd tevékenység ellatdsahoz sziikséges tajékoztatast és
iranyitast, az ismeretek megszerzését,

c) a tizennyolcadik életévét be nem toltott tanuld esetén a kozosségi szolgalati tevékenység
folyamatos, szakszeri feliigyeletét.

4.13. Nyugdijas foglalkoztatasa

Az intézményben lehetdség van nyugdijas foglalkoztatasdra nyugdijas szovetkezettel kotott
szerz6dés, megallapodas keretében. A kozérdekii nyugdijas szovetkezet miikodésével
kapcsolatos részletes szabalyokat a szovetkezetekrdl szol6 2006. évi X. térvény tartalmazza. E
rendelkezések szerint a kozérdekii nyugdijas szovetkezet célja, hogy a még aktiv idéskorua tagjai
szamara foglalkoztatast, munkalehetOséget biztositson nyugellatdsuk folyositasa mellet,
tovabba, hogy a kovetkezd generacidk szdmara a tagoknal felhalmozodott tudés, szakmai és
¢lettapasztalat atadasra kertiljon.

A kozérdekili nyugdijas szovetkezet nyugdijas tagja lehet az a természetes személy, aki dregségi
nyugdijasnak mindstl fliggetlentil attél, hogy az 6regségi nyugdijkorhatarat betoltotte-e vagy
még nem.

Az intézményben nyugdijas szovetkezeten keresztiil foglalkoztatott munkavallalok esetében a
munkavallalokkal kapcsolatos adminisztrativ terhek egy részét a nyugdijas szovetkezet végzi
(bérszamfejtés, beléptetés, kiléptetés).

Az igy foglalkoztatott nyugdijas nem mindsiil kdzalkalmazottnak és a munkaja ellenértékeként
kifizetett dijazas, nem bérkoltségként jelenik meg az intézménynél, hanem igénybevett
szolgaltatas dijaként, mely csak a ténylegesen ledolgozott munkaorak utan fizetendo.

A foglalkoztatas feltételei:
e munkakori leirds megléte,
e Dbiintetlen eloélet,
e orvosi alkalmassag,
e tliz- és munkavédelmi, valamint HACCP oktatasban val6 részvétel.
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4.14. Osszeférhetetlenségi szabalyok

e Az intézmény dolgoz6i munkavégzéssel jaro egyéb jogviszonyt a kdzalkalmazotti
torvény alapjan csak a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak engedélyével létesithet.

e Nem folytathatnak olyan tevékenységet, amely munkakoriikhdz méltatlan, mely a
partatlan befolyéasolastol mentes tevékenységet veszélyezteti.

o Az Osszeférhetetlenség elbirdlasa vezetdi hataskor.

4.15. A munkakorok atadasa

A munkakorok atadasarol illetve atvételérdl személyi valtozas esetén- legkésdbb 15 napon
beliil- jegyzokonyvet kell felvenni, melynek tartalmaznia kell:

e az atadés —atvétel idopontjat,

e a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

e a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,

e az atadasra keriilo eszkozoket,

e az atado és atvevo észrevételeit, alairasait,
vagy Uj kinevezést illetve kinevezés modositast €s 1j munkakori leirast kell késziteni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljarads lefolytatdsar6l a munkakor szerinti
kozvetlen vezetd gondoskodik.

5. Az intézmény miikodése

5.1. Az intézmény nyitvatartasi rendje

Munkanapokon 08.00 — 16.00 ora.
Az egyes munkakorokben az intézményvezetd, a szakmai vezetok javaslata, véleményezése
alapjan eltéré munkarendet - érintve a munkavégzés helyszinét - rendelhet el:

e munkaszervezési okbol,

e adolgozo tanulésa érdekében,

e adolgozo csaladi problémajanak megoldasa érdekében

e veszélyhelyzet idején.

Az intézmény dolgozo6i a munkéban eltoltott idot jelenléti iven, kotelesek vezetni.

5.2. Altalanos szabalyok

a.) A koltségvetési szerv miikodési rendjét jogszabalyok, onkorményzati rendeletek, képvisel -
testiileti hatarozatok, a szakmai program, az SZMSZ, belsé szabalyzatok, eljarasrendek,
hazirend, munkakori leirasok, és intézményvezetdi utasitasok hatarozzak meg. Az intézmény
vezetdje késziti el az intézmény éves munkatervét.

b.) A koltségvetési szerv alaptevékenységi korébe tartozd ellendrzések soran az a) pontban
foglaltak szerint koteles eljarni.

c.) A vezet0, az egységvezetok sziikség szerint munkaértekezleteket tartanak.

d.)A koltségvetési szerv egységei tevékenységiliket jovahagyott belsd szabalyzatok,
munkatervek alapjan készitik. A szervezeti egységek készitik el sajat munkaprogramjukat az a)
pontban foglalt szabalyzatok figyelembe vételével, amelyet az intézmény vezetdje hagy jova.
e.) A koltségvetési szerv belsO ellendrzése miikodéséért az intézményvezetd, a vezetdi
ellendrzésekért a vezetd, a munkafolyamatokba beépitett ellendrzésekért az érintett
munkatarsak feleldsek. Titoktartasi kotelezettség: valamennyi dolgozé koteles a tudomasara
jutott intézményi adatokat megdrizni még a jogviszony megsziinése utan is.
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5.3. Bels6 iranyitas, ellenorzés eszkozei

Egytél kezdddd, sorszdmozott utasitasok, rendeltetésszerli tevékenység, a miikodés ¢és
gazdalkodas szabalyozasat igényld kérdésekben.

Belso ellendrzés: az intézmény sajat belsd ellendrt nem alkalmaz, a Polgarmesteri Hivatal belso
ellendrei latjak el a feladatot. Az intézmény vezetdjének kétévente kotelezd tovabbképzésen
részt venni a belsé kontrollal kapcsolatosan.

5.4. Belso iranyitas eszkozeire vonatkozo eldirasok

e azokat az eldirasokat kell ismertetni a munkatarsakkal, amelyekért a vezetok
is felelosek,

e a nyilvantartdsokat az adott feladatot, adminisztraciot végzoé-, vagy a
szamitogépet kezeld személy vezeti,

e a belsd eldirasokban foglaltak végrehajtasaért a cimzetteket fegyelmi
feleldsség terheli.

5.5. Ertekezletek rendje

e Osszevont dolgozoi értekezlet legaldbb négyszer évente — tartja az
intézményvezeto,

e vezetd, szervez0 munkatarsak (hazi segitségnyujtas vezetd gondozoja,
terapias munkatars, étkeztetést szervezd asszisztens, jelzérendszeres
koordinator, gazdasagi iligyintézd) értekezlete az Osszevont értekezletek
keretében, vagy negyedévente, tartja az intézményvezeto,

e hazi segitségnyujtasban dolgozd gondozok munkaértekezlete hetente, tartja
a vezetd gondozo,

e nappali ellatdsban foglalkoztatott dolgozok értekezlete hetente, tartja a
nappali ellatas vezeto,

Az értekezletek rendjétdl veszélyhelyzet, valsaghelyzet és késziiltség ideje alatt el lehet térni.

5.6. Kapcsolattartas

A vezetés szintjeinek megfelelden, az intézményvezetd feliigyelete mellett, a feladatok
jellegének megfeleléen. Az intézményvezetd e jogkorét a munkavégzésnek megfeleléen mas
vezetOnek is atadhatja.

A tajékoztatasi tevékenység soran a szolgalati titokra, adatvédelemre vonatkozo szabalyokra
kiilonosen nagy gondot kell forditani.

Médidval:
e A sajtot, radiot, TV-t az intézmény vezetdje tajékoztathatja, de csak a Polgdrmesteri
Hivatal illetékes munkatarsanak engedélye alapjan.

e Szakmai kérdésekben torténd tajékoztatdst a vezetdk végezhetnek az
intézményvezetd engedélye alapjan.
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5.7. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités részletes szabalyait
kiilon szabalyzat tartalmazza.

Az

intézmény Onalldé gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, a gazdalkodasra a

munkamegosztasra ¢s a felelosségvallaldsra vonatkozo szabalyokat az intézmény és a Budapest
II. keriileti Polgarmesteri Hivatal kozott 1étrejott hatalyos megéllapodas tartalmazza.

5.8. A kiadmanyozas rendje, kiadmanyozasi jog

az intézménybdl kimend, illetve a dolgozdknak hivatalosan kiadott iratok kiadméanynak
minosiilnek,

kiadmanyt kiadni, tovabbitani csak a kiadméanyozasra jogosult alairasaval lehet,
altaldban kiadmanyozasra a vezetd jogosult, e jogosultsag az ligyek meghatarozott
esetében atruhazhato,

a kiadmanyozasi jogot csak irasban lehet atruhéazni,

a kiadmanyozasnal tekintettel kell lenni az iratkezelés altalanos szabalyaira, melyet
részletesen az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmaz,

cégszerl alairasnal az alair6 nevét és beosztasat gépelve is fel kell tlintetni.

6. Jogosultak érdekvédelme

6.1. Ellatottak érdekegyeztetése, érdekvédelme

Feladataink végzése soran tajékoztatjuk az ellatottakat, illetve hozzatartozoikat az
intézmény hazirendjérdl, az ellatottjogi-képviseld személyérél és elérhetdségérol,
fogadasi rendjérdél (az épiiletben jol lathaté helyen megtaldlhaté az errdl szolo
tajékoztato).

6.2. Esélyegyenloség

A szakmai munka soran kiilonos figyelemmel kell kezelni az egyenld banasmoéd és az
esélyegyenldség elémozditasarol szol6 hatalyos jogszabalyokat.

6.3. Adatvédelem, adatkezelés

A Kkoltségvetési szerv az altala biztositott szolgaltatast oly modon végzi, hogy
figyelemmel legyen az ellatast igénybe vevot megilletd alkotményos emberi jogok
maradéktalan és teljes kort tiszteletben tartdsara, kiilondsen az ¢lethez, emberi
méltosaghoz, testi épséghez, testi €s lelki egészséghez vald jogra. Az ellatast igénybe
vevot megilleti személyes adatainak védelme, valamint a magéanéletével kapcsolatos
titokvédelem.

Adatkezelés soran kiemelt figyelmet kell forditani a nyilvantartasok szakmai
adattartalmara. A nyilvantartdsok elkészitésénél iranyadoak a hatalyos jogszabalyok
rendelkezései.

Adatszolgaltatas csak eseti, irasos megkeresés alapjan szolgaltathatd a vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott mdédon és szerveknek.
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e Az intézmény a nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonositd adatok nélkiil
statisztikai célra felhasznalhatjak, arr6l adatokat szolgaltathatnak a jogszabalyokban
felsorolt szervek részére.

e A szocialis ellatasra vald jogosultsag megszinésétol szamitott ot év elteltével térolni
kell az adott személyre vonatkozd adatokat a nyilvantartasokbol.

e Az, akire az ellatassal kapcsolatban a nyilvantartas adatot tartalmaz, a személyére
vonatkozé adatok tekintetében élhet betekintési, helyesbitési jogaval, illetve kérheti
adatainak kozlését a nyilvantartast vezetd / kezeld szocialis intézmény vezetdjétdl.

Zaro6 ¢és hatalyba 1ép6 rendelkezések

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a fenntarto Budapest Févaros II. kertileti
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Kozoktatasi, Kozmiivelddési, Sport, Egészségiigyi,
Szocialis és Lakasiigyi Bizottsaga altal tortén6 jovahagyasat kovetden 2022. december 1.
napjan 1ép hatalyba, s ezzel egyidejiileg a 2022. médjus 2. napjan kelt 101/2022.(1V.26.) sz.
hatarozattal elfogadott szabalyozas hatalyat veszti.

A szabalyzat a dolgozok elétt kihirdetésre keriil.

Jelen SZMSZ visszavondsig érvényes.

Budapest, 2022. 4. 14.

Kiss Roland
elndk
Kozoktatasi, Kézmiivelddési, Sport,
Egészségligyi, Szocialis és Lakasiigyi
Bizottsag

Az SzMSz melléklete: Szervezeti abra
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