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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Szocialis
Szolgalat mint integralt intézmény (a tovabbiakban: intézmény) adatait, szervezeti felépitését, a
vezetdk és alkalmazottak hataskorét, feladatat €s felel6sségét, miikkddésének belsé rendjét, a belsd
és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé szabalyokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a
jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az SZMSZ tartalmazza az intézmény feladatait, elvégzésik mddjat, szolgaltatasait és mindazon
tevékenységeket, amelyeket a szervezet biztosit.

1.2. Jogszabalyi alapja

e Magyarorszag helyi Onkormanyzatairol sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Mé6tv.)

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.)

o akozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL térvény (a tovabbiakban: Kijt.) €s
annak a szocidlis, valamint gyermekjoléti és gyermekvédelmi d4gazatban torténd
végrehajtasarol szold 257/2000.(X11.26.) Korm. rendelet

e az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovébbiakban: Aht.)
az. Allamhaztartds végrehajtasarél szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.)

e a szocidlis igazgatdsrdl és szocidlis ellatasokrol sz6lé 1993. évi III. toérvény (a
tovabbiakban: Szt.)

¢ amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény

e aszemélyes gondoskodast nyuijtd szocialis ellatasok téritési dijardl sz616 29/1993. (II. 17.)
Korm. rendelet

e a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenl6ségiik biztositdsardl szold 1998. évi
XXVL. térvény

e a személyes gondoskodéast nydjtdé szocidlis ellatdsok igénybevételérdl szolo 9/1999.
(X1.24.) SZCSM rendelet

e Budafok - Tétény Budapest XXII Kkerillet Onkorméanyzatinak 17/2012. (V1.25.)
onkormdanyzati rendelete a személyes gondoskodast nyujté szociélis ellatasokrol, valamint
a fizetendd intézményi téritési dijakrol (a tovabbiakban: Or.)

e aszamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény

e a személyes gondoskodédst nyGjtdo szocidlis intézmények szakmai feladatairol és
miikodésiik feltételeirdl szo16 1/2000. (1. 07.) SZCSM rendelet

e a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikodési nyilvantartisarol szolo
8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet

o aszemélyes gondoskodést végzd személyek tovabbképzésérol és a szocidlis szakvizsgarol
sz616 9/2000 (VIIL4.) SzCsM rendelet

e egyes vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL torvény (a
tovabbiakban: Vnyt.)

e a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szociélis raszorultsag
vizsgalatanak és igazoldsanak részletes szabalyairdl szol6 36/2007. SZMM rendelet

e az informécids dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
térvény

e az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol sz616 2013. évi
L. torvény




e akozponti kdltségvetésrdl szolo targyévi térvény
valamint

e a Szocialis Munka Etikai Kodexe

1.3. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatilya

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

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
— az intézmény vezetdire,
— az intézmény dolgozobira,
— az intézményben miikodo6 testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
— az intézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre.

1.4. Az intézmény alapitasaval kapcsolatos adatok

1.4.1. Az intézmény létrehozasarol rendelkezé hatirozat szima: 330/1995. (11.02.)

Alapitas idépontja: 1995. 11. 02.
Alapit6 okirat kelte, szama: 2019.01.15., BP22/76-5/2019.
Alapitéja: Budafok-Tétény Budapest XXIL. keriilet Onkorményzat Képviseld-testiilete

1.4. 2. Intézmény megnevezése, székhelye:
Budafok-Tétény Budapest XXII. keriilet Onkorményzatanak Szociélis Szolgalata
1221 Budapest, Anna u. 10,
Réviditett neve: Szocidlis Szolgalat 22.

1.4. 3. Az Intézmény telephelyeinek neve, cime, telefonszdma

1.4.3.1 1221 Budapest, Anna u. 10.
Telefon: 06/1-226-01-79

Kézpont:
Szivarvany Idések Klubja,
06/20-315-43-95
Hazi segitségnyijtas, Jelzrendszeres Hazi segitségnyujtds,
06/20-569-54-91
Etkezés helyben, elvitellel,
06/20- 294-34-89
06/20-497-81-87
Serapis Kozosségi Ellatas
06/20-258-53-56




1.4.3.2. 1221 Budapest, Kéd u. 2-4.

Napraforgé Fogyatékosok Klubja
06/1-226-41-36
06/20-258-72-52

Csigahaz Fogyatékosokat Tamogaté Csoport
06/1-229- 2383
06/20-984-14-22

1.4.3.3. 1225 Budapest, Nagytétényi ut 266.
Nagytétényi Idosek Klubja,
Etkezés helyben, elvitellel és szallitassal
06/1-207-28-85
06/20-258-65-45

1.4.3.4. 1224 Budatest, XVL. utca 22.
Levendula Idések klubja
06/20-462-55-34
Etkeztetés helyben, elvitellel és szallitassal
06/1-362-40-94
06/20-294-34-89
06/20-497-81-87

1.4.3.5. 1224 Budapest, XII. utca 28.

Nappali Hangulat Lélekvédé Klub
06/1-229-24-95
06/20-462-55-34

1.4.4 Iranyit6 szerv neve és székhelye:  Budafok-Tétény Budapest XXII. keriilet
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete,
1221 Budapest, Varoshaz tér 11.

1.4.5 Feladata, kormanyzati funkcioi

Jogszabalyban meghatarozott feladata:
Az Szt. alapjan:
- 62. § szerinti Etkeztetés
- 63. § szerinti Hazi segitségnyujtas
- 65.§ szerinti Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
- 65/A § szerinti K6z6sségi ellatasok
- 65/C. § szerinti Tamogato szolgaltatas
- 65/F. § szerinti Nappali ellatas

Szakagazati besorolasa:
TEAOR széma: 8810
Szakagazat szama, megnevezése:
881000 Idések, fogyatékosok szocidlis ellatasa bentlakds nélkiil




Kormainyzati funkciéjanak szama, megnevezése:

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatdsa

101143 Pszichiatriai betegek kdzosségi alapellatasa

101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa

101222 Tamogaté szolgaltatas fogyatékos személyek részére

102031 Idések nappali ellatasa

102032 Demens betegek nappali ellatisa

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hazi segitségnyujtas

107053 Jelzdrendszeres hazi segitségnyijtas

Az ellathaté vallalkozasi tevékenység kore és mértéke:

Villalkozési tevékenységet nem végez.

2. AZ INTEZMENY FELADATA, SZERVEZETI FELEPITESE,
SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE, ENGEDELYEZETT
LETSZAMA

A Szocialis Szolgélat integralt intézmény, amely személyes gondoskodast nyujté szocislis
alapellatast végez szakmai-szervezeti egységeinek kozremiikodésével.

2.1. Az intézmény feladata

Az intézmény jogszabalyok altal el6irt feladatait az Alapité okiratban, a Szakmai Programban
és a vonatkozo jogszabdalyokban foglaltaknak megfelelden végzi.

Az intézmény szaméra meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hatdskdrok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntart6 altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozoira kotelezden
eloirt feladatokkal, hataskorskkel.

2.2. Az intézmény szervezeti felépitése, dolgozéi 1étszama

Az intézmény szervezeti felépitése ala- és folérendeltségi, illetbleg munkamegosztasi
rendszerét, 1étszamat az SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.

2.3. Az intézmény szervezeti egységeinek feladata
2.3.1 Anna utcai telephely
Ez az intézmény székhelye, ahol az intézmény miikdését, gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi
feladatait végz6 munkatarsak (a tovadbbiakban: Kozpont) dolgoznak, tovabba a Szivarvany
idések klubja, étkeztetés, hazi segitségnyujtis, jelzbrendszeres hazi segitségnytijtas, és
pszichiatriai betegek k6zosségi ellatdsa biztositott.




2.3.1.1 Kdézpont

Az intézmény mikodtetésével, gazdalkodasaval és adatszolgaltatasi kotelezettségével
kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd iranyitdsaval 1 f&6 munkaiigyi ligyintézd, 1 £6
pénziigyi igyintézo, 1 {6 gazdasagi ligyintéz6 és 1 f6 adminisztrator latja el.

A Kozpont biztositja az intézmény 4altal miikodtetett szakfeladatok személyi és targyi
feltételeinek adminisztrativ ellatasat.

Tovabba

e folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriilé gondozasi igényeket,

e javaslatot tesz, az intézményvezeté kozremiikddésével 1ij gondozasi moédszerek

alkalmazaséra, a meglevok fejlesztésére,

e az intézményvezetdbn keresztil kezdeményezi a fenntartonal Uj szolgaltatdsok

bevezetését, a milkodok igény szerinti atalakitasat,

e egyiittmiikddik a haziorvosi szolgalattal, korzeti védondvel, otthondpolé szolgalattal,
tovabba mas, személyes gondoskoddst nyjté szocidlis intézménnyel, egészségligyi
szolgaltatokkal,
igény esetén tajékoztatast ad a szocilis ellatasok biztositasanak feltételeirdl,
segiti a timogatd, 6nsegitd csoportok szervezését, mitkodését,
segitséget nyujt az ellatast igénybe vevonek hivatalos {igyei intézéséhez,
az intézményvezetdn keresztiil javaslatot tesz a fenntarténak a képzés, tovabbképzes
rendszerére, szervezésére vonatkozoan.

Gazdasagi/adminisztrativ feladata
Az intézmény gazdasigi iigyintézbje, valamint a csoportvezetbk végzik a szolgélat
gazdalkodasaval, a kozponti koltségvetésbdl szdrmazd tamogatasok igénylésével és
elszamolasaval 6sszefiiggd feladatait.

Pénziigyi- és szamviteli feladata
e kozremiikddés az éves koltségvetés tervezésében (elokészitéstol a leadasig),
o éves, féléves és id6szaki beszamoldk elkészitéséhez, értékeléséhez adatszolgaltatas
begyljtése, rendezése, Gsszegzése,
e clbiranyzatok felhasznéaldsanak értékelése, a dontések eldkészitése a vonatkozo
jogszabalyok figyelembevételével,
o pénz- és értékkezelés, a pénzellatas folyamatos biztositasa,
¢ kapcsolattartds az Intézmények Gazdasagi Irod4javal (a tovabbiakban: 1GI) és mas —a
fenntart6 altal meghatirozott — szervezetekkel,
e pénzigyi és koltségkimutatas készitése,
e a szakmailag 6nélldé csoportok gazdasagi tevékenységének koordindlasa és ligyintézése.

Munkaerd és bérgazdalkodasi feladata
e az intézményben dolgozok személyi és bér ligyeinek adminisztracidja, dontéselokészités
felvételtdl a munkaviszony megsziinésig
e a Magyar Allamkincstér (a tovabbiakban: Kincstar) Terilleti Igazgatosagaval t6rténd
kapcsolattartas, esetenként az IGI-n keresztiil,
e anem rendszeres kifizetések el6készitése,
e munkakori leirdsok aktualizalasanak elkészitése,
¢ gyakornoki megéllapodéasok eldkészitése,
e béren kiviili juttatasokrol nyilvantartasok vezetése,
e dolgozdi tovabbképzések, tovabbképzési terv koordinacids feladatainak ellatasa.




Miiszaki feladata
e az intézmény telephelyeit érint6 karbantartasi feladatok elokészitése, Gsszesitése,
kapcsolattartds a részlegekkel és a Vérosfejlesztési és Uzemeltetési Irodaval (a
tovébbiakban: VUZ), valamint az Onkormanyzat egyeb miiszaki feladatok ellatasara kijelolt
szerveivel,
* hibabejelentd lap kitsltése (kézbesitéssel vagy e-mailen a VUZ-héz vald eljuttatds) a
pénziigyi/gazdasagi tigyintézok, kiilsé telephely esetén a csoportvezetd részérél.

Munka- és tiizvédelmi el6irasokbdl adodo feladatok végzése, dontés-elokészités.

2.3.1.2. Szivarvany Idések Klubja

Budafokon és kornyékén sajat otthonukban €18, részben onellatd iddseknek — szocidlis
kapcsolatrendszeriik, tarsas életiik, higiéniai szitkségleteik (fodrasz, pedikiir, manikir)
kielégitésében — nyljt szervezett segitséget.

Feladata az eltérd szociokulturdlis hattérrel rendelkezé idések napi programjainak,
mentalhigiénés gondozasinak személyre szabott, ugyanakkor csoportosan megvaldsithatd
megszervezese.

A klub feladatait térvényi el6irasok szerint végzi.

A feladatellatast és a szolgaltatasok biztositasat a szervezeti egység vezetd (nappali ellatas
vezet0) €s a gondozok, jogszabalyi rendelkezések alapjan, munkakéri leiras szerint végzik.
Befogadott férdhelyek szama — idéskortiak nappali ellitdsa demens személyek ellatasaval: 30
1o.

A klubszolgaltatas téritésmentes.

2.3.1.3. Etkeztetés

A szolgaltatas célja és feladata: a magukat, és/vagy hozzatartozéikat mas médon ellatni nem
tud6é embereknek napi egyszeri meleg élelmet biztositani.

A szolgaltatast keriileti lakhellyel/ tartézkoddsi hellyel rendelkezé szocidlisan raszoruld
személyek vehetik igénybe.

A telephelyen az étkeztetés helyben fogyasztassal, elvitellel és kiszallitassal torténik.

A feladatellatast konyhai dolgozé végzi, jogszabalyi rendelkezések alapjan, munkakéri leiras
szerint.

2.3.1.4. Hazi segitségnyijtas (HSNY)
Célja ¢és feladata: a kliens 6nall6 életvitelének fenntartasa, sziikségleteinek biztositdsa sajat
lak6kdrnyezetében, tovdbbd a jelentkezd gondozasi igények felmérése, a szolgaltatas
megszervezeése.
A hazi segitségnyujtas keretében szocidlis segitést vagy személyi gondozast kell nytjtani.
Szocialis segités keretében biztositani kell
A lakdkornyezeti higiénia megtartdsaban val6 kdzremiikodés kérében:
° takaritas a lakds életvitelszerlien hasznélt helyiségeiben (halészobéban, fiirdészobéban,
konyhéban és illemhelyiségben)
mosas
vasalas
A haztartési tevékenységben val6 kézremiikodés korében:
bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében), gydgyszer kivaltisa
segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében
mosogatas
ruhajavitas
°  koézkatrol, fartkatrdl vizhordas
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tiizelé behordasa kalyhahoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve ha ez a tevékenység egyéb
szakmai kompetenciat igényel)
télen hoeltakaritas és sikossdgmentesités a lakéds bejarata el6tt
kiséres.
Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakuldsdanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitdsdban.
Sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltozés segitése.
Személyi gondozés keretében biztositani kell
Az ellatast igénybe vevovel segitd kapcsolat kialakitdsa és fenntartisa korében:

° informacionyjtas, tandcsadas és mentalis tAmogatas
csaladdal, ismer6sokkel valo kapcsolattartas segitése
az egészség megbrzésére iranyulo aktiv szabadidés tevékenységben valo kézremiikddés
ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében.
Gondozasi €s 4polasi feladatok korében:
mosdatas, fiirdetés, Oltoztetés, agyazds, agynemlicsere, inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet
tisztitasa, kezelése, haj, arcsz6rzet apolas, szaj, fog és protézis apolasa, kéromapolas, bérapols,
folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoéz nélkiil), mozgatds agyban, decubitus megel6zés,
feliileti sebkezelés, sztomazsak cseréje, gyogyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozasa,
vérnyomds és vércukor mérése, hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakdson beliil és kiviil,
kényelmi és gydgyaszati segédeszkdzok beszerzésében vald kozremiikddés és hasznélatanak
betanitasa, karbantartisaban valé segitségnyujtas, ahaziorvos irasos rendelésén alapul terapia
kovetése (a tevékenység elvégzéséhez valo kompetencia hataraig).

(o]
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A feladatellatds a gondozasi tevékenységi lista alapjan a sziikségletek figyelembevételével
torténik.

A feladatokat szerveztei egység vezetd (gondozasvezetd) koordinalasa mellett gondozok végzik
jogszabalyi rendelkezések alapjan, munkakori leirds szerint. Engedélyezett, személyi
gondozasban ellathat6 személyek befogadott szama: 117 £6.

2.3.1.5. Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas (JHSNY)

A szolgaltatas célja és feladata: az otthonukban €16 id6s embereknek biztonsdg nyujtisa a
mindennapokban, sajat otthonukban.

A jelzések fogadasa: a jelzés diszpéceserkGzpontba érkezik, a készenlétet, valamint riasztas
esetén a sziikséges feladatokat szerveztei egység vezetd (gondozasvezetd) koordinalasa mellett
gondozok végzik jogszabalyi rendelkezések alapjan, munkakdri leirds szerint.

Kihelyezhet6 jelzOkésziilékek szdma: 110 késziilék.

2.3.1.6. Serapis Kozosségi Ellatas

A szolgaltatas célja és feladata: a kerliletben lakd pszichiatriai betegek életvitelének segitése
sajat otthonukban, illetve lakokomyezetiikben. A segitékapcsolatban fokozott figyelmet kell
forditani arra, hogy a kliens emberi és allampolgari jogai ne sériiljenek, s megkapja mindazokat
a szolgaltatasokat, melyekre sziiksége van.

A feladatokat szervezeti egység vezet6 (k6zOsségi ellatas vezetd) irdnyitdsa mellett terapids
munkatarsak végzik jogszabalyi rendelkezések alapjan, munkakéri leiras szerint.

A szolgaltatas Gnkéntesen vehetd igénybe és téritésmentes.

2.3.2. Kod utcai telephely
A fogyatékosokat tAmogatd csoport és a fogyatékosok nappali ellatasanak telephelye.
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2.3.2.1. Tamogato szolgilat

Segiti a fogyatékos személy integraciojat a meglévé szocialis, csalad- és gyermekijoléti, -
védelmi halézatba. ElGsegiti a kozosségi programokban valé részvételét, életvitelének
megkonnyitését  lakohelyén,  lakokOrnyezetében, — (koz)szolgaltatdsok  elérésében.
Onallésaganak megbrzését timogatandé specialis segitséget nyujt lakason beliil.

Gondozasi és szallitési feladatokat 14t el, ez utGbbit specialis, kerekesszék rogzitésére alkalmas
gépjarmiivel végzi.

A feladatokat szervezeti egység vezetd (tAmogaté szolgalat csoportvezetd) irdnyitdsa mellett
gondozdk, és gondozd/gépjarmiivezetd végzi, jogszabalyi rendelkezések alapjan, munkakori
leiras szerint.

2.3.2.2. Napraforgé Fogyatékosok Klubja

Ertelmileg, illetve halmozottan sériilt fiatalok részére biztosit nappali ellatast. A fiatal feln6tt
fejlesztése, szinten tartdsa, lehetGséghez mérten integraldsa. Annak segitése, hogy a kliens mind
magabiztosabb és Onédllobb legyen mindennapi életvitelében, valamint méar meglévéd
képességeit, tudasat kondicionalja és alkalmazza.

A szolgaltatdst a szervezeti egység vezetd (nappali ellatas vezetd) irdnyitasa mellett, terapids
munkatars és gondozdk végzik, jogszabalyi rendelkezések alapjan, munkakéri leiras szerint.
Az engedélyezett férbhely: 28 6

A klubszolgaltatas téritésmentes.

2.3.2.3. Etkeztetés
A klubtagoknak biztositott. Téritéskoteles.

2.3.3. Nagytétényi telephely
A telephelyen két szolgaltatas, az id6sek nappali ellatasa, illetve az étkeztetés biztositott.

2.3.3.1. Nagytétényi Idések klubja

A klub hagyomaényos falusias kdmyezetben van Tétényben. A kormyékbeli, sajat otthonukban
€16, dnellato idéseknek - szocialis kapcsolatrendszeriik, tarsas életiik, higiéniai sziikségleteik
kielégitésében - nyujt szervezett segitséget.

A klubtagok, csalddias hangulatban, tetszés szerinti id6t toltenek kortarsaikkal. A programokat
€letkor, fizikai allapot, aktivitas, egyéni sajatossagok figyelembevételével szervezik a klub
munkatérsai.

A feladatellatast és a szolgéaltatasok biztositasat szervezeti egység vezetd (nappali ellatas
vezetd) €s gondozok, jogszabalyi rendelkezések alapjan, munkakéri leiras szerint végzi.

Az engedélyezett férohely: 25 16

A klubszolgaltatas téritésmentes.

2.3.3.2. Etkeztetés

Az étkeztetés a torvényi szablyozas szerint a magukat, és/vagy hozzatartozéikat napi egyszeri
meleg élelemmel mas médon ellatni nem tudok szamara nytjtott szolgaltatas.

A szolgaltatast keriileti lakhellyel/tartozkodasi hellyel rendelkezd szocidlisan rdszoruld
személyek tudjak igénybe venni.

A telephelyen, harom moédon van lehetbség étkeztetésre: helyben fogyasztassal, az étel
¢telhorddban valé elvitelével, valamint kiszallitassal.

A feladatellatast konyhai dolgozd végzi, jogszabélyi rendelkezések alapjan, munkakéri leiras
szerint.
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2.3.4. XVI. utcai telephely
A telephelyen két szolgaltatés, az idések nappali ellatésa, illetve az étkeztetés biztositott.

2.3.4.1. Levendula Iddsek klubja

A klub a Baross Gabor lakdtelepen, a sajat otthonukban é16, részben 6nellat6 idéseknek kinal
szabadidds tevékenységet, szolgaltatast, torvényi rendelkezések alapjan. Kozvetlen
kérnyezetében csaladi hazas ovezet, a Rozsakerti lakételep illetve a Liliom dombi laképark
talalhato.

A klub a kikapcsolodast, a szolgéalat dolgozdinak alland6 jelenléte és segitsége pedig a
biztonsagot, és a szabadid6 kulturalt és aktiv eltoltését jelenti.

Integraltan a keriiletben €16 enyhe és kozépsulyos fokban dementdlédott betegek nappali
ellatasat is biztositjuk. Feladata: lehetdséget teremteni arra, hogy a beteg a lehetd leghosszabb
ideig csaladi kornyezetben maradhasson. Olyan ellatast biztositani szdméra, ami késlelteti
allapota romlasat és életmindségének megérzésében segit. Az alapellatas feltétele szakorvosi
szakvélemény megléte.

A feladatellatast és a szolgaltatasok biztositasat szervezeti egység vezetd (nappali ellatas
vezetd), 2 gondozd, és 1 terapids munkatars jogszabalyi rendelkezések alapjan, munkakori
leirds szerint végzi.

Az engedélyezett férohely: 28 f0.

2.3.4.2. Etkeztetés

Az étkeztetést a térvényi szabalyozas szerint a magukat, és/vagy hozzatartozoikat napi egyszeri
meleg élelemmel mas médon ellatni nem tudok szamara nyujtott szolgaltatas.

A szolgiltatast keriileti lakhellyel/tartézkodasi hellyel rendelkezdk tudjak igénybe venni.
Etkeztetésre harom médon van lehet6ség, helyben fogyasztassal, az étel ételhordéban valo
elvitelével valamint kiszallitassal.

A feladatellatast asszisztensek végzik, jogszabalyi rendelkezések alapjan, munkakori leirds
szerint.

2.3.5. XII. utcai telephely
A telephelyen pszichiatriai betegek nappali ellatasa biztositott.

2.3.5.1 Nappali Hangulat Lélekvédé Klub

Feladata: a pszichidtriai betegek nappali ellatdsa, amely az ellatottak komplex pszicho-szociélis
rehabilitaciojat kivanja eldsegiteni. A klub igénybevétele Onkéntes, melyet megeléz a
klubtagok személyes sziikségleteinek és céljainak felmérése.

A szolgéltatast szervezeti egység vezetd (nappali ellatds vezetd) irdnyitdsa mellett terapias
munkatéarsak végzik, jogszabalyi rendelkezések alapjan, munkakdri leiras szerint.

Az engedélyezett férdhely 16 6.

3. FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY, HATASKOR ES
ILLETEKESSEG, A HATASKOROK GYAKORLASANAK MODJA,
HELYETTESITES RENDJE, FELELOSSEGI SZABALYOK

3.1. A Foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjelolése

Az intézménynél foglalkoztatott munkavallaldk a Kjt. alapjan kozalkalmazotti jogviszonyban
dolgoznak.
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Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor kinevezésben hatdrozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékd alapbérrel
foglalkoztatja.

3.2. Hataskor és illetékesség
Az intézmény miikédési kore: Budapest XXII. keriilete.

A Szocialis Szolgalat 6nallo szervezettel, munkaltatdi joggal, 1étszammal, bérgazdalkodasi és
gazdalkodasi jogkorrel, illetve 6ndllé koltségvetéssel rendelkezik. A kbltségvetési 1étszdmot az
intézményvezetd javaslatira a Budafok-Tétény Budapest XXII. keriiletének Onkorményzata
allapitja meg. A dolgozok felett a kinevezési és egyéb munkaltatoi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja.

3.3. Feladatok, hatiskorik gyakorlasanak médja, feleldsségi szabalyok
Az intézmény vezetése
Az intézmény vezetd munkatarsai:
- magasabb vezetok: - intézményvezetod
- intézményvezet6-helyettes
- szervezeti egység vezetdk: - nappali ellatas (id6s, fogyatékos, pszichiatriai nappali
ellatas)
- hazi segitségnytijtas, jelzérendszeres hazi
segitségnyujtas
- fogyatékoskat tAmogat6 szolgélat
- pszichiétriai betegek kozosségi ellatasa.

3.3.1 Intézményvezetd
(a Kjt. szerint vezetdi megbizds alapjdn elldtott feladatkorok)

Vezet6i feladatok:

¢ Doént az intézmény miikodésével kapesolatban minden olyan iigyben, melyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz8dés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas személy vagy szerv
hataskorbe.

e Azintézmény egyszemélyi felelds vezetdjeként iranyitja a belsé ellendrzést, ellendrzése
kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, az altaluk végzett munka szakmaiségara,
hatékonysagara és eredményességére.

Képviseli az intézményt, ennek keretében teljes alairasi jogkorrel rendelkezik.
A fenntart6 altal jovahagyott kéltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez szitkséges
személyi és targyi feltételeket biztositja.

e Kiildén jogszabalyban el6irt feltételek szerint kinevezi az intézmény dolgozoéit és
gyakorolja a munkéltat6i jogokat.

Gondoskodik a munkafegyelem és a munkavégzés torvényességének megtartasarol.

e Vezetdi feladatait a vezetd-helyettessel, a csoportvezetdkkel 6sszehangoltan végzi.

Gazdalkodasi feladatok:

Gazdélkodasi feladatait alapvetden az Avr., az IGI-vel kotott megallapodds, valamint a
mindenkori éves koltségvetési rendelet hatarozza meg,

o FElkésziti az éves koltségvetés tervezetét, melyet benyujt a fenntartonak.
e A fenntartd jovahagyasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi a munkat.

13




e Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eléiranyzatok teljesitését, felkésziil
a szikséges modositasokra.

e Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézmény takarékos,
ésszerli, hosszu tavra tervezett gazdalkodasarol.

o Félévente beszamol a koltségvetés teljesitésérdl a fenntarto, illetve a belsd szabalyzatok
rendelkezései szerint.

Szocialis munka, szakmai iranyitas:

e Tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a személyes gondoskodast nyujté munkat.

o El6késziti, megszervezi a Szakmai Program kialakitdsat. Az ellatotti igényekhez
igazodva javaslatot tesz a fenntarténak a Szakmai Program ¢és a szolgaltatoi
nyilvantartasba torténd bejegyzés mddositasara.

e Részt vesz a helyi Szocidlpolitikai Kerekasztal munkéjaban, valamint a Helyi
Esélyegyenldségi Program és a Szolgaltatastervezési Koncepcid elkészitésében,
aktualizalasaban.

Gondoskodik az SZMSZ-tervezet elokészitésérdl, elfogadtatasarol.

Kapcsolatot tart szakmai és érdekvédelmi szervezettel.

Gondoskodik a vezetdi team-munka el6készitésérdl, megszervezésérol.

Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

Gondoskodik a szakmai tovabbképzéseken valé részvételrdl.

Gondoskodik a fenntarto6i feladatok ellatasahoz szilkséges adatszolgaltatasrol.
Evente a fenntarténak irdsos beszamol6t készit a Szakmai Program végrehajtasarol.
Esetenként tematikus beszamolét ad szoban vagy irasban a fenntart6 kérésére.

Az ellatasok megszervezéséhez szakmai javaslatokat készit a fenntarto, illetve a
Szocialpolitikai Kerekasztal szamara.

Gondoskodik a szakmai munka személyi, targyi feltételeirdl.

A csoportvezetdk tervei alapjan elkésziti az éves ellatasi tervet.

Az egyéni, valamint klubszintii gondozési tervek dokumentacidjat folyamatosan
elokésziti és fellilvizsgalja.

Munkaiigyi feladatok:

Munkatigyi feladatait az Mt., a Kjt., valamint a k6zalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi
XXXIIL. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi éagazatban
torténd végrehajtasarol sz616 257/2000. (XIL.26.) kormanyrendelet alapjan 1atja el.

Kapesolatot tart (tobbek kozott):
o Fenntartoval,
Héaziorvosokkal, a Dél-Budai Eii. Nonprofit Kht. szakorvosaival,
Budafok-Tétényi Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal
Kincstarral
Budapest Févaros Korményhivataldval
Nemazeti Szocidlpolitikai Intézettel
Erdekképviseleti Férummal
Regionalis mddszertani intézménnyel
Tarsintézményekkel helyi és févarosi szinten

O 00O0O0O0OO0O

Helyettesités
Az intézményvezetd feladatait tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes, egyiittes
tavollétik esetén az irasban megbizott szervezeti egység vezetd latja el.
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Az intézményvezet$ ellatja az intézményvezet6-helyettes helyettesitését, annak szabadsaga,
illetve tartos tavolléte esetén.

Felelésség

Az intézményvezetd egyszemélyi felelds vezetbje az intézménynek.

Felel az intézmény torvényes irdnyitasaért, szakszerli miikodéséért, a koltségvetés
el6iranyzatanak betartisaért, betartatasaért.

A munkakoérére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban,
valamint a munkakéri leirasban foglaltak maradéktalan ellatdsa a munkakér betslt6jére nézve
kételezo.

3.3. 2. Intézményvezeti-helyettes
(az intézményvezetd- helyettesnek a Kjt. szerint vezetsi megbizds alapjdn elldtott feladatkiorei)

Vezetohelyettesi feladatok
e Részt vesz dontéselokészitésben, amely az intézmény miikodésével, szakmai és
szolgéltatasi feladataval kapcsolatos.
o Elkésziti a belso ellen6rzéshez sziikséges anyagot, sziikség szerint részt vesz az ellenérzés

folyamataban.
o Ertékeli/osszegzi az ellenérzés tapasztalatit szakmaisag, hatékonysag és eredményesség
vonatkozasaban.

Képviseli az intézményt a vezet6éi megbizas szerint.

o Kozremikodik az intézmény milikédéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket
biztositdsaban.
Figyel a munkafegyelem és a munkavégzés térvényességének megtartiséra.

¢ Feladatait a vezetOvel, a csoportvezettkkel 6sszehangoltan végzi.

Szakmai és szocialis feladata

e Részt vesz az éves tervezési, szervezési, ellen6rzési és értékelési folyamatban, mely a
személyes gondoskodast nyujté munkara iranyul.

e Az ellatotti igényekhez igazodva javaslatot tesz a vezetdnek a Szakmai Program bovitésére,
a mikddési engedély modositasara.

e Megszervezi a Szakmai Program kialakitdsanak el6készitését, javaslatot fogalmaz meg a
modositasra.

e Részt vesz az SZMSZ-tervezet el6készitésében.

Személyes szakmai kapcsolatot tart szakmai és érdekvédelmi szervezettel.

Részt vesz a vezet6i team-eken, tamogatja a vezet6t szakma/vezetéi programja

megvalositasaban.

Ko6zremiik6dik az intézményen beliili és intézmények kozotti informacioé cserében.

Figyelemmel kiséri a szakmai tovabbképzéseken vald részvétel megvaldsuldsat.

Kozremiikodik a fenntartoi feladatok ellatisahoz sziikséges adatszolgaltatas elkészitésében.

Uj ellatasok bevezetéséhez, megszervezéschez szakmai javaslatot tesz.

A szocidlis étkeztetésben dolgozok, valamint a gépkocsivezetdk és a kertész-gondnokok kozvetlen

felettese.

e A szocialis étkezést szervez$ asszisztensekkel Osszehangoltan megtervezi a szocidlis étkezés
hazhozszallitashoz, valamint az id6sek szallitdsdhoz kapcsoloddan, a gépjarmii napi-heti feladatait.

Gazdalkodasi feladatok
e A vezetbvel, a gazdaségi tigyintéz6vel kozosen elkésziti az éves koltségvetés tervezetét,
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figyelembe véve az Avr-t, az IGI-vel kotott megallapod4st, valamint az Onkormanyzat
Képvisel6-testiiletének éves koltségvetési rendeletét.

e Az elfogadott eliranyzatok alapjan kdzremikodik a munkaszervezésben.
Figyelemmel kiséri az eléirdnyzatok teljesitését.
Segiti a vezetdt az intézmény takarékos, ésszerl, tervezett gazdalkodasinak
megvalOsitasaban.

e Kozremiikodik nyilvantartasok elkészitésében, frissitésében.

o Feladata az intézmény eszkdzkészletének ellenérzése a nyilvantartds szerint, valamint
egyeztetése az IGI-vel.

Hataskor

e Az intézményvezetd-helyettes teljeskériien és utdlagos tdjékoztatasi kotelezettséggel
helyettesiti az intézményvezettt annak tavolléte esetén azzal, hogy kinevezési, felmentési,
jutalmazasi és kartéritési tigyekben munkaltatoi jogkoroket csak az intézményvezetd 5
munkanapot meghalado tavolléte esetén gyakorolhat.

Kapcsolattartas

e kapcsolatban 4ll a fenntartdval,

e munkakapcsolatot tart a helyi, fovarosi szocidlis ellatérendszer és tarsszervezetek
munkatarsaival,
egyiittm{ikddik az intézménnyel kapcsolatban 1év szolgéltatokkal,

e munkakapcsolatban van a szakmai egységek vezetdivel és dolgozdival,
tarsintézményekkel helyi és févarosi szinten.

Helyettesités
Az intézményvezetd ellatja az intézményvezetd-helyettes helyettesitését, annak szabadsaga,
illetve tartds tavolléte esetén.

Felelosség

A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6 szabélyozéasokban,
valamint a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan ellatisa a munkakor betdltéjére nézve
kételezo.

3.3.3.1. Szervezeti egység vezetok — nappali ellitiasok (id6s, fogyatékos, pszichidtriai
beteg)

Hataskor

® javaslatot tesz a beosztottak felvételére, elbocsatasira, beosztasara, jutalmazésara, illetve
mulasztassal kapcsolatos fegyelmi intézkedés megtételére,

® a vezetdi értekezleten torténd részvételen, a tevékenységét érinté minden kérdésben 6nalld

rrrrr

intézményvezetdi dontést kérhet.

® Felvethet minden olyan észlelt bels6 hidnyossagot, melynek kikiiszobolése eldsegiti a
Szocialis Szolgalat hatékony miikdését.

e rendelkezési jogkdre van a csoport valamennyi dolgozdja és technikai dolgozéja
tekintetében.
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Feladat

vezetd beosztdsi munkatarsak szervezik, irdnyitjak és ellenérzik a csoport szakmai
munkajat, ezen beliil:

a gondozasi teriiletén 1évé dolgozok munkéjanak szinvonalas segitése,
az intézményi ellatas igénybevételének lebonyolitasa,

a sziilkséges nyilvantartasok vezetése,

napi jelentést tesz a KENYSZI-Tevadmin rendszerben

az egyes ellatasok kdzotti koordinacio biztositasa,

beszamolo, szakmai terv készitése az intézményvezetd felé,

ellatas kezdeményezése, egyiittmitkodés, kapcesolattarts a teriileten miikodé egészségiigyi
intézményekkel, civil szervezetekkel, az ellatast igénybe vevok hozzatartozodival,

a csoport tdrvényes és teljes miikodtetése - a kiilonbodzd szolgaltatasok jogszabalyban eldirt
mindségének biztositdsa, intézkedések, utasitdsok betartatdsa, intézményi vagyon védelme,
a gondozottak és dolgozok biztonsaginak megteremtése,

az éves koltségvetés elozetes adatgylijtésének elkészitése az intézményvezetd 4ltal
meghatirozottak szerint valé adatszolgaltatds, a koltségvetési tételek megalapozott
tervezése,

a dologi eldiranyzat felhasznaldsanak vezetése (egységes tablazat),
képviseli az intézményt a kiilénbdz6 értekezleteken, kiilsd szerveknél és forumokon,

a dolgozok munkarendjének és munkaidé beosztisanak dsszedllitasa, rendelkezési jogkore
van a csoport valamennyi dolgozéja tekintetében,

a dolgozdék munkahelyen beliili atcsoportositiséra,
bels6 tovabbképzéseket szervez a szakmai dolgozok részére,

vezeti, vezetteti az el6irt nyilvantartasokat, leltdrakat,

elkésziti az éves és soron kiviil kért jelentéseket,

folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit, indokolt esetben
intézkedik,

® javaslatot tesz téritési dij médositasara,

® gondoskodik a téritési dijak beszedésérol, az intézményi vagyon védelmérsl, a gondozottak

biztonsagardl, a gondozdsi és technikai munka feltételeirsl, kozremiikodik a karbantartasi
munkdk eldkészitésében és szervezésében,

aldirja a feladatai ellatdsa soran keletkezett iratokat (az ellatasrél sz616, gondozottal kotott
»Megallapodas™ kivételével), haszndlja a Szocialis Szolgalat 22. és csoportja nevét viseld
bélyegzét,

® Szocialis Szolgalat 22. szocidlis nyilvantart6 adatbazis program kezelését végzi;

Az Szt. 20/C. §(1) bekezdése alapjan a szocidlis hatdsag a személyes gondoskoddst nyjtd
szocialis ellatasok, szolgaltatdsok finanszirozasok ellendrzése céljabdl nyilvantartast vezet.

Az adatszolgaltatast az igénybevevd az Szt. illetve a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) szerinti adatainak
rogzitése. Az adatszolgaltatasra jogosult, az Szt-ben, illetve a Gyvt-ben meghatirozott
adatokat szocidlis szolgaltatds és gyermekjoléti alapellatas esetében legkésébb az
igénybevétel els6 napjat kovetdé munkanap 24 Ordig rogziti az igénybevevdi
nyilvantartasban. TAJ alapd nyilvantartas vezetése

Elkésziti a gazdasagi eseményekkel kapcsolatosan az utalvanyokat;

Havonta statisztikai, tavolmaradési jelentést készit a maga, a szocialis segiték és a
gépkocsivezetd tekintetében, illetve vezeti a szamlanyilvantartést;
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ellenérzi a vonatkozé jogszabalyok és belsd szabalyzatok elbirdsainak betartasat, a
szakdolgozdk és kisegité személyzet munk4jat és etikai magatartasat, a gondozok éltal
vezetett dokumentaciot, segiti azok szakszerl vezetését,

arészleg szakmai tevékenységérol rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek, illetve az
intézményvezetd-helyettesnek,

szervezi és levezeti a csoport munkaértekezleteit,

segiti az intézményvezetd személyzeti feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a kdrben rabizott
feladatokat.

A téritési dijas szolgaltatasok esetében:

e Szamlat készit az igénybe vett szolgaltatas, és az el6z6 pontban leirtak
figyelembevételével.

e Téritési dijat szed be az ellatottakkal kotott megallapodasban foglaltak, valamint az
adott honapra elkészitett szamla alapjan.

e Pénzmozgasokkal kapcsolatos alairdsi jogkére — az étkeztetéssel kapcsolatban
keletkezd dokumentumokra terjed ki, az intézmény szabalyzatainak figyelembe
vételével valamint az IGI-vel kotott Munkamegosztdsi és felelsségvallaldsi
megéallapodés alapjan.

e Szakmai egység vezetdjeként Szakmai Program megvaldsitasara ellatmanyt vesz fel,
azzal hataridore elszamol.

e DBélyegz6 hasznalatdval kapcsolatos jogkére — a bélyegzé nyilvantartds szerinti
bélyegzdt hasznalja az alairasaval egyiitt.

e Alairasi jogkore — a Megallapodas kivételével — az étkeztetéssel kapcsolatban keletkez6
dokumentumokra terjed ki.

Munkakorhoz kapcsolodo feladatok:

jogszabalyok ismerete,

a szakmai etikai kodex szabalyinak ismerete, alkalmazésa, betartatasa,

az intézmény hazirendjének betartasa/betartatisa,

munka- és tlizvédelmi elbirasok betartasa/betartatasa,

szakmai utasitasok betartisa, érvényre juttatasa,

a feladatok pontos és szakszerti végzése,

munkakdrének megfeleld kiilsé megjelenés,

részt vesz a helyi szocialis rendelet modositasanak elokészitésében, a Szolgaltatastervezési
koncepcid — szakmai teriiletét érinté — kidolgozasaban,

A gondozottak személyiségi jogait érinté adatok és tények nyilvantartdsara és kezelésére a
vonatkoz6 jogszabalyokban és a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak az iranyadok.

Felelosség

az 4ltala vezetett csoport, beosztott szakmai munkdjanak szinvonalaért €s mindségéért,

a munkdt érintd térvények, rendeletek, elbirdsok, utasitasok betartasaért €s betartatasaert,
a hozzd beosztott munkatirsak munkdjaért, a hataridék betartasaért, a megfeleld
munkahelyi 1égkor kialakitasaert,

a munkatarsak szakmai (kitelez6 és egyéb) tovabbképzéseken valo részvételéért,

szakmai milhelyeken val6 rendszeres részvételért, tavollét esetén résztvevd delegalasaért,
azért, hogy a szocidlis szolgéltatd munka szinvonalanak emeléséért minden lehetséges
intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasardl és kijavitasarol.
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3.3.3.2. Szervezeti egység vezet6 — fogyatékosokat tamogato szolgalat

Vezetoi
®

¢és szakmai feladatok, felelosségi - és jogkorok:

Folyamatosan figyeli a palydzati kiirdsokat, a Szocialis Szolgalat profiljaba ill6
pélyéazatokrol konzultdl a Szocidlis Szolgélat vezet6jével, és fogyatékos teriiletet
érintd esetén részt vesz a palydzatok megirdsaban egyiittmiikodve a Fogyatékosok
klubjanak vezetdjével,

A gondozokkal havonta esetmegbeszélést, értekezletet tart, err6l feljegyzést készit;
A szallitd szolgéltatast megszervezi (vezénylofiizet naprakész vezetésével
dokumentdlva) a gondozd/gépjarmiivezetd napi, heti beosztdsaval, illetve
gondoskodik a szallitdsok zavartalan miik6désérdl, a gépkocsi allapotaval
kapcsolatosan ellenérzi a gépkocsivezet6 tevékenységét, beszamolokat kér, melyeket
javaslattétellel egyiitt tovabbit az intézményvezetének koltségvetési kihatasokkal jard
esetekben;

Ellenérzi az ttnyilvantartast és a menetlevelet, a hd végi dsszesitést és az el6készitett
anyagok eljutdsat az elszdmolas technikai lebonyolitasat végzé gazdasagi
munkatérsnak;

Betartja és betartatja a Gépjarmi szabalyzatban foglaltakat;

Segiti a gondozottak hozzaférését az altalanos egészségi allapotuk és a fogyatékossag
jellegének megfeleld egészségiigyi — szocidlis ellatasokhoz;

Feladata az informacionyujtas, ligyintézés, tanacsadas;

Egyiittmiikodik a telephelyen mikédd ,Napraforgd” Fogyatékosok Klubjaval és mas
csoportok vezetdivel, munkatarsakkal.

3.3.3.3. Szervezeti egység vezeté — hdzi segitségnywjtis, jelzérendszeres hazi
segitségnyjtas
Vezetoi és szakmai feladatok, felelosségi - és jogkorok:

Irdnyitja a HSNY, JHSNY keretében folyd szakmai munkat, elkésziti a munkatarsak
munkabeosztasat.

Szervezi a kliensek igényeinek megfelel6 gondozasi tevékenységek elosztasat a gondozasi
feladatokat ellaté munkatarsak k6zott.

Ezen tevékenységée korében a dolgozok munkakdri leirdsa — szerzddéses jogviszony esetén
a szerzodésben foglaltak — figyelembevételével késziti el a beosztast.

Ertékelé adatlappal felméri 4j kliens felvétele esetén a gondozasi sziikségletet, megallapitja,
hogy az igényl6 személyi gondozasra, illetve szocialis segitésre jogosult-e.

Szocialis szakmai munka

Részt vesz a személyes gondoskodast nyujtd ellatasok értékelésében. Sziikség esetén — a
megvaltozott, vagy ujonnan megjelent ellatotti igényekhez igazodva — javaslatot tesz a
munkaltaténak a Szakmai Program moédositasara.

Apolasi dij igénylése esetén a Szocidlis ellétési csoport munkatarsaval komyezettanulmanyt,
gondozasi sziikséglet-vizsgalatot végez.

Jelz6rendszeres hazi segitségnynjats soran a szerz6déses partnerrel jelzokésziiléket telepit fel
/szerel le.

3.3.3.4. Szervezeti egység vezetd — pszichiatriai betegek kozosségi ellatisa

Vezetoi
[ ]

¢és szakmai feladatok, felelésségi - és jogkorok:
Az otthonukban €16, pszichiatriai betegségen atesett, felndtt kord kliensek mindennapi
életvitelének segitése a koOzOsségi ellatas eszkézeivel, a munkatirsak munkajanak
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szervezése, kapcsolattartds az intézmény mas munkacsoportjaival, az intézmény vezetdjével
valamint a tarsintézményekkel;

Ko6z0sségi gondozas — egyéni esetkezeléssel,

A Kliens segitése a napi életvitel/életritmus kialakitdsdban, a korabbi szocidlis képességek
visszaszerzésében;

Munkavéllalasra alkalmassa valas elosegitése;

Csaladi és egyéb kapcsolatok ujraépitése;

Sajét eréforrasok mozgositasa;

Kozosségi gondozas — csoportban;

Pszicho-szocidlis tréningek szervezése;

Csoportos kulturalis, szabadidds, miivel6dési és egyéb programok szervezése, lebonyolitasa;
A gondozott megfigyelése;

Szokasostol eltérd tiinetek észlelése, a pszichidtriai gondozd orvosédnak, illetve a
héziorvosnak;

Allapotromlés jelzése;

Biztositja és segiti a gondozott mentalis/pszichés allapotanak fejlesztését, karbantartasat;
egyiittmiikodik a segité személyekkel a komplex ellatas kivitelezésében;

Részt vesz a kozosségi gondozas kivitelezésében és dokumentalasaban;

sziikség esetén elsGsegélyt nyujt;

Kapcsolatot tart a gondozott hozzatartozoival és az ellatasban résztvevokkel (hdziorvos,
pszichiatriai gondozd, pszichiatriai betegek szakmai érdekvédelmi szervezeteivel stb.), kiils6
szervezetekkel valo kapcsolattartas szervezése;

Betartja és betartatja a hivatasaval kapcsolatos etikai €s jogi normékat;

Kozosségi foglalkozasok megszervezésében ¢€s lebonyolitdsdban (alkalmanként kiilsé
helyszineken is) szilkség szerint részt vesz és segitséget nyujt.

3.3.4. Az egyéb munkakorokhoz tartozé feladat-, hatas- és feleldsségi korok

3.3.4.1. Gondozo - hazi segitségnyiijtas, jelzérendszeres hazi segitségnyijtas

A munkakér célja és feladata - a hazi gondozis terilletén megvalositani azokat a
szolgaltatasokat és ellatdsi formdakat, amelyek az ellatottak sziikségleteit célozzdk meg. A
szolgaltatas alapja gondozasi tevékenység lista, az éves munkaterv, az Szt. és végrehajtasi
rendelete, az intézmény Szakmai Programja.

A helyettesités rendje — a hazi segitségnynjtast végzé gondozok egymast helyettesitik, illetve a
szakmai végzettségnek megfelelden, a szolgalat mas szakmai csoportjanal felmeriild
helyettesitést a vezetoi utasitis szerint.

A munkakor tartalma
Szocialis segités keretében
A lakékornyezeti higiénia megtartasaban val6 kézremitkodés korében:

[e]

[o]

[e]

takaritas a lakds életvitelszeriien hasznélt helyiségeiben (haloszobéban, fiirdészobaban,
konyhaban és illemhelyiségben)

mosas

vasalas

A haztartasi tevékenységben vald kozremiikodés korében:

[o]

o

bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében), gyogyszer kivaltasa

segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés el6készitésében
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mosogatas
ruhajavitas
°  kozkutrdl, fartkutrol vizhordas
tiizel6 behorddsa kéalyhahoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve ha ez a tevékenység egyéb
szakmai kompetenciat igényel)
télen hoeltakaritas és sikossdgmentesités a lak4s bejarata el6tt

°  kisérés.
Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakuldsanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban.
Sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe t6rténd bekoltozés segitése.
Személyi gondozas keretében
Az cllatast igénybe vevovel segit6 kapesolat kialakitasa és fenntartasa korében:

° informaciényujtas, tanacsadas és mentélis tdmogatas
csaladdal, ismerdstkkel valé kapesolattartas segitése
az egészség megbrzésére iranyulo aktiv szabadidds tevékenységben valé k6zremiikodés
iigyintézés az ellatott érdekeinek védelmében
Gondozasi és apolasi feladatok kérében:
mosdatas, flirdetés, 6ltoztetés, dgyazas, dgynemiicsere, inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet
tisztitdsa, kezelése, haj, arcszbrzet dpolas, sz4j, fog és protézis apoldsa, koromapolas, bbrapolas,
folyadékpébtlas, étkeztetés (segédeszkdz nélkiil), mozgatds 4gyban, decubitus megel6zés,
fellileti sebkezelés, sztémazsak cseréje, gyogyszer adagolasa, gybgyszerelés monitorozasa,
veémyomas és vércukor mérése, hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakdson beliil és kiviil,
kényelmi és gyogyaszati segédeszkdzok beszerzésében vald kozremiikddés és hasznalatanak
betanitasa, karbantartisaban valo segitségnyujtas, ahaziorvos irdsos rendelésén alapuld terapia
kovetése (a tevékenység elvégzéséhez valé kompetencia hataraig).

(o]

[o]

(o]

[e]

A feladatellatds a gondozasi tevékenységi lista alapjén a sziikségletek figyelembevételével
torténik.

Munkakori feladata és felelgssége
A szervezeti egység vezetd altal megéllapitott gondozasi sziikséglet, és a kliens igényeihez
igazoddan személyi gondozast és/vagy szocialis segitést végez.
1. Gondozas — apolas
1.1 A gondozott mozgasénak segitése
- hely- és helyzetvéltoztatas segitése;
- segitség az 61tozkodésnél;
- séta, levegOztetés;
- segitségnyujtas a mozgast segitd eszkdzok hasznalataban;
- fektetés.
1.2 A gondozott pihenésének eldsegitése
- agyazas;
- agynemiicsere;
- kényelmi eszk6z6k hasznailata;
- afelfekvés felismerése és alapszinti ellatasa.
1.3 Higiéniai sziikségletek segitése
- agondozott bérének tisztantartasa;
- a gondozott hajanak apolasa;
- korémapolas;
- szajapolas;
- borotvalas;
- ruhdk, dgynemiik mosasa, mosatisa.
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1.4. A gondozott taplalkozasanak segitése

az étel elkészitéséhez szikséges alapanyagok beszerzése;
az étel el6készitése étkezéshez;
a gondozott etetése.

1.5 Uritési sziikségletek segitése

segitségnyujtas az agytal hasznalatdban;

segitség szobavécé hasznalatiban;

segitség a kolosztoma elldtasaban;

vizeletgyijt6 zacsko Uritése, cseréje;

segédeszkoz beszerzésében (betét, pelenka) — feliratas, kivéltds é&s
alkalmazasdban val6 kdzremikodes.

A gondozott megfigyelése

szokasostol eltérd tiinetek észlelése, jelentése a gondozasvezetonek, ill. a
héziorvosnak;

allapotromlas jelzése;

jellemzo cardinalis, 1€gzési funkcié megvaltozasanak észlelése, jelentése.

Gyobgyszerelés

helyi kezelések kivitelezése (szemcsepp, decubitus, soor);
oralis gydgyszerbevitel;

gyogyszerek mellékhatasainak észlelése, jelentése;
segitség a rendelt gyogyszerek beszerzésében;

személyes segitségnyujtas az inhalalasnal.

Biztonsadgos kornyezet kialakitasa, fenntartasa

tiszta kornyezet biztositasa;
segitségnyujtas a haztartasi feladatok ellatasaban;
védbeszkozok hasznalata (gumikesztyii)

Egészséges €letvitel gyakorlasa

mentalis egyensuly fenntartasa;
fizikai alloképesség megdrzése;
egészséget karosito tényez6k ismerete, lehetséges kivédése.

Els6segélynyujtas

vészhelyzetek felismerése;

sebek elsddleges ellatasa;
ideiglenes vérzéscsillapitas;

égési sériilések elsddleges ellatasa.

Rehabilitacios tevékenységben valo részvétel

testsémajaban megvaltozott egyén dnmaga ellatdsdhoz val6 hozzasegitése.

Kommunikacio

a gondozottakra vonatkoz6 adatok felvétele, rogzitése;

kapcsolattartas a gondozott hozzatartozdival, ill. azokkal, akik az dpolas —
gondozasban kézremiikddnek;

segitséghivas (orvos, apolo, mentd);

a gondozott pszichés vezetése.
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9. Gondozas szabalyainak betartasa

- egeészségligyi jogszabalyok ismerete;

- az intézmény hazirendjének betartasa;

- munka- és tlizvédelmi utasitasok betartasa;

- a gondozott értékeinek, személyes holmik kezelése.

10. Gondoz6ndi hivatasnak megfeleld viselkedési normék betartésa

- cselekedeteiért feleldsségvallaldsa;

- az ember tisztelete az élet minden szakasziban;
- amassag elfogadésa;

- etikai problémak megoldasa;

- szakmai utasitasok betartasa;

- afeladatok pontos és szakszerli végzése;

- munkakérével kapcsolatos el6irasok betartdsa;
- munkakdrének megfeleld kiilsé megjelenés.

A jelzOrendszeres hazi segitségnytjtas esetén a gondozénd készenléti idében vald riasztas
esetén a gondozott lakdsan a kliens allapotinak megfelelé segitséget nytjtja, sziikség esetén
tovabbi segitséget kér.

3.3.4.2. Terapias munkatars — iddsek nappali ellitasa

biztositia és segiti a gondozott mentalis/pszichés dllapotdnak fejlesztését,
karbantartasat;

egylittmiikodik a segité személyekkel a komplex ellatas kivitelezésében;

sziikség esetén elsGsegélyt nyujt;

kapcsolatot tart a gondozott hozzatartozoival és az ellatasban résztvevékkel (haziorvos,
szakorvos, tarsintézmények stb.), a jelz6rendszer tagjaival;

betartja a hivatasaval kapcsolatos etikai és jogi normakat;

kulturdlis és szabadidds programok megszervezésében ¢és lebonyolitasiban
(alkalmanként kiils6 helyszineken is) részt vesz;

terdpids, készségfejleszté - szinten tarté foglalkozasokat szervez, a csoportok
vezetésében aktivan részt vesz;

vezeti a munkdjahoz kapesolodo kotelezd dokumentacidkat, illetve a kimutatasok és
statisztikak vonatkozaséban részfeladatokat végez.

Szakmai feladata és felelossége

Kozosségi feladatok

megteremti és fenntartja a klubba jaré6 emberek szamara az esztétikus, tiszta és
biztonsagos kornyezetet;

a szervezeti egység vezetd tavollétében biztositja a klub zavartalan miik6dését;
gondoskodik a klub hazirendjének betartisarol.

Egyéni esetkezelés

demens id6sek allapotfelmérése;

az allapotfelmérés eredménye alapjan gondozasi terv készitése, vezetése,
feliilvizsgalata;

a kliens segitése a napi életvitel/életritmus kialakitasaban;

készségfejlesztd, szinten tart6 egyéni foglalkozasok szervezése, megtartasa;
szlikség esetén segit tisztalkodasndl, 61tozkédésnél;

segitd besz€lgetés;
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biztositja és segiti a mentalis/pszichés allapot fejlesztését, szinten tartasat;
csaladi és szocialis kapcsolatok miikodésének segitése.

Csoportos foglalkozasok

csoportos kulturdlis, szabadidés, mivel6dési és egyéb programok szervezése,
lebonyolitasa;

részt vesz a kdzos programok, foglalkozasok megvaldsitasdban, a kisérésben;

demens id6s kozosségbe vald beilleszkedésének elosegitése;

készségfejlesztd, szinten tartd csoportos foglalkozasok szervezése, megtartasa.

A gondozott megfigyelése

dllapotvaltozas észlelése, a megszokottol eltérd allapot valtozasro] tijékoztatjia a
klubvezet6t, hozzatartozot, sziikség esetén a kezeld orvost;

rendkiviili eseménykor azonnal tdjékoztatja a klubvezetdt vagy intézményvezetot.

Gyogyszerelés

oralis gyogyszerbevitel ellenérzése, figyelemmel kisérése az elézetes megéllapodas
szerint;

gyogyszerck mellékhatasainak észlelése, jelzése;

Rehabilitacids tevékenységben vald részvétel
pszichés, mentalis, szocidlis funkciok lehetdség szerinti javitasa vagy szinten tartdsa;

Kommunikacié

a gondozottal adekvat kommunikécid, bizalmi kapcsolat kialakitésa;

kapcsolattartas a gondozott hozzatartozéival ilietve a gondozasban koézremiikodokkel;
kapcsolattartas a hazi- és szakorvosokkal;

a klub propagaldsa a médidban, a helyi kdzosségben, a potencidlis klienskorben.

3.3.4.3. Gondozo — id6sek nappali ellatasa

A munkakér célja és feladata: Segiti a nappali ellatds teriilletén megvaldsitani azokat a
szolgaltatdsokat és programokat, amelyek segitik a klubtagok sziikségleteinek kielégitését. A
feladat megvaldsitds alapja a klub éves munkaterve, a Szt. és végrehajtasi rendelete, az
intézmény Szakmai Programja.

A helyettesités rendje: Helyettesiti a Klub vezet6jét az étkeztetéssel kapcsolatos iigyvitelben.
Munkakorében helyettesiti a szervezeti egység vezet6, illetve az intézményvezetd altal kijelslt
személy.

A szervezeti egység vezetd tavolléte esetén ellatja a szakmai koordinaciot.

Szakmai feladata és felel6ssége

1.

Egyéni esetkezeléssel

a kliens segitése a napi életvitel/életritmus fenntartdsdban, a szocidlis képességek
szinten tartasaban;

csaladi és szocidlis kapcsolatok miikédésének segitése, Gjraépitése;
segito beszélgetés;

24




Csoportos €s kdzosségi feladata

megteremti és fenntartja a klubba jar6 emberek szamara az esztétikus, tiszta és

biztonsagos kornyezetet;

klubhelyiség rendben tartasa;

csoportos kulturélis, szabadidds, miivel6dési programok szervezése, lebonyolitasa;

részt vesz a k6z6s programok, foglalkozasok megvaldsitasiban, a kisérésben;

a klubvezet6 iranyitasaval elvégzi a sziikséges adminisztraciot, a klubvezet6

tavollétében biztositja a klub zavartalan miikodését;

e sziikség esetén segit tisztalkodasnal, 61t6zkddésnél, a személyes holmik rendben
tartdsanal (mosas, vasalas);

e figyelemmel kiséri a gondozott mindenkori testi-/lelki/ mentalis allapotat;

kapcsolatot tart a klubtagok hozzatartozoival, tarsintézményekkel, hiziorvosokkal;

elékésziti az étkezéseket, megterit, kézremilkodik a kulturalt nyugodt étkeztetés

biztositasaban;

gondoskodik a klub hazirendjének betartasarol;

meghallgatja a klubtagok személyes mondanivaléjat;

biztositja és segiti a mentalis/pszichés allapot fejlesztését, szinten tartdsat;

egyiittmiikddik a segitd személyekkel a komplex ellatas kivitelezésében;

kapcsolatot tart a gondozott hozzatartozéival, tarsintézményekkel, a jelzérendszer

tagjaival,

e kulturdlis és szabadid6s programok megszervezésében és lebonyolitasdban
(alkalmanként kiils6 helyszineken is) részt vesz;

o készségfejlesztd, és szinten tartd fogadkozasokat szervez és tart;
vezeti a munkajéhoz kapcsolddo kotelezé dokumentacidkat, illetve a kimutatasok és
statisztikak vonatkozdsaban részfeladatokat végez;

¢ amegszokottol eltérd allapot valtozasrol tajékoztatja a szervezeti egység vezet6t,

hozzétartozdt, sziikség esetén a kezel6 orvost.

N

Egészséges életvitel kialakitasanak segitése

mentalis egyensuly fenntartdsara iranyuld foglalkozasok szervezése, megtartasa,
fizikai alloképesség megdrzésének eldsegitésére;

programok szervezése, motivalas a programokon vald részvételre;

egészséges ¢eletmod tanacsadés és programok ajanlasa, szervezése;

e o & o W

Egészségiigyi és gyogyszerelési tevékenysége

gyogyszerbevitel ellendrzése, figyelemmel kisérése az elézetes megallapodas szerint;
gyogyszerck mellékhatasainak észlelése, jelzése;

kézremiikodik a gyogyszerfeliratasnal, a kivaltasnal, illetve tigyintézésnél,
vérnyomas-mérés, elsdsegély-nyujtas;

....:h

Kommunikécio

a gondozottal adekvat kommunikacid, bizalmi kapcsolat kialakitésa;

kapcsolattartas a gondozott hozzatartozéival, illetve a gondozasban kdzremiikddokkel;
a klub propagélasa a médidban, a helyi kdzosségben, a potencialis klienskdrben.

e O o WUn

Szabalyzatok ismerete
e jogszabalyok ismerete és alkalmazasa;
e a Szocialis Munka Etikai Kodex szabalyinak ismerete, alkalmazasa;
e azintézmény hazirendjének betartasa;
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munka-, thzvédelmi és balesetvédelmi utasitasok betartdsa;
a szolgalatban hasznalt szabalyzatok ismerete és betartasa;
vezet6i, és szakmai utasitisok betartasa; érvényre juttatdsa
a feladatok pontos és szakszer(i végzése;

munkakorével kapcsolatos eléirasok betartésa;
munkaké6rének megfelel6 kiils6 megjelenés;

3.3.4.4. Terapias munkatars — fogyatékosok nappali ellatasa

A munkakér célja és feladata — fejlesztési és gondozasi feladatok ellatasa személyre szabottan
€s csoportosan a klubtagok korében.

Helyettesités rendje

Helyettesiti a vezetdi utasitas szerint a szervezeti egység vezet6t, a gondozoi munkakdrben
foglalkoztatott munkatarsakat.

Szakmai tevékenységében a szervezeti egység vezetd helyettesiti.

Munkakori feladata és felelossége
o Klubtagok fejlesztése, képességeik szinten tartasa.
e Foglalkozasok tervezése, vezetése.
e Megvaltozott munkaképességli személyek szdmara nyilt munkaerépiaci lehetdségek
feltérképezése.
e Szocialis, foglalkoztatasi jogszabalyok ismerete.
e Kapcsolattartas tarsintézményekkel, civil szervezetekkel.
e Egyéni fejlesztés a klubvezeté iranyitasa mellett.
e Kapcsolattartas a kliensekkel és hozzatartozoikkal.
o Szabadidds, kulturalis és integralt programok szervezése és lebonyolitasa.
o Kozremiikodik a hdzon kiviili programok szervezésében €s lebonyolitasaban.
¢ A szervezeti egység vezetd-tavollétében biztositja a klub zavartalan mikddését.
¢ Sziil6 / hozzatartoz6i - klubok szervezésében, lebonyolitdsaban részt vesz.
e Dolgozdbi értekezleteken részvétel.
¢ Adminisztracios feladatokat ellétja.
o A klubtagok feliigyeletét folyamatosan biztositja.
e Jelzi a problémakat, allapotvaltozasokat, szokasostol eltérd tiineteket, a megadottol eltérd
magatartast; segit azok megbeszélésében, megoldasaban.
o Sziikség esetén végzi a gondozasi feladatokat:
- segit az étkeztetésben
- személyi higiéné biztositasdban
- elvégzi a gydgyszert szedd gondozottak gyogyszerelését, figyelemmel kiséri a
gyogyszerek potlasat.
e Sziikség esctén lebonyolitja a reggeli nyitast és a délutani zarast.
e Szervezett tovabbképzéseken részt vesz, az ot szerzett ismereteket munkajaban
felhasznalja.
¢ Konferencidkon, dolgozoi értekezleteken részt vesz.
o A szervezeti egység vezet6t / intézményvezetdt) tajékoztatja minden rendkiviili eseményrdl.

e Jelzi az épiilet, targyak, eszk6zok, berendezések esetleges meghibasodésait a klubvezetdnek,
tavolléte esetén intézkedik /hibaelharitas, javitas, p6tlas stb./.
¢ Gondoskodik az Intézmény hazirendjének betartasarol.
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e Munkavégzése soran betartja a munka- €s tlizvédelmi elbirasokat.
e Betartja a hivatasanak megfeleld viselkedési, etikai normadkat:
- cselekedeteiért felel6sséget vallal;
a kliensektél szerzett informécidkat bizalmasan kezeli (titoktartas);
tiszteli az embert az élet minden szakaszaban;
a massagot elfogadja;
- a szakmai utasitasokat betartja;
- feladatait pontosan és szakszeriien végzi;
- kiils6 megjelenésében kulturalt, izléses;
- szervezett képzési forméakban részt vesz.

Kapcsolatot tart
e az Erdekképviseleti Forummal, illetve az ellatott jogi képvisel6vel.
e a tarsintézményekkel helyi és fovarosi szinten,
e a haziorvosokkal, illetve a Dél-Budai Eii. Nonprofit Kht. szakorvosaival,
o csaladtagokkal, gondnokkal vagy eltartéval.

Munkakorhoz kapesolodé feladatok

e jogszabdlyok ismerete, alkalmazasa,

e a Szakmai Etikai Kodex tartalmanak ismerete, alkalmazésa, betartatésa,

e az intézmény hazirendjének betartasa/betartatisa,

e munka- ¢s tlizvédelmi eléirasok betartasa/betartatasa,

e vezetdi utasitasok, intézményi szabalyzatok betartdsa, érvényre juttatdsa,

e munkakdorének megfeleld kiilsé megjelenés,

e részt vesz a helyi szocidlis rendelet modositasanak elokészitésében, a szolgaltatastervezési

koncepcid — szakmai teriiletét érint6 — kidolgozasaban.

A gondozottak személyiségi jogait érintd adatok és tények nyilvantartasira és kezelésére a
vonatkozo jogszabélyokban és a Szocialis Munka Etikai Kédexében foglaltak az irdnyadok.

3.3.4.5. Gondozé - fogyatékosok nappali ellatasa

A munkakér célja és feladata — biztositani azokat a szolgaltatisokat, fejlesztd, szabadidds
programokat, amelyek segitik a szolgdltatast igénybe vevok sziikségleteinek kielégitését.

Fejlesztési és gondozasi feladatok ellatdsa személyre szabottan és csoportosan a klubtagok
korében torténik.

Helyettesités rendje
Helyettesiti a vezetdi utasitas szerint a gondozéi munkakdrben foglalkoztatott munkatérsakat.
Szakmai tevékenységében a klubvezet6 helyettesiti.

Munkakori feladata és felelossége

e Megteremti €s fenntartja a fogyatékos személyek szamdira az esztétikus, tiszta és
biztonsagos komyezetet.

e Fogadja és feliigyeli a gondjaira bizott gondozottakat.

e A szervezeti egység vezetd utmutatasa alapjan részt vesz a gondozottak foglalkoztatasaban,
fejlesztésében, szinten tartasaban.

e Egyiittmikddik a gondozott csaladjaval, torvényes képviseldjével.

e Kapcsolatot tart a haziorvosokkal.

e Jelzi a problémakat, allapotvéltozdsokat, szokasostdl eltérd tiineteket,a megadottdl eltérd
magatartast; segit azok megbeszélésében, megoldisaban.

e Betegség esetén értesiti a sziiloket, hozzatartozdkat, sziikség esetén orvost hiv.

e Végzi a gondozasi feladatokat:
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- segit az étkeztetésben,
- személyi higiéné biztositasaban,
- elvégzi a gyogyszert szedd gondozottak gydgyszerelését, figyelemmel kiséri a potlast.
o Kozremiikddik a hazon kiviili programok szervezésében és lebonyolitdsaban
(gépjarmiivel torténd szallitas, kiséreés).
o Szabadidds, kulturalis és integralt programok lebonyolitasdban részt vesz.
e Részt vesz az egyéni gondozasi, fejlesztési tervek kidolgozasaban, végrehajtdsaban,
megvaldsitasaban.
¢ A gondozottakat nem hagyhatja magéra, gondoskodik a feliigyelet folyamatossagarol.
e Lebonyolitja a reggeli nyitast és a délutdni zarast.
e A szervezeti egység vezet6t / intézményvezetGt) tajékoztatia minden rendkiviili
eseményrol.
o Jelzi az épiilet, targyak, eszk6z0k, berendezések esetleges meghibasodésait a szervezeti
egység vezetdnek, tavolléte esetén intézkedik /hibaelharitas, javitas, potlas stb./.
e Betartja a hivatasanak megfelel6 viselkedési, etikai normékat:
- cselekedeteiért felelosséget vallal;
- a kliensekt6l szerzett informéciokat bizalmasan kezeli (titoktartas);
- tiszteli az embert az élet minden szakaszéaban;
- a massagot elfogadja;
- a szakmai utasitasokat betartja;
- feladatait pontosan €s szakszeriien végzi;
- kiils6 megjelenésében kulturalt, izléses;
e Szervezett tovabbképzéseken részt vesz, az ott szerzett ismereteket munkéjaban felhasznélja.
e A szervezti egység vezetd tavollétében biztositja a klub zavartalan miikodését /elvégzi az
adminisztraciot.
e Részt vesz a dolgozoi értekezleteken, esetmegbeszéléseken.
» A gondozottaktol és azok hozzatartoz6it6l ellenszolgaltatast nem fogadhat el.
e Munkavégzése soran betartja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat.

A gondozottak személyiségi jogait érintd adatok és tények nyilvantartisira €s kezelésére a
vonatkoz6 jogszabalyokban és a Szocialis Munka Etikai Kédexében foglaltak az iranyadok.

A munkakérhéz kapesolodo feladatok

e jogszabalyok ismerete, alkalmazasa;
a Szakmai Etikai Kédex szabalyinak ismerete, alkalmazésa, betartatdsa és betartatasa;
az intézmény hazirendjének betartisa/betartatasa;
munka- és tlizvédelmi elbirdsok betartasa/betartatasa;
vezetdi utasitasok, intézményi szabalyzatok betartasa, érvényre juttatasa;
munkakoérének megfeleld kiilsé megjelenés.

3.3.4.6 Terapias segito - pszichiatriai betegek nappali ellatasa

A munkakor célja és feladata - a nappali ellatds terilletén segiti megvalositani azokat a
szolgaltatasokat és programokat, amelyek a klubtagok szilikségleteinek kielégitésére iranyul. A
feladat megvaldsitdsanak alapja a klub éves munkaterve, a szolgalat Szakmai Programja, az
Szt. és a vonatkozo rendeletek.
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A helyettesités rendje

Helyettesiti terapids segit6t, illetve szakmai végzettségének megfelelden, a szolgalat
mas szakmai csoportjanal a vezetdi utasitds szerint.
Munkakdorében helyettesiti mas terapias segitd, illetve a szervezeti egység vezeto.

A munkateriilet fébb jellemzdi

biztositja ¢és segiti a gondozott mentalis/pszichés allapotanak fejlesztését,
karbantartsat;

egytittmiikddik a segit6é személyekkel a komplex ellatas kivitelezésében;

sziikkség esetén elsOsegélyt nyujt;

kapcsolatot tart a gondozott hozzatartozdival és az ellatasban résztvevokkel (haziorvos,
szakorvos, kozOsségi gondozas, pszichidtriai betegek érdekvédelmi szervezetei,
tarsintézmények stb.), a jelzérendszer tagjaival;

betartja a hivatasaval kapcsolatos etikai és jogi normékat;

kulturdlis és szabadidés programok megszervezésében és lebonyolitasaban
(alkalmanként kiils6 helyszineken is) részt vesz;

terdpids, készségfejlesztd, pszicho-edukacios, Onismereti csoportokat szervez, a
csoportok vezetésében aktivan vagy facilitdtorként részt vesz;

vezeti a munkdjéhoz kapcsol6dé kotelezé dokumentéciokat, illetve a kimutatasok és
statisztikdk vonatkozasaban részfeladatokat végez.

Szakmai feladata és felelGssége

0

Egyéni esetkezelés

a kliens segitése a napi életvitel/életritmus kialakitasdban, a korabbi szocialis
képességek visszaszerzésében;

munkavallalasra alkalmassé valas elésegitése;

csaléadi és szocialis kapcsolatok miikdésének segitése, Gjraépitése;

sajat er6forrasok mozgdsitasa;

segitd beszélgetés;

szocialis ligyintézésben segitségnyijtas;

Csoportos foglalkozasok

pszicho-szocidlis csoportok szervezése (készségfejlesztd, kommunikacios, pszicho-
edukacios, Onismereti stb.) és vezetése;

csoportos kulturalis, szabadidds, miivelédési €s egyéb programok szervezése,
lebonyolitasa;

A gondozott megfigyelése
allapotvaltozas észlelése; jelzése, a hozzatartozok, orvos értesitése;
rendkiviili eseménykor azonnal tajékoztatja a klubvezet6t vagy intézményvezetét;

Gyogyszerelés
ordlis gyogyszerbevitel ellenérzése (megallapodas szerint)
gybgyszerek mellékhatasainak észlelése, jelzése;

Egészséges életvitel kialakitasanak segitése

mentalis egyensuly fenntartdsara iranyuld foglalkozasok szervezése, megtartasa;
fizikai 4lloképesség megbrzésének eldsegitésére iranyuld programok szervezése;
motivalas a programokon valé részvételre;
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egészséges életmod tanacsadas és programok ajanlasa, szervezése;

Rehabilitacids tevékenységben vald részvétel

pszichés, mentalis, szocialis funkciok lehetdségszerinti javitasa vagy szinten tartasa;
munkavallalas eldsegitése (4llaskeresés, interjura felkészités, onéletrajzirds), munkaban
maradas tdmogatasa,

rehabiliticiés munkahelyek felkutatasa.

Kommunikacié .

a gondozottal adekvat kommunikacid, bizalmi kapcsolat kialakitasa;

kapcsolattartas a gondozott hozzatartozoéival illetve a gondozésban kdzremiikodokkel;
a klub propagaldsa a médiaban, a helyi kozdsségben, a potencialis klienskdrben.

Szabalyzatok ismerete

jogszabalyok ismerete és alkalmazasa;

a Szocialis Munka Etikai Kodex szabalyinak ismerete, alkalmazésa;
az intézmény hazirendjének betartasa/betartatasa;

munka-, tzvédelmi és balesetvédelmi utasitasok betartasa;

a szolgalatban hasznalt szabalyzatok ismerete €s betartasa;

vezetdi, és szakmai utasitasok betartasa;

a feladatok pontos és szakszert végzése;

munkakdorével kapcsolatos eloirdsok betartasa;

munkakdérének megfeleld kiilsé megjelenés.

Kapcsolatot tart

az Erdekképviseleti Forummal, illetve az ellatott jogi képvisel6vel.

a tarsintézményekkel helyi és fovarosi szinten,

a haziorvosokkal, illetve a Dél-Budai Eii. Nonprofit Kht. szakorvosaival,
csaladtagokkal, gondnokkal vagy eltartoval.

3.3.4.7 Gondozo - Fogyatékosokat Tamogaté Csoport

Munkakor célja és feladata - segiteni a fogyatékos ember lakokdrnyezetében t6rténd
ellatasat, életvitele 6nallosaganak megbrzése mellett.

A helyettesités rendje: a gondozok egymast helyettesitik, illetve - helyettesit a szakmai
végzettségének megfelelden, a szolgilat mds szakmai csoportjanal a vezet6i utasitds szerint.

A munkakér tartalma

biztositja és segiti a gondozott fiziologias sziikségleteinek kielégitését;

megteremti és fenntartja a gondozashoz sziikséges esztétikus ¢és biztonsagos
kdrnyezetet;

egylittmiikddik a szakmai csoportokkal komplex ellatas kivitelezésében, a korzeti
apoloval az apolési - szakédpolasi feladatok ellatasdban;

részt vesz a személyi segitési folyamat kivitelezésében és dokumentalaséban;

szlikség esetén elsOsegélyt nyujt;

kapcsolatot tart a gondozott hozzatartozoival és az ellatasban résztvevokkel.
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Munkakdri feladata és felelgssége

1.

Személyi segités - Gondozas

1.1 A gondozott mozgasanak segitése

e hely- és helyzetvaltoztatas segitése; - ennek keretében — sziikség szerint a szallit6
szolgalattal egyiittmiikddve — a kozszolgaltatasok, kulturalis programok, orvosi
vizsgalatok elérésének megszervezése;

segitség az 61tozkodésnél;

séta, levegOztetés;

segitségnyujtas a mozgast segité eszk6zok hasznélatdban;

fektetés;

1.2 A gondozott taplalkozasanak segitése

o az étel elkészitéséhez szilkkséges alapanyagok beszerzése;
o az étel elOkészitése étkezéshez;
¢ a gondozott etetése;

1.3 Uritési sziikségletek segitése

e segitségnyujtas az agytal hasznalatiban;

¢ segitség szobavéce hasznélataban;

e a személyi segités sordn felmeriils, igényelt segitség megaddsa illemhely-
hasznalatban;

e mas egyecb (betét, pelenka) segédeszkoz beszerzésében — feliratas, kivaltas;

e ¢s alkalmazasaban val6 kézremiikdés;

1.4 Személyi higiénia fenntartasanak segitése

féstilés, hajmosas, hajapolas;
furdetés;

kordém apolas;

borotvalas;

A gondozott megfigyelése
e szokdsostol eltérd tiinetek észlelése, jelentése a csoportvezetdnek,
hozzatartozonak;
e dllapotromlas jelzése;
jellemz6 kardinalis funkciok - 1égzés, hdmérséklet, vérnyomas - megvaltozasanak
¢szlelése, jelentése;

Gyogyszerelés
* helyi kezelések kivitelezése, oralis gyogyszerbevitel;
o gyogyszerek mellékhatasainak észlelése, jelentése;
e segitség a rendelt gydgyszerek beszerzésében;

Biztonsagos kornyezet kialakitasa, fenntartisa,
e segitségnyujtas a kozlekedésben és a szallitdszolgalat igénybevétele esetén
fokozott segitségnyujtas;
¢ segitségnyujtas a haztartasi feladatok ellatisdban;
e védOeszkdzok haszndlata (gumikesztyil);

Egészseges életvitel gyakorlasa
e mentalis egyensily fenntartasa;
o fizikai alloképesség megbrzése;
e cgészséget karositd tényezok ismerete, lehetséges kivédése
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6. Elsosegélynyujtas

vészhelyzetek felismerése;

sebek elsddleges ellatésa;
ideiglenes vérzéscsillapitas;

égési sériilések elsddleges ellatasa;

7. Rehabilitacids tevékenységben valé részvétel

testsémajaban megvaltozott egyén 6nmaga ellatasahoz val6 hozzasegitése;
értelmi és pszichés funkciok javitasa, terdpidjaban val6 kozremiikodés;

8. Kommunikacid

a gondozottakra vonatkozé adatok felvétele, rogzitése,

kapcsolattartas a gondozott hozzatartozoival, ill. azokkal, akik az apolas —
gondozdsban kdzremiikddnek;

segitséghivas (orvos, 4pold, mento);

a gondozott pszichés vezetése;

9. Gondozas szabalyainak betartésa

egészségligyi/gondozasi kompetencidk ismerete és betartisa;
az intézmény hazirendjének betartsa;

munka- és tiizvédelmi utasitasok betartdsa;

a gondozott értékeinek, személyes dolgainak kezelése;

A gondozd hivatasnak megfeleld viselkedési normék betartisa

cselekedeteiért felelosségvallaldsa;

az ember tisztelete az élet minden szakaszaban;

a massag elfogadasa;

etikai problémak megoldasa;

szakmai utasitasok betartasa;

a feladatok pontos és szakszer(i végzése;
munkakérével kapcsolatos eldirasok betartasa;
munkaké6rének megfeleld kiils6 megjelenés;

etikai kodex tartalmat ismeri, betartja és betartatja.

3.3.4.8 Terapias munkatars — Pszichiariai kozosségi ellatas

A munkakér célja és feladata - a kozOsségi ellatas teriiletén megvaldsitani azokat a
szolgaltatasokat és programokat, amelyek az ellatottak sziikségleteit célozza. A szolgaltatds
alapja az éves munkaterv, az Szt. és végrehajtasi rendelete, az intézmény Szakmai Programja.

A helyettesités rendje — a terapids munkatarsak egymast helyettesitik.

A munkakor tartalma
¢ biztositja és segiti a gondozott mentalis/pszichés allapotanak fejlesztését,
karbantartasat;
e cgyiittmikdsdik a segitd személyekkel a komplex ellatas kivitelezésében,
o sziikség esetén elsOsegélyt nyujt;
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e kapcsolatot tart a gondozott hozzatartozdval az ellatdsban résztvevokkel és -
csaladorvos, pszichiatriai gondoz6, pszichiatriai betegek szakmai érdekvédelmi
szervezeteivel - kiils6 szakmai €s tarsszervezetekkel;

o kozosségi foglalkozasok megszervezésében és lebonyolitasaban (alkalmanként kiilsé
helyszineken is) sziikség szerint részt vesz és segitséget nyujt;

e vezeti a munkajéhoz kapcsolddo kotelezdé dokumentaciokat, illetve a kimutatasok és
statisztikék vonatkozésaban részfeladatokat végez.

Munkakori feladata és felelossége
1. Kozosségi gondozas — egyéni esetkezeléssel
e A kliens segitése a napi é€letvitel/életritmus kialakitdsaban, a korabbi szocialis
képessegek visszaszerzésében,
e Munkavallalasra alkalmassa valas elosegitése;
e (Csaladi és szocialis kapcsolatok Gjraépitése, erdsitése;
A kliens sajat er6forrasainak mozgdsitasa;

2. Ko6zdsségi gondozas — csoportban
e Pszicho-szocidlis tréningek szervezése;
e (Csoportos kulturalis, szabadidds, programok szervezése, lebonyolitasa;

3. A kliens megfigyelése
o szokasostdl eltérd tiinetek észlelése, jelentése a koordinatornak, a pszichiatriai
gondozod orvosanak, illetve a haziorvosnak;
e Allapotromlés jelzése;

4. Gyogyszerelés

oralis gyogyszerbevitel ellendrzése (megallapodas szerint)
gyogyszerek mellékhatasainak észlelése, jelentése;

segitség a rendelt gydgyszerek beszerzésében;

Egészséges életvitel gyakorlasa,

mentalis egyensuily fenntartasa, fizikai alloképesség megorzése;

5. Elso6segélynyujtés
o vészhelyzetek felismerése;
e sebek elsddleges ellatasa; ideiglenes vérzéscsillapitas;
o ¢gési sériilések elsddleges ellatasa;

6. Rehabiliticids tevékenységben valo részvétel
o értelmi €s pszichés funkcidk javitasa, terdpidjaban vald kézremiikodés;

7. Kommunikacid

e agondozottakra vonatkozo adatok felvétele, régzitése;
e kapcsolattartds a gondozott hozzatartozdival, ill. a gondozasban kézremiikdokkel;
o segitséghivas (orvos, 4pold, mentd);
¢ a gondozott pszichés vezetése;
Szabalyzatok betartasa

® jogszabalyok ismerete;
e az etikai kddex szabalyainak ismerete, alkalmazasa;

33




e az intézmény hazirendjének betartasa;
e munka- és tlizvédelmi utasitasok betartasa;

A szocidlis segitd hivatasnak megfeleld viselkedési normak betartasa

cselekedeteiért feleldsségvallalasa;

az ember tisztelete az élet minden szakaszaban;

a massag elfogadasa;

etikai problémak megoldasa;

szakmai utasitasok betartasa;

a feladatok pontos és szakszerli végzése;

munkakorével kapcesolatos elbirasok betartdsa;
munkakdrének megfeleld kiilsé megjelenés;

betartja a hivatasaval kapcsolatos etikai €s jogi normakat.

Kapcsolatot tart

e az Erdekképviseleti Forummal, illetve az ellatott jogi képvisel6vel,

¢ atarsintézményekkel helyi és févarosi szinten,

o ahaziorvosokkal, illetve a Dél-Budai Eil. Nonprofit Kht. Szakorvosaival,
e csaladtagokkal, gondnokkal vagy eltartéval.

3.3.4.9 Asszisztens - szocialis étkeztetés

A munkakor célja és feladata - a kerliletre kiterjedden biztositani az étkeztetést - helyben,
elvitellel, hdzhoz széllitassal.

A helyettesités rendje

Helyettesiti az étkezési feladatokat ellaté munkatarsakat (konyhai dolgozdk). Feladatai
ellatasaban helyettesiti kozvetlen munkatarsa, az adminisztrator és a gazdasagi ligyintézo.

A munkateriilet fobb jellemzoi

az étkeztetés, szervezése, biztositasa, dokumentalasa,

kapcsolattartas az ellatdsban résztvevokkel, a gondozott hozzatartozdival, kiilsé
szervezetekkel,

kozremiikddik kézosségi programok megszervezésében €s lebonyolitasaban.

Szakmai feladata, felelossége és jogkore

vizsgalja a szocialis raszorultsagot, javaslatot fogalmaz €s tovabbitja az intézményvezetd
felé,
elokésziti a megéallapodas megkotését, a méltanyossagi kérelmet, kdmyezettanulményt
készit,
otthonukban latogatja a hazhoz szallitasos étkezéket, kiilonGs tekintettel az idos/ egyediil
€16 emberekre és az id6jarasra,
figyel az ellatott szocialis kdrnyezetére, fizikai €s mentalis allapotra, sziikség esetén
jelzéssel él szikség szerinti szolgaltato felé,
kezeli az étkeztetés nyilvantartisara szolgalod szamitogépes programot,
igény szerint rendeli az ebédet, intézi a lemondast, elkésziti a sziikséges dokumentaciot,
a valtozasokat jelenti az IGI felé,
a megrendelés/lemondas irasos dokumentumait tovabbitja,

az egyeztetett téritési dij befizetési tervét valamennyi étkezével tudatja, az esetleges
véltoztatasrol idében és irasban értesiti az ellatottakat,
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személyi téritési dijat megallapitidsaban részt vesz, szdmlat készit, a szamla alapjan
Osszegyljti a téritési dijat, az dsszeszedett téritési dijat az 6/ 2012 (08.02.) vezetdi utasitas
szerint kezeli és befizeti,

pénzmozgasokkal kapcsolatos aléirasi jogkore (IGI-vel kotott megallapodas melléklete
szerint) az étkeztetéssel kapcsolatosan keletkez6é dokumentumokra terjed ki,

figyelemmel kiséri a téritési dij elmulasztasat, elkésziti a fizetési felszdlitast, vezeti a
hatralékosok listajat,

a hazirendben foglaltak figyelembevételével javaslatot tesz az ellatas megsziintetésére,
ugyfélfogadast tart a telephelyeken, az ligyfélfogadasi idejérdl, helyérol a klienseket
iddben téjékoztatja, a jelzett idépontokban az adott telephelyen tartdézkodik,

az ellatottakkal valé kapcsolataban segiti a tiszta és kulturalt étel kiosztas megvalosulasat,
segiti az egészséges életvitel fenntartasat,

kapcsolatot tart a szolgalat valamennyi szakmai egységével,
jelzéssel él a szakmai kompetenciajat meghaladd esetek és eseményekkel kapcsolatban,
esetmegbeszEl6 dsszehivasat kezdeményezi a vezetbvel egyeztetve,
rendkiviili eseményekrdl haladéktalanul tajékoztatja a vezetét,
ismeri az egyéni védoeszkozok védbhatasait, aszerinti hasznalatat és alkalmazasat betartja,
kimutatasokat, statisztikat készit a megadott szempontok figyelembevételével,

ismeri, betartja és betartatja a HACCP tervben, Kézikonyvben és a Higiéniai utasitdsban
foglaltakat,

munkahelyi baleset esetén jelez a vezet6nek,

Kapcsolatot tart

az ellatottjogi képviseldvel,

a tarsintézményekkel helyi és fovarosi szinten,
a haziorvosokkal,

csaladtagokkal, gondnokkal vagy eltartoval,
az IGI-vel.

Szabalyzatok ismerete

jogszabalyok ismerete és alkalmazasa,

a Szocialis Munka Etikai Kodex szabélyainak ismerete, alkalmazasa,
az intézmény hazirendjének betartasa,

munka-, tiizvédelmi és balesetvédelmi utasitasok betartdsa,

a szolgélatban hasznalt szabélyzatok ismerete és betartasa,

vezetdi és szakmai utasitdsok betartdsa, érvényre juttatisa

a feladatok pontos és szakszer(i végzése,

munkakorével kapcsolatos el6irasok betartésa,

munkakdrének megfeleld kiilsé megjelenés.

3.3.4.10 Munkaiigyi iigyintéz6

Munkakoér célja és feladata:
Megoldani azokat a személyiigyi feladatokat, melyek biztositjak a szolgélat zokken6mentes
miikodését.

A munkateriilet f6bb jellemzdi:

L}

dolgoz6i adatbazis nyilvantartdsanak naprakész vezetése: atsorolas, illetményvaltozas
dokumentalasa, kinevezés modositas készitése
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az intézményben dolgozok személyi és bériigyi adminisztracidja, a felvételtdl a
munkaviszony megsziintetéséig

1j dolgozdk beléptetése, kinevezés, munkakori leirds készitése, szabadsag kiszamitasa
kilépd dolgozok iratainak kiallitdsa: kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése, elszamolas
szamfejtés elokészités a KIRA rendszerben

kapcsolattartas a Kincstarral

valtozé munkabérek nyilvantartasa, igazolasok elkészitése

helyettesités

sajat gépkocsi elszdmolas

utazasi tAmogatas

készenlét, riasztas

Cafetéria nyilvantartas

bérletek igénylése, nyilvantartds elkészitése

50 %-os utazasi utalvanyok elkészitése

megbizasi szerz6dések nyilvantartdsa, havi teljesitési igazolasok készités

munkaltatéi igazolasok elkészitése

jelenléti ivek Osszesitésének ellenérzése, egyeztetés

tavolmaradasi jelentés (tappénz, szabadsag) figyelemmel kisérése, ellendrzése, tablazatok
vezetése

szabadsdg nyilvantartds - dolgozdk szabadsiginak nyomon kévetése, elektronikus
naptarban rogzités

munkaruha rendelés, nyilvantartas vezetése

munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalatok nyomon kovetése

tanulmanyi szerzddések készitése

szakmai képzésre kotelezettek nyilvantartasa, kapcsolattartas az illetékes intézménnyel
létszamstatisztikak készitése negyedévenként

csaladi adokedvezmény nyilatkozatok tovabbitasa a Kincstar felé

végrehajtoi letiltas rogzitése, tovabbitas a Kincstar felé

Adminisztrativ feladatok:

szakmai egységvezetok tdvollétében a KENYSZI-TEVADMIN online nyilvantartisban
létszamjelentés

HSNY vezetd és helyettese tavollétében az ellatottak tajékoztatésa telefonon, vagy
személyesen, gondozasi dij beszedése

adminisztrator tavollétében ajtod nyitas, telefonokok kezelése

az Intézmény szdmdra a térvény altal eldirt kotelezd dokumentécio naprakész vezetése,
kliensekre vonatkozé adminisztracié vezetése - tevékenység napld, szocidlis adatbazis
pontos, jogszabalyi el6irasoknak megfeleld vezetése

szabadsagigényld lapot tolt ki

jelenléti ivét naprakészen vezeti.

Kapcsolattartas

kapcsolatban 4ll a fenntartdval,

munkakapcsolatot tart a helyi, févarosi szocidlis ellatorendszer €s tars szervezetek
munkatarsaival,

egyiittmiikodik az intézménnyel kapcsolatban 1évd szolgaltatokkal,
munkakapcsolatban van a szakmai egységek vezetbivel és dolgozdival,

Szabalyzatok ismerete

jogszabalyok ismerete €s alkalmazésa,
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a Szocialis Munka Etikai Kodex szabdlyinak ismerete, alkalmazasa,
az intézmény hazirendjének betartisa,

munka-, tlizvédelmi és balesetvédelmi utasitisok betartasa,

a szolgalatban hasznalt szabalyzatok ismerete és betartdsa,

vezetli, €s szakmai utasitasok betartasa,

a feladatok pontos és szakszerii végzése,

munkakorével kapcesolatos elbirdsok betartasa,

munkakorének megfelel6 kiilsé megjelenés,

szakmai utasitasok betartdsa, érvényre juttatasa,

Intézményhez kapcsolédo feladatok:

o alkalmassagi vizsgalaton vesz részt;

e munka -és tlizvédelmi oktatdson vesz részt;
e intézményi szakmai napon vesz részt;

e sziikség esetén elsOsegélyt nyujt.

3.3.4.11 Gazdasagi iigyintézo

A munkakdr célja és feladata — megoldani azokat a pénziigyi, gazdasagi/gazdalkodasi és
személyligyi feladatokat melyek biztositjdk a szolgalat zokkenSmentes miikodést.

A helyettesités rendje: Helyettesiti az adminisztratort, pénziigyi ligyintézot.
A munkateriilet fébb jellemzéi: Gazdélkodasi feladatok ellatasa.

Munkakori feladata, felelésségi - és jogkore

Szocidlis - szakmai feladatok
. a szakmai egységek havi jelentéseinek intézményi szintii §sszesitése,
. normativa alakuldsénak figyelemmel kisérése, igénylésével és elszamolasaval

Osszefiiggd feladatok (lemondas, pétrendelés) ellatasa,

szakmai beszdmolok készitése,

palyazatok koordinécidja, kezelése, nyilvantartasa,

intézmeényi statisztikak elkészitése (ellatottak statisztikaja),

ligyintézésben adminisztrativ segitségnyujtas, kliensek és szakmai csoportok részére,

munkakapcsolatot kiépitése a helyi szocialis ellaté rendszer szakembereivel,

palyazatok figyelése, lebonyolitdsdban valo részvétel,

csoportvezet6i, adminisztrator hidnyzas esetén TAJ alapl nyilvantartas napi jelentés
rogzitése a TEVADMIN rendszerben.

Gazdilkodéassal kapcsolatos feladatok

. éves koltségvetés elokészitésében vald kozremiikodés,

. koltségvetés felhasznalasanak figyelemmel kisérése, egyeztetés és koltség
atcsoportositasok elkészitése,

° éves, f€léves és id6szaki beszamolok elkészitéséhez, értékeléséhez adatszolgaltatss,
eldiranyzat felhasznalds napra kész vezetése,

° intézményi dologi keret alakuldsanak figyelemmel kisérése,

Kapcsolattartas

e munkakapcsolatot tart a helyi, f6varosi szocidlis ell4torendszer és tarsszervezetek
munkatarsaival,
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e egyiittmiikddik az intézménnyel kapcsolatban 1év6 szolgaltatokkal,
¢ munkakapcsolatban van a szakmai egységek vezetbivel és dolgozoival,

Szabalyzatok ismerete

jogszabélyok ismerete €s alkalmazésa,

a Szocialis Munka Etikai Kédex szabalyinak ismerete, alkalmazasa,
az intézmény hazirendjének betartasa,

munka-, tizvédelmi és balesetvédelmi utasitasok betartasa,

a szolgalatban hasznalt szabalyzatok ismerete €s betartésa,

vezet6i, és szakmai utasitasok betartdsa, érvényre juttatasa

a feladatok pontos és szakszer(i végzése,

munkakérével kapcsolatos eléirasok betartésa,

munkakdrének megfeleld kiilsé megjelenés,

3.3.4.11 Pénziigyi iigyintézo

A munkakor célja és feladata — ellitni azokat a pénziigyi, szakmai, személytigyi feladatokat melyek
biztositjak a szolgalat z6kkenémentes miikodést.

A helyettesités rendje a szakmai végzettségének megfelelen helyettesit a szocidlis szolgalat
szakmai egységeiben.
Helyettesiti az adminisztratort, a gazdasagi tigyintézot.

A munkateriilet fébb jellemz6i: Személyzeti ligyek intézése, pénztar és ellatmanykezelés,
kézbesités, beszerzés bonyolitasa, tigyfélfogadas, tajékoztatasnytjtas.

Munkakéri feladata, felel6sségi - és jogkore

Szocialis szakmai feladata
® Adminisztrativ és tijékoztat6d segitséget nyujt a szocidlis ligyintézésben, kliensek és szakmai
csoportoknak egyarant.
° Munkakapcsolatot tart a fenntartoval, és intézményeivel (IGI, Humanszolgéltatasi Iroda)
. Téritési dijakkal kapcsolatos teendok — hatralékkezelés, méltdnyossagi kérelmek —
nyilvantartéasa, iktatés, postazés.
o Jelzések fogadasa, tovabbitasa.

Miikoédéssel kapesolatos feladata

e az épiilet nyitdsa-zarasa,

o az épiilet felszerelésével kapcsolatos meghibasodasok, javitdsok megrendelése, az elvégzett
munka ellenérzése,

e informatikai eszk6z0k karban tartasanak figyelemmel kisérése, a hibék észlelése/ jelzése a
megfeleld szolgaltatonak,

e anyaggazdalkodas - beszerzések bonyolitdsa — ajanlat kérés, kotelezettségvallalasok

készitése,- megrendelés,- szamlakezelés, és utalvanyozas,

ellatmany €s beszerzési eldleg clkészitése €s elszamolasa,

a bej6vo szamlak adminisztralasa, nyilvantartasa szakfeladat szerint,

pénz- s értekkezelés, pénzellatas folyamatos biztositasa,

pénztarkezelés - az ellatmanyhoz, a palydzatokhoz, a gépkocsi lizemeltetéshez

kapcsolodoan, tizemanyag koltség elszamolas,

értékkezelés — Cafetéria, utazasi igazolvanyok, bérletek igénylése, nyilvantartas vezetése,

o kézbesitoi feladatok ellatasa az IGl és a Polgarmesteri Hivatal felé,
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szallitéi szerzoédések irattarazasa,

a koltségvetés felhasznalasanak figyelemmel kisérése,

szigoru szamozasu nyomtatvanyok beszerzése €s nyilvantartasanak vezetése,
irodakészlet figyelemmel kisérése, irodaszer megrendelés, anyag nyilvantartas vezetése,
leltarozas.

A munkateriiletébol adédo feladatai

informatikai eszk6zok karban tartasanak figyelemmel kisérése, a hibak észlelése/ jelzése a
megfelel6 szolgaltatonak,

anyaggazdalkodas - beszerzések bonyolitasa — ajanlat kérés, kotelezettségvallalasok
készitése,- megrendelés,- szamlakezelés/integralt rendszerben, és utalvinyozas,

ellatmany és beszerzési el6leg elkészitése és elszamolasa,

a bejovo szamlak adminisztralasa, nyilvantartisa szakfeladat szerint,

pénz- és értékkezelés, pénzellatas folyamatos biztositasa,

pénztarkezelés - az ellatmanyhoz, a palyazatokhoz, a gépkocsi iizemeltetéshez
kapcsoloddan, lizemanyag koltség elszamolas,

kézbesitdi feladatok ellatasa az IGI és a Polgarmesteri Hivatal felé,

szallitoi szerz6dések irattarazasa,

a koltségvetés felhasznalasanak figyelemmel kisérése,

szigorl szamozasi nyomtatvanyok beszerzése s nyilvantartasanak vezetése,

irodakészlet figyelemmel kisérése, irodaszer megrendelés, anyag nyilvantartas vezetése,
leltarozas,

az intézmény bevételeit képezd téritési dijak befizetése kapcsan szadmladsszesitok
tovabbitasa az IGI felé minden honap 6-ig.

Adminisztrativ feladatok:

HSNY vezetd €s helyettese tavollétében az cllatottak tajékoztatdsa telefonon, vagy
személyesen, gondozasi dij beszedése

adminisztrator tavollétében ajtonyitas, telefonhivasok kezelése

Kapcsolattartas

kapcsolatban 4ll a fenntartoéval,

munkakapcsolatot tart a helyi, fovarosi szocidlis ellatéorendszer és tars szervezetek
munkatarsaival,

egytittmikddik az intézménnyel kapcsolatban 1€v6 szolgaltatokkal,
munkakapcsolatban van a szakmai egységek vezetbivel és dolgozdival,

Szabalyzatok ismerete

jogszabalyok ismerete és alkalmazasa,

a Szocidlis Munka Etikai Kodex szabalyinak ismerete, alkalmazasa,
az intézmény hazirendjének betartasa,

munka-, tizvédelmi €s balesetvédelmi utasitasok betartésa,

a szolgalatban hasznalt szabalyzatok ismerete és betartasa,

vezetdi, és szakmai utasitasok betartasa,

a feladatok pontos és szakszer(i végzése,

munkakorével kapesolatos elbirasok betartasa,

munkakdrének megfelelo kiilsé megjelenés,

szakmai utasitasok betartasa, érvényre juttatasa,
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Adminisztracios feladatok;

az intézmény szamara a térvény altal el6irt kitelezé6 dokumentacié naprakész vezetése,
kliensekre vonatkozod adminisztracié vezetése - tevékenység napld, szocilis adatbazis
pontos, jogszabalyi eléirasoknak megfelel6 vezetése;

szabadsagigénylo lapot tolt ki

jelenléti ivét naprakészen vezeti.

Intézményhez kapcsolodo feladatok:

alkalmassagi vizsgalaton vesz részt;
munka -€s tlizvédelmi oktatdson vesz részt;
intézményi szakmai napon vesz részt;
sziikség esetén elsdsegélyt nyujt.

3.3.4.12 Adminisztrator

A munkakor célja és feladata — ellatni azokat az adminisztrativ, szakmai, és személyiigyi feladatokat,
melyek biztositjak a szolgalat z6kkendmentes mikodést.

A munkateriilet fobb jellemzoi:

kliensek személyes fogadasa

szocialis ligyintézésben adminisztrativ segitség- és tajékoztatasnyajtas

egylittmiikddés a szocialis ellatasi csoporttal

telefonhivasok fogadasa, tovabbitésa, telefonok kezelése — informaciényujtas, tajékoztatas
adomanyok fogadasa, koordinalasa

az épiilet felszerelésével kapcsolatos meghibasodasok bejelentése, javitasok megrendelése,
az elvégzett munka ellendrzése

belsé levelezés bonyolitasa, a telephelyek kozotti postadramlas kezelése, nyomon kovetése
szorbdlapok, plakatok pétlasa, teritése, sokszorositas

bejové és kimend kiildemények iktatasa, érkeztetése, bontdsa, szétosztasa, hataridok
figyelemmel kisérése irattarazas

téritési dijakkal kapcsolatos teenddék — hatralékkezelés, méltanyossagi kérelmek —
nyilvantartasa, iktatds, postizas

fénymasolas, scannelés

energiajelentés elkészitése az Anna utcai telephely vonatkozasaban, tovabbitasa az illetékes
felé

beszerzések lebonyolitasa

kézbesitdi feladatokat 14t el a Varoshaza, a Kormanyhivatal és az Intézmény kzott

srer

Kapcsolattartas

munkakapcsolatot tart a helyi szocialis ellatorendszer és tars szervezetek munkatarsaival,
egylittmiikddik az intézménnyel kapcsolatban 1évd szolgéltatokkal,

munkakapcsolatban all a szakmai egységek vezetoivel és dolgozdival,

kapcsolatot tart a VUZ-zel.

Adminisztracios feladatok:

szabadsagigényld lapot t6lt ki;
jelenléti ivét naprakészen vezeti.
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Intézményhez kapesolodo feladatok:

alkalmassagi vizsgélaton vesz részt;
munka -€s tiizvédelmi oktatason vesz részt;
intézményi szakmai napon vesz részt;
sziikség esetén elsdsegélyt nyujt.

A gondozottak személyiségi jogait érintd adatok és tények nyilvantartdsira és kezelésére a
vonatkozo jogszabalyokban és a Szocidlis Munka Etikai Kédexében foglaltak az iranyadok.

Szabalyzatok ismerete

a Szocialis Munka Etikai Kédex szabalyinak ismerete, alkalmazasa,
az intézmény héazirendjének betartisa,

munka-, tlzvédelmi és balesetvédelmi utasitasok betartasa,

a szolgalatban hasznalt szabalyzatok ismerete és betartasa,

vezetdi, €és szakmai utasitisok betartasa,

a feladatok pontos és szakszer(i végzése,

munkakdrével kapcsolatos elbirasok betartasa,

munkakdrének megfeleld kiilsé megjelenés,

3.3.4.13 Konyhai dolgozé — fogyatékosok nappali ellatasa

A munkakér célja és feladata — a telephelyre szallitott étel kulturalt, és higiénikus tarolasa,
talalasa a kornyezet tisztantartasa. A klub helyiségeinek takaritasa.

Helyettesités rendje
Helyettesiti a vezet6i utasitas szerint e tevékenységi korben foglalkoztatott munkatarsakat.
Helyettesitése szakmai egység vezetdi intézkedés szerint valésul meg.

Munkakdéri feladata és felelossége

A talalokonyha, a konyhai eszkdzok és berendezések tisztantartdsa a HACCP eléiras szerint.
Az étel atvétele, mennyiség és hofok tekintetében.

Betartja a HACCP tervben, a kézikényvben és a higiéniai utasitasban foglaltakat,vezeti a
munkakoréhez eléirt dokumentaciot;

Végzi az ételminta kezelését és szakszer(i taroldsat.

Adagolja a szallitasos és az elviteles étkezdk ételét, talal és végzi a mosogatast.

Szakszerlien hasznalja a technikai eszkzoket.

Gondoskodik a szolgalat hazirendjének betartasardl és betartatasardl.

Munkavégzése soran betartja a munka és tiizvédelmi szabalyokat.

Betartja a munkavédelmi eléirdsokat.

Jelzi az épiilet, a munkateriiletén hasznalt tirgyak, eszkozok, berendezések esetleges
meghibasodasait.

Védoeszkozoket hasznalja.

Kollegidlis egytittm{ik6dés az ellatasban részt vevd munkatarsakkal.

Betartja a hivatdsdnak megfelel6 viselkedési és etikai normdkat, szakmai utasitasokat.
Feladatait pontosan €s szakszer(ien végzi,

Kiils6é megjelenésében kulturalt, izléses.

Részt vesz a dolgozdi értekezleteken.
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A gondozottak személyiségi jogait érinté adatok és tények nyilvantartasara és kezelésére a
vonatkoz6 jogszabélyokban és a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak az iranyadok.

A munkakoérhoz kapcsolodé feladatok

° jogszabalyok ismerete, alkalmazasa;

a szakmai etikai kodex szabalyinak ismerete, alkalmazasa, betartatdsa és betartatasa;
az intézmény hazirendjének betartasa/betartatasa,

munka- és tizvédelmi elbirasok betartasa/betartatisa,

vezetdi utasitasok, intézményi szabdlyzatok betartdsa, érvényre juttatasa,
munkakdrének megfeleld kiilsé megjelenés.

3.3.4.14 Konyhai dolgozé — szociilis étkeztetés

A munkakor célja és feladata — Etkeztetésben a telephelyre széllitott étel szabélyszerii
atvétele, tarolasa, kulturalt talalasa, kiosztasa a konyhai edények, eszk6zok és a kdmyezet
tisztantartasa.

Segit6i feladatkorében a hazi segitségnytjtashoz kapcsolddd, telephelyhez kotott feladatok
ellatasa pl.: mosds, vasalds, Nagytétényi Id6s klubban gondoz6i feladatok végzése.
Bekapcsolodik a klubfoglalkozasokba, valamint besegit a konyhan — ételkiosztas ideje alatt
mosogat, fenn tartja a higiénias rendet.

A helyettesités rendje - a szakmai vezetok koordindldsaval a konyhai dolgozok, illetve a
klubgondozdk egymast helyettesitik, valamint a telephelyen dolgozé szeeialis gondozdkkal
feladat megosztassal torténik a helyettesités.

Munkakori feladata, feleléssége

o A kioszté konyhdara szallitott étel atvéiele, mennyiség, mindségi és hofok tekintetében,

e az étel szabalyszer(i tarolasa, kiadagolasa, és a higiénia szabalyok folyamatos betartsa,
betartatésa,

e a talalokonyha, a konyhai eszkdzok €s berendezések tisztantartdsa a HACCP eldiras
szerint,

° betartja a HACCP tervben, a kézikdnyvben és a higiéniai utasitasban foglaltakat, vezeti
a munkakoréhez el6irt dokumentaciot,

e végzi az ételminta kezelését és szakszerti tarolasat,

e adagolja az étkezOk ételét, szabvanynak megfelel6 eszkézokkel,

o segit a foglalkozasi eszk6zok, anyagok elokészitésében rendszerezésében,

e a szakmai egység vezetd és a gondozondi foglalkozasok ideje alatt sziikség szerint
felligyeletet biztosit az arra raszoruld klubtagoknak,

e szakszeriien hasznalja a technikai eszk6zoket,

o segitdi feladatkorében rendeltetésszertien hasznélja az elektromos késziilékeket (mosogép,
vasalo stb.)

e az ellatottak személyes ruhanemiijének atvétele, rendbe tétele, visszajuttatidsa a
gondozasvezetohoz,

¢ az intézményben hasznalt textilidk mosasa, vasalasa,

e adott telephelyen kisebb takaritasi feladatok ellatdsa, vizes blokkok tisztantartasa.

e gondoskodik a szolgalat hazirendjének betartasarol és betartatasardl,

e  munkavégzése soran betartja a munka €s tlizvédelmi szabalyokat,

e Dbetartja a munkavédelmi eléirdsokat, hasznalja a védéeszkozoket,

. jelzi az épiilet, a munkateriiletén hasznalt targyak, eszk6zok, berendezések esetleges
meghibasodasait,

o kollegialis egylittmlikddés az ellatasban részt vevo tobbi munkatarssal,

42




betartja a hivatasanak megfeleld viselkedési és etikai normakat szakmai utasitasokat,
feladatait pontosan €s szakszerlien végzi,

kiilsé6 megjelenésében kulturalt, izléses,

részt vesz a dolgozoi értekezleteken,

részt vesz a tovabbképzésen, foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton.

3.3.4.15 Gondnok / kertész

A munkakor célja és feladata
- A telephelyek kertjének, utcafrontjanak, kukdknak tisztantartasa
- A kukak kikészitése a szemétszallitas idejére
- Ho eltakaritasa, sziikség esetén sikossag mentesités, a szord készlet figyelemmel
kisérése
- Szilkség esetén fiinyirs, sévénynyiras
- Kert locsolésa, viragagyasok gyomlalasa, rendben tartasa
- Szerszdmok szikség szerinti cseréjének kérése
- A bels6 terekben az ajtok, ablakok, kilincsek villanyég6k, karnisok, vizcsapok, stb.
folyamatos ellenérzése, meghibasodas esetén a kisebb karbantartasi munkak
elvégzése. Ha kisebb karbantartissal a hiba mar nem javithatd, jelzés a felettes felé
a meghibasodasrol.
- A technikai eszkdz6k szakszer(i haszndlata
- Munkavédelmi el6irasok megtartisa
- Védobeszk6z0k hasznalata
- Kollegidlis egylittmiik6dés az ellatasban résztvevd t6bbi munkatarssal
- Az embert tisztelni az élet minden szakaszéba.
Munkavégzése soran betartja a munka- és tlizvédelmi el6irasokat;
Betartja a megfeleld viselkedési, etikai normakat:
- cselekedeteiért felel6sséget vallal
- a kliensektdl szerzett informdaciokat bizalmasan kezeli (titoktartas)
- tiszteli az embert az élet minden szakaszaban
- a massagot elfogadja
- a szakmai utasitasokat betartja
- feladatait pontosan és szakszer(ien végzi
- kiils6 megjelenésében kulturalt, izléses.

A gondozottak személyiségi jogait érint§ adatok és tények nyilvantartasara és kezelésére a
vonatkozé jogszabalyokban és a Szocialis Munka Etikai Kédexében foglaltak az iranyaddk.

Helyettesités rendje
Helyettesitése intézményvezeto-helyettesi intézkedés szerint valdsul meg.

A gondozottak személyiségi jogait érint6 adatok és tények nyilvantartasara és kezelésére a
vonatkoz6 jogszabalyokban és a Szocidlis Munka Etikai Kédexében foglaltak az iranyadok.

3.3.4.16 Gépkocsivezeto - fogyatékosokat tamogaté csoport

Munkakér célja és feladata - a fogyatékos ember lakokdrnyezetében torténd segitése,
kdzszolgaltatasok, szocidlis kapcsolatok fenntartasanak, elérésének tdmogatasa szallitassal.
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A helyettesités rendje — Tamogato csoport szervezeti egység vezeto €s intézményvezetd
egyeztetés alapjan valdsul meg.
Munkakori feladata és felelossége

A gépkocsivezet6i feladatokat a KRESZ szabalyainak megfelelden, a széllitott személyek
specialis sziikségleteit figyelembe véve latja el.

Ugyel a gépkocsi 4llaganak megdvasara, kiils6 és belsd tisztasagara.

e Elvégzi a gépkocsi iizemben tartdsara vonatkozé teendoket (tankolds, szervizelés, idénkénti

miiszaki 4tvizsgalas, a miiszaki allapot folyamatos figyelemmel kisérése, sziikség esetén a hiba
jelzése, kikiiszOobolése érdekében megfeleld 1épések megtétele.).

A fogyatékos, raszorulo kliensnek segitséget nyujt a szallitas zokkendmentes lebonyolitisa
érdekében (ki-be szallas, rampan felsegités, kocsiban elhelyezés stb.)

A szallitott klienseket diszkrimindcié mentesen, megfelel empéatidval kezeli.

A cimeket pontosan rogziti, az Gtvonalat a csoportvezetdvel kdzdsen megtervezi, a szallitasokat
lebonyolitja az egyeztetett igények figyelembevételével.

A menetlevelet pontosan vezeti.

Uzemanyag koltséggel szamla alapjan elszamol.

A szallitasi tavolsagot a kilométerora allasa alapjan az indulasi pontt6l a célpontig régziti, mely
az elszamolas alapjaul szolgal.

Célszeriiség és a koltséghatékonydg érdekében az indulési és célpont kozotti legrévidebb
utvonalat valasztani /ha a forgalom mas Gtvonalat nem indokol/

A kliensekre vonatkoz6 adatokat, allapotukat, bizalmas kozléseit titkosan kezeli.

e Gépjarmii- izemeitetési szabalyzatban foglaltak alapjan a munkaidé végeztével, a gépjarmiivel

a Bp., Kdd u —i telephelyen parkol.

Munkakoérhoz kapcsolédé feladatok

vonatkozo jogszabalyok ismerete, alkalmazésa,
a szakmai etikai kodex szabdlyinak ismerete, alkalmazasa, betartatdsa és betartatésa,
az intézmény hazirendjének betartisa/betartatasa,
munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasa/betartatasa,
vezetOi utasitasok, intézményi szabalyzatok betartisa, érvényre juttatasa,
munkako6rének megfelel6 kiilsé megjelenés.

3.3.4.17 Gépkocsivezetd — szocialsi étkeztetés

A munkakér célja és feladata — ellatni azokat a feladatokat, amelyek szolgaltatatas tertiletén
a szallitassal kapcsolatosak — étkeztetés, hazi gondozés, nappali ellatdsa, kozponti feladat
ellatas tertiltén.

Helyettesités rendje — a gépkocsivezetd helyettesitése a vezetdi utasitas szerint torténik.
Tevékenységi kore - szallitasi feladatok ellatasa, rakodas.

Munkakori feladata és felelossége
o A gépkocsivezetoi feladatokat a KRESZ szabélyainak megfelelden, a széllitott személyek
specialis sziikségleteit is figyelembe véve latja el.
o Ugyel a gépkocsi allaganak megdvasara, kiilsé és belso tisztasagara.
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e Elvégzi a gépkocsi lizemben tartisdra vonatkozé teendbket / tankolds, szervizelés,
idénkénti muszaki 4tvizsgélas, a miiszaki allapot folyamatos figyelemmel kisérése,
sziikség esetén a hiba jelzése, kikiiszobolése érdekében megfeleld intézkedés megtétele/.

e Az lizemeltetéshez sziikséges iratok lejaratat figyelemmel kiséri, szilkség esetén
meghosszabbittatja /jogositvany, forgalmi engedély, z6ld kartya stb./.

e Miiszakkezdés el6tt a intézményvezetd-helyettessel egyeztet a mnapi programra
vonatkozodan, Utvonal tervet készit, a szallitdsokat lebonyolitja az egyeztetett igények
figyelembevételével.

e A menetlevelet és munkavégzéshez kapcsolodd adminisztraciot pontosan és napra készen
vezeti.

Ho végi osszesitét készit, a gondozasvezetdvel egyeztet.

e Az lizemanyagkdltséggel bizonylat szerint elszdmol.

A szallitasi tavolsagot a kilométeréra allasa alapjan az indulasi ponttol a célpontig régziti,
mely az elszamolas alapjul szolgal.

o Célszerliség és a koltség hatékonyag érdekében az indulasi és célpont kozoétti legrovidebb
utvonalon kdzlekedik /ha a forgalom mas utvonalat nem indokol/.

e A szolgaltatdst a megallapodasban foglaltak szerint teljesiti, az ettdl eltérd kéréseket
egyezteti a vezetGvel.

e A Kkliensekre vonatkozd adatokat, allapotukat, bizalmas kozléseit titoktartdssal, az
adatvédelemi szabalyokat betartva kezeli.

Kiilsé megjelenésében kulturalt.

e Gépjarmil- iizemeltetési szabalyzatban foglaltak alapjan a munkaidd végeztével, a

gépjarmuivel a kézponti telephelyen parkol.

Munkakérhdz kapcsolodé feladatok

jogszabéalyok ismerete,

a szakmai etikai kodex tartalmanak ismerete, alkalmazasa, betartatasa,
az intézmény hézirendjének betartisa/betartatasa,

munka- €s tlizvédelmi elbirasok betartasa/betartatisa,

szakmai utasitasok betartasa, érvényre juttatasa,

a feladatok pontos €s szakszer(i végzése,

munkakérének megfeleld kiilsé megjelenés.

Az intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirds névre széléan tartalmazza: a munkavallalé jogallasat, munkakorének
megfelelden a feladatait, jogait, kotelezettségeit és hataskorét. A Munkakéri leirds 3
példanyban késziil, egy példany a dolgoz6é, egy példany a kozvetlen felettesé, egy példany a
személyi anyagba keriil.

A munkakori leirdsokat, a dolgozot érintd valtozas esetén a bekovetkezésétdl szamitott 15
napon beliil médositani kell.

A munkakoéri leirasok elkészitéséért és aktualizaldsaért az intézményvezetd a felelds.

4. VAGYONNYILATKOZATTETELI KOTELEZETTSEG

A 'Vnyt.) 3. § (1) bekezdésének c.) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség terheli
az intézményvezet6t és az intézményvezetd-helyettest.
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5. SZAKMAI DOKUMENTACIO VEZETESENEK RENDJE,
UGYIRATKEZELES

Az intézményben a szakmai dokumentaciok vezetése a vonatkozoé jogszabalyi eldirdsok szerint
torténik.

Ezen tilmenden az intézmény altal szerkesztett, in. belsd formanyomtatvanyokon, adatlapokon
rogzitik az adatokat és informacidkat.

Az intézményi dokumentécié vezetése, nyilvantartasa elektronikusan és papiron torténik.
Célja a kliensek szamara nyujtott szolgaltatisok, a tevékenységhez kapcsolodé adatok,
feljegyzések, elemzések ¢€s javaslatok irdsban torténd rogzitése, informécidk térolasa,
nyilvantartasok vezetése.

A munka folyamatossagat, rendszerességét és nyomon kdvethetéségét dokumentumok segitik.
Az intézményben az fiigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik, a belso
szabalyozds szerint. Az Uigyiratkezelés iranyitaséért €s ellendrzéséért az intézmény vezetdje a
felel6s. Az iratok kezelése az Iratkezelési Szabdlyzatban foglalt el6irasok alapjén torténik.

6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A dolgozdk, tevékenységilket a szocidlis munka eszkOzeinek és modszereinek
figyelembevételével, a Szocialis Munka Etikai Kodex normainak betartdsaval, az int€zmény
Szakmai Programjaban, valamint e Szervezeti és Miikodési Szabéalyzatban foglaltak alapjan és
a munkakdri leirdsban foglaltak szerint végzik.

A szakmai munka alapjit a Szakmai Program és az Eves munkaterv adja, mely az
intézményvezetd irdnyitasaval, ellenérzésével valosul meg.

6.1. Munkaformak az intézmény belsé tevékenységében

A dolgozdk és az ellatottak megfeleld tajékoztatdsdnak, szakmai és gazdasagi dontések
elokészitésének, az alkalmazottak érdekképviseletének, valamint a szakmai szinvonal
fejlesztésének forumai:

o Vezetdi értekezlet,

e Csoport értekezlet,
¢ Osszdolgozéi munkaértekezlet
o Szakmai nap

o Kozalkalmazotti Tanacs

6.1.1 Vezetdi értekezlet
Az intézmény vezet6je sziikség szerint, de legalabb havonta két alkalommal vezetdi értekezletet
tart.
A vezet6i értekezleten részt vesz az intézményvezetd-helyettes, a szakmai egységek vezetdi,
koltségvetési egyeztetés, eldiranyzat felhasznalas egyeztetése soran a gazdasagi ligyintézo.
A vezetbi értekezlet feladata
e az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis €s
konkrét tennivaldinak attekintése, munkajukrdl tajékozddas,
az intézmény egészét érintd szervezeti és mikddési kérdések megtargyalasa,
az éves munkaterv megvitatasa €s elkészitése, teljesitésenek értekelése,
az éves képzési €s tovabbképzéEsi terv megvitatésa,
az etikai helyzet, vitas kérdések, javaslattétellel kapcsolatos dontések megvitatasa,
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e az intézmény valamennyi dolgozdjat érint élet- és munkakériilményeket befolyasold

kérdések megyvitatasa,

o beszamolas az eldz6 két hetet érint6 fontos eseményekrél (gazdasagi, szakmai, etikai,
stb.),

* mindazok a kérdések, amelyeket az intézményvezetd vagy a csoportvezetok fontosnak
tartanak.

A munkaértekezlet iilésérél emlékeztetd késziil, melyet az intézmény vezetdje, és minden
csoportvezetdje kézhez kap.

6.1.2. Csoport értekezlet

A csoport/ok (bels6é szervezeti egységek) vezetdi sziikség szerint csoportértekezletet (team)
tartanak.
A csoport értekezletét a csoport vezetdje hivja 6ssze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni
a csoport valamennyi dolgozojat és az intézmény vezetdjét.
A csoport értekezlet feladata:

e aszervezeti egység eltelt iddszak alatt végzett munkajanak értékelése,

e a szervezeti egység munkdjadban tapasztalt hidnyossagok feltardsa é&s azok

megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

¢ amunkafegyelem értékelése,

e aszervezeti egység elott all6 feladatok megfogalmazasa,

e aszervezeti egység munkajat, munkakozosségeit érintd javaslatok megtargyalasa,
Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni

6.1.3. Osszdolgozéi munkaértekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal tartja.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- €s részfoglalkozéisu, valamint
megbizasos dolgozdjat.
Az intézményvezetd az 6sszdolgozdi dsszejovetelen:

o beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,

o ¢rtékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

o ismerteti a kdvetkezd idészak feladatait.
Az értekezlet lehetdséget ad a dolgozoknak véleményiik, észrevételeiket kifejtésére, kérdéseik
feltevésére, és azok valaszara.

6.1.4. Szakmai nap

Az intézmény vezet6je évente két alkalommal tartja, lehet6ség szerint Osszekdtve az
0sszdolgoz6i munkaértekezlettel. Az intézmény valamennyi dolgozdja aktivan vesz részt a
szakmai napon. K6zos csapatépité foglalkozasok, szakmai konzultaciok, személyiségfejleszttd
programok valosulnak meg.

6.1.5. Kozalkalmazotti Tanacs

Az intézmény vezetése egylttmilikodik az intézményi dolgozdk minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézmény
vezetdje a munkaviszonybdl szadrmazdé jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjér6l, az érdekvédelmi szervezetek
tamogatasanak mértékérol, a miikodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok idevonatkozé
rendelkezései alapjan megéllapodast kot, ennek hianyaban megallapodast kothet. Az intézmény
vezetése tAmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezet miikodését.
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6.2. Munkaformak a Kliensek tekintetében
6.2.1. Egyéni esetkezelés

Az egyén életvitelének javitdsa a csalddban és a tarsas kapcsolatokban, mentalis tamogatasa,
segitése.

6.2.2. Szakmai csoportok kozti esetmegbeszélés

A megbeszélés célja az intézmény tébb szakma-csoportjanal is gondozasban 1évo, kozos
kliensek esetének megbeszélése. Az esetmegbeszélot az intézményvezet-helyettes vagy
szakmai vezetd hivja Ossze, sziikség esetén.

6.2.3. Intézmények kozti esetmegbeszélés

Els6sorban a Budafok-Tétényi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont munkatarsaival, a kliens
problémainak enyhitésére, az 6sszehangolt timogatas eredményessége érdekében torténik.

6.3. Az intézmény munkarendje
6.3.1. Munkaidé beosztas
A munkaid6 beosztas a Kjt. figyelembevételével torténik.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaiddt szabalyozza, munkacsoportonként
eltér, igazodva a kliensek igényeihez:

hétfotdl péntekig 7.30 — 15.30:
o hazi segitségnynjtas,

hétfortol péntekig 8.00 — 16.00:
kdzpontban dolgozok

o koOzOsségi ellatas

o ¢tkeztetés

e tamogato6 szolgalat

hétfotdl péntekig 7.00 — 17.00, napi 8 érdaban, valtozé munkarendben:
o fogyatékosok nappali ellatasa
e Levendula Idések Klubja (demens dések ellatasa)

hétfotdl péntekig 7.30 — 16.30, napi 8 éraban, valtozo munkarendben:
o idbsek nappali ellatasa
¢ pszichiétriai betegek nappali ellatésa

folyamatosan 12 ora készenlétben:
e jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas

A fenti munkarend 40 6ras munkahétre vonatkozik.

A hivatalos munkarendt6l eltéré lehet — a kliensek igényeihez igazodva — az egyes telephelyek
¢s csoportok szolgaltatasra nyitva allé ideje. Ezen idéket minden esetben a ,,Hazirend”, illetve
a ,,Szolgaltatds rendje” tartalmazza.

A dolgozdk jelenléti ivet vezetnek. A jelenléti iven a szabadsagot, betegallomanyt, egyéb
tavollétet, készenlétet, riasztast is fel kell tiintetni, s napra készen vezetni.
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6.3.2. Munkabol valé tavolmaradas — tovabbtanulas

Tovabbtanulas esetén a munkébol valo tdvolmaradést csak abban az esetben lehet igazoltnak
tekinteni, ha a képz6 intézmény éltal kiallitott igazolast a munkavallalé bemutatja. A
tanulményi szabadsag igénybevétele az Mt. alapjan torténik. A tanulmanyi szabadsagot irasban
elére kell kérni, és arra engedélyt kizarélag az intézményvezetd adhat.

Tanulményi szerzodést az Mt-ben foglaltak szerint, de kizdrolag fenntart6i engedély alapjan
lehet kotni.

6.3.3. Munkabél valé tavolmaradas — szabadsag

A fizetett szabadsag mértékének, megallapitasanak médja a Kjt. alapjan torténik. A szabadsag
kiaddsira az Mt. az irdnyad6. Az éves, a rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

A harom napot meghalad6é mértékii szabadsag igénybevétele esetén a szabadsig megkezdését
legalabb 10 nappal megel6zben az e célra rendszeresitett nyomtatvany kitdltésével irasban kell
kémi. A munkahelyi vezet6 (csoportvezetd) javaslata alapjén a szabadsag kiadasat az
intézményvezetd engedélyezi. Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a
munkahelyi vezetOkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben
a kézvetlen munkahelyi vezetd.

A szabadsagtervet minden év februar 28-ig kell elkésziteni, a feladatellatas és a helyettesités
megszervezése érdekében.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a

r o rr

szabadsag nyilvantartds vezetéséért a munkaiigyi iigyintézd a felelds.

6.3.4. Munkabdl valo egyéb tavolmaradas

A munkabdl valé egyéb tavolmaradast (betegség, rendkiviili szabadsig, hatésagi idézés,
allasidd, stb.) az ok bekovetkezésekor haladéktalanul be kell jelenteni a munkéltatonak.
K6z61ni kell a tavolmaradés véarhaté id6tartamat, és az ujboli munkaba allas véarhaté idépontjat.
Az orvosi vagy hatésigi igazolast legkésdbb az Gjboli munkéba &llas elsé napjan a
munkaltatonak le kell adni.

6.4. Helyettesités rendje

Az intézményben foly6é munkat a dolgozok id6leges vagy tartés tavolléte nem akadélyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetén a helyettesitésrdl az intézményvezetd jovahagyasaval, az adott
szervezeti egység csoportvezetdje gondoskodik.

A csoportvezetOk helyettesitése a végzettségeknek és szakmai munkavégzés hasonlésagainak
figyelembevételével torténik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakéri
leirdsokban kell rogziteni.

6.5. Munkakoérok atadasa

Az intézmény, vezetd 4llasi dolgozdi, valamint az intézményvezetd Altal kijelslt dolgozok
munkakdrének ataddsardl, illetve atvételérsl személyi valtozas esetén jegyzékonyvet kell
felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
e az atadas-atvétel idOpontjat,
a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
az atadasra keriil§ eszkozoket (leltar) az IGI kdzremiikodésével,
az atado és atvevd észrevételeit,

a jelenlévok aléirasat.
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Az 4tadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

6.6. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a szerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munka-/feladatkdrébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefliggésben
jutott tudomdséara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jérhat.

A dolgozé munkajat az arra vonatkozo6 szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt telephelyen, az adott csoportra
vonatkozd szabalyok szerint torténik. A dolgozé koteles a munkakéréhez tartozé feladatokat
képességei maximalis kiaknazasaval, a tole elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal végezni.
A hivatali titkot, a gondozottakra vonatkozé, a személyiségi jogokat érintd adatokat,
informécidkat kiszolgaltatni, illetéktelenek tudomaséra hozni szigoruan tilos.

Az intézményben hivatali titoknak mindsiil minden olyan adat, amelynél jogszabalyban el6irt
adatszolgaltatéasi kételezettség nem all fenn, vagy személyiségi jogokat érintd vagy azt sért6 az
informaci6 harmadik személy részére t6rténd atadasa.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kételezettség nem 4ll fenn,
nem adhatd felvilagositis azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amelyek nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.

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

Az arra feljogositott szervnek a hivatas gyakorlasa koézben tudomésra jutott adatrél vagy
eseményr6l a kozalkalmazott koteles felvilagositast adni a felettese értesitése mellett. A
hivatalos eljaras soran a kozalkalmazott mar elsé meghallgatasakor kérje adatai zartan valo
kezelését.

6.7. A dolgozok mentalis egészségvédelme - Szupervizio
Célja: a munkatarsak mentdlhigiénéjének védelme. Az éves koltségvetés fliggvényében
lehet6ség van egyéni vagy csoportos szuperviziora, mely torténhet kiils6s vagy belsds
szupervizor kozremiikodésével.
Kiilon csoportos szupervizion vesznek részt:

¢ a csoportvezetdk (kiilsds szupervizor),

¢ ahazi segitségnyujtasban dolgozok,

e az iddsklubokban és a szocialis étkeztetésben dolgozok,

¢ a fogyatékosok nappali klubjaban és a tdmogat6 szolgalatban dolgozdk,

e a pszichiatriai betegek nappali klubjaban és a kozosségi ellatasban dolgozok.
Egyéni szupervizion vehet részt az intézményvezetd (kiilsGs szupervizor), és igény szerint
barmely munkatérs, aki ennek sziiksegét érzi.
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7. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

7.1. Intézményen beliili kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek,

szakmai csoportok egymadssal szoros szakmai és egyiittmi{ikd6 kapcsolatot tartanak.

Az egyes szakmai csoportok k6zotti kapcsolattartés:

o a hazi segitségnyujtas és a jelzOrendszeres hazi segitségnytjtas klienskére nagyrészt
azonos, a feladatokat végz6 dolgozok személye pedig ugyanaz, igy napi szinten térténik az
egyeztetés

e az ido6s nappali ellatasok, a hazi segitségnytjtas és az étkezés klienskore gyakran fedi
egymast, igy a koztiik 1€vo jelzérendszer folyamatos

e a fogyatékos személyek nappali ellatasa, és a fogyatékosokat tAmogatd csoport klienskore
szintén sok esetben megegyezik, csakugy, mint a kozdsségi ellatds €s a pszichiatriai
betegek nappali ellatdsa. Koztiik rendszeres az egyeztetés, valamint a jelzés és
informéciéaramlas

e a gondozas folyamatdban az egyes szakmai egységek szakemberei egymast szdban is
tajékoztathatjak.

e aklienseket érintd 1ényeges kérdéseket egymassal megosztani kotelesek

o a feladatok értékelése, a kompetencidkat érintd és egyéb dilemmak megtirgyaldsa a
csoportvezetok bevonasa mellett az érintett szakemberek feladata

o a klienseket érint6 informiaciok, tajékoztatok megbeszélésénél a Szocidlis Szakma Etikai
Koédexe az iranyado, az adatvédelmi eldirasok mellett.

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatidsa érdekében a szakmai egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. Ennek megnyilvanulasi formai a mindennapi gyakorlatban:
e Elektronikus belsé levelezési lista - csoportvezetok, szakmai egységek kozott;
Flottas telefon — az azonnali kapcsolat megteremtéséhez;
Esetmegbeszélé — konzultaciot igényld témaban;
Egyezteto-, dontést elokészité megbeszElés - szakmai team;
Kétheti rendszerességgel csoportvezetoi értekezlet;
e 6 havi rendszerességgel 0sszdolgozoi értekezlet.
Az egylittm(ikddés sordn minden olyan intézkedésnél, amely mas szervezeti egység miikodési
terliletét érinti, az intézkedést megel6zben egyeztetési kitelezettség van.

7.2. Intézményen kiviili kapesolattartas
7.2.1. Kapcsolattartas a feliigyeleti szervekkel

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a feliigyeleti szervvel. Az Onkormanyzat Képviseld-
testillete 4ltal hozott dontéseket végrehajtja, a dontés-elokészitd, informacio-szolgaltato
munkaban egytittm{ikodik.

A Polgarmesteri Hivatal Humanszolgaltatasi Irodajaval folyamatos kapcsolatot tart.

7.2.2.Intézménykozi kapcsolatrendszer

A tarsintézmeényekkel, a tarshatdsagokkal, a szakellatas intézményeivel, gazdasagi, szeméelyi
igyekben az intézmények gazdasdgi irodjdval az allami és civil szolgalatokkal az
intézményben dolgozd szakemberek a kliens érdekében folyamatos és személyes
munkakapcsolatot tartanak fenn sajat kompetencia hatarukon és hataskoriikon beliil.
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7.2.3. Kapcsolattartas a lakossaggal

A lakossaggal valé kapcsolat kialakitasa kétféle modon torténik. Kozvetleniil, amikor a
megkeresés alapjan, az egyén sajat elhatarozasabol veszi igénybe a szolgéltatasokat. Kozvetett
modon, amikor az észleld- és jelzérendszer irasos megkeresése alapjan lép kapcsolatba az
intézmény a klienssel.

A lakossag szélesebb koril tajékoztatasa a médian (helyi TV, 0jsag), az intézmény honlapjan
(www.szocszolg22 hu), kozosségi média feliiletén (facebook oldal - XXII. kertileti Szocialis
Szolgalat) és szorélapokon keresztiil torténik.

A rendszeres kapcsolattartds és az egylittm{ikodés a hatékony munkat €s problémamegoldast
eredményezi. Eldsegiti annak a folyamatnak a kialakuldsat, hogy a kliensek 6nszantukbol
keressék, igényeljék szolgaltatasainkat.

7.2.4. Egyéb kommunikaciés szabalyok - Nyilatkozattétel, informaciéadas
tomegtajékoztatasi szervek részére

A televizid, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.
A témegtajékoztatas, a felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd
eléirasokat az intézmény dolgozoinak:
e Az intézményt érintd kérdésekben, a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben az adatvédelmi jogszabalyoknak
megfeleléen kell eljarni, tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

8. KOZERDEKU ADATOK NYILVANOSSAGA, ADATKEZELES,
ADATVEDELEM

Az intézmény munkatarsainak tudomdsdra jutott adatok és tények nyilvantartasara ¢és
kezelésére, valamint az altaluk adott informacidk és adatok védelmére a személyes adatok
védelmérol €s a kozérdeki adatok nyilvanossagarol szol6 torvényt és rendelkezéseit munkéjuk
soran alkalmazni kell. A Szocialis Szolgalat mint kozfeladatot ellatdé intézmeény, a
tevékenységére vonatkozo kozérdeki adatokat a kézvélemény pontos és gyors tdjékoztatdsa
érdekében koteles nyilvanossagra hozni.

A nyilvanossagra hozatal elektronikusan vagy irasban is térténhet.

Az intézmény kézérdekii adatai a www.szocszolg22.hu honlapcimen elérhetdk.

9. SZABALYZATOK, UTASITASOK

9.1. Utasitasi rendszer

Az intézmény folyamatos, megfeleld szinvonald, el6irdsoknak megfelelé miikodését
szabalyzatok, utasitiasok kiaddsaval, a végrehajtis ellendrzésével, a feltart hidnyossagok
megsziintetésével miikddteti. Az utasitdsi rendszernek ki kell terjednie a Szocialis Szolgélat
teljes tevékenységére, alapvetden biztositani kell, hogy az éves koltségvetési eldiranyzatban
megjelolt feladatokat végre lehessen hajtani.
Legfontosabb dokumentumok:

e Alapito okirat

e Szakmai Program, illetve annak 1.sz.melléklete az SZMSZ

o Az SZMSZ-hez kapcsolddé tigyrendi szabalyzatok
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o ]GI-vel ktott munkamegosztasi és feleldsségvallalasi megallapodas
o Vezetdi irasbeli utasitasok

9.2. Utasitasi jogkor

Az intézményre vonatkozéan az intézményvezet® ad ki irasbeli utasitasokat, melynek
végrehajtasa minden dolgozoéra nézve kotelezo.

Ezen utasitdsok nem befolyasolhatjak (kedvezdtleniil) mas szervezeti egységek munkgjat, csak
az el6irasok betartdsdra, a hatékony munkavégzésre iranyulnak.

A dolgozoknak munkaval kapcsolatos utasitdst 4ltalaban csak kozvetlen felettese adhat, ha ez
slirgds ok miatt nem tarthatd, a dolgozo felettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

Szobeli utasitast csak olyan esetben lehet adni, amikor az nem befolyasolja 1ényegesen a
gazdélkodast, nem ellentétes az érvényben 1€v6 szabalyzatokkal, utasitasokkal.

A kiadott irasbeli utasitdsok végrehajtasa minden olyan dolgozéra nézve kotelezo, aki az
utasitas hatalya ala esik.

A vezetd beosztasu dolgozoknak kotelességiik gondoskodni arrél, hogy a beosztott
munkatarsak az utasitasok tartalmat és az abbdl rajuk harulé feladatokat, kotelezettségeket
megismerjék.

A kiadott utasitassal kapcsolatban modosité inditvanyt tenni, egyet nem értés esetén
ellenvéleményt bejelenteni mindig (irasban) a szolgalati ut betartasaval kell, ennek azonban az
utasités végrehajtasara nézve halaszt6 hatalya nincs.

A vezet6 beosztast dolgozok kotelesek az utasitasok végrehajtasat folyamatosan ellendrizni, az
észlelet hidnyossagokat megsziintetni, ellenérzésiik soran a tapasztaltakrdl felettesiiknek
beszamolni.

9.3. Szabalyzatok

Az intézményvezet$ koteles irasban szabalyozni a Szocidlis Szoigélat teljes tevékenységét.

A szabélyozas alapjat az SZMSZ képezi, amely tartalmazza a miikodés alapelveit, el6irja a fébb
feladatokat.

Az SZMSZ egyes fejezeteiben foglalt eldirasok részletesebb szabalyzast igényelnek, ezeket
kiilon szabalyzatokban, utasitasokban kell kiadni.

Szabalyzatok készitése

e azintézmény Osszes teriiletét érintd valamennyi Szabalyzat készitésére az intézményvezetd
ad ki utasitast.
A Szabdlyzatokat az intézményvezetd hagyja jova és adja ki, vagy rendeli el kiad4sat.

o Az IGI-vel kotdtt munkamegosztasi és felel6sségvallalasi megallapodasban foglaltakat az
intézményvezeté megismerteti és betartatja a munkavallalokkal

e A szabalyzatokban rigzitett feladatok végrehajtasaért az a vezet6 a felel6s, akinek teriiletét
a szabalyzat eldirasai érintik.

10. ELLENORZESI RENDSZER

10.1. Belsé ellendrzés

Az intézményvezetd felelos a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsd
ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kormanyrendelet)
eldirasain alapuld belsd kontrollrendszer, ennek keretében megfeleld

a) kontrollkdrnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informacids és kommunikacids rendszer, és

¢€) nyomon kdvetési rendszer (monitoring)
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kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséeért.

Az intézményvezeté a Korményrendeletben elbirtak szerint minden évben koteles értékelni a
koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének mindségét.

Az errdl sz616 vezet6i nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoldval egyiitt megkiildi a
polgarmesternek.

Belsé ellendrzés

Az operativ tevékenységektol fiiggetleniil mik6doé belsé ellendrzés a monitoring rendszer
része.

Budafok-Tétény Budapest XXII. keriileti Onkorméanyzata képviseld-testiilete — mint iranyit6
szerv - dontése szerint a Szocialis Szolgalat 22. intézményi belsd ellendrzését a Polgdrmesteri
Hivatal Bels6 Ellentrzés szervezeti egysége latja el. Ennek megfeleléen a Szocialis Szolgalat
22. belso ellendrzéssel kapcesolatos feladatainak végrehajtasa soran

- a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben a koltségvetési szerv részére megallapitott
hataskorok az intézményvezet6t illetik meg,

- a bels6 ellendrzési vezet6 hataskoreit a Polgarmesteri Hivatal belsé ellendrzési vezetdje
gyakorolja,

- a belsé ellen6rzéssel, mint szervezettel — igy kiillondsen a kapacitastervezéssel és a
sziikséges forrasok biztositasaval — kapcsolatos feladatokat Budafok-Tétény Budapest XXII.
keriilet Onkormanyzatanak jegyzdje l4tja el.

10.3. Vezetdi ellendrzési rendszer

Az intézménynél minden vezet6 4llasi dolgozd (vezetési szintjének megfeleld) ellendrzési
tevékenysége folyamatos, melyet az érvényben 1€v6 jogszabalyok, rendeletek, felsébb szerv

r_.m

utasitasai, az érvényben 1év§ szabalyzatok és utasitasok figyelembevételével kell elvégezni.

Az ellenérzés moédszerei:

o A tevékenységiikhoz kapcsolédd beérkezé informaciok, mésok részére adott
adatszolgéltatasok ellendrzése és értékelése.

e Az iranyitasuk ald tartozd csoportok, beosztott munkatarsak rendszeres beszamoltatdsa a
végzett munkarol, javaslataik, észrevételeik értékelése, sziikséges esetben intézkedés
megtétele.

10.3. A tevékenység folyamataba épitett ellendrzés

A Szocialis Szolgalat teljes tevékenységét atfogd, az egyes egységekre, 6nallé funkciokra
lebontott Ellenérzési Szabalyzat tartalmazza az ellen6rzési pontokat, illetve a szabélytalansag
esetén kovetendd eljarast.

A munkakéri leirasok tartalmazzak a dolgozo ellendrzési kotelezettségét, ezzel biztosithato a
munkafolyamat minden fazisaban a személyi feleldsség megallapitasa.

10.4. Gazdalkodashoz kapcsolodé tevékenységek ellendrzése

Az utalvanyozasi jog, az alairasi jog, a koltségvetési elbirdnyzat egyes tételeivel kapcsolatos
gazdalkodasi jog gyakorldsa soran a kitelezettségvallalasok eldzetes és a bizonylatok tartalmi,
alaki ellentrzése.

Személyes, helyszini ellendrzés.

Az ellen6rzés soran feltart hidnyossigok megsziintetésére sajat hatdskorben intézkedik,
felettesének tesz javaslatot, silyosabb esetben fegyelmi felelosségre vonast kezdeményez.
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11. GAZDALKODASI REND

Az intézmény gazdilkoddsaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az intézmény
kezelésében 1év6 vagyontargyak hasznositdsdval Osszefiiggd feladatok, a hataskorok
szabalyozésa, a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevétele az intézmény
vezetdjének a feladata.

Az intézmény miik6déséhez sziikséges koltségvetés elkészitése az intézményvezetd és a
gazdasagi tigyintézd feladata. Ennek érdekében 6sszedllitja a Szocidlis Szolgélat szamara a
bevétel és kiadas tervezetét, az onkormanyzat felé az intézményi koltségvetési koncepciot.

11.1. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolds, utalvinyozas,
érvényesités

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az IGI-vel mint
onalloan gazdalkodo koltségvetési szervvel megkotott megallapodas tartalmazza.

11.2. A kiadmanyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozés rendjét az intézményvezetd szabalyozza.

11.3. Bélyegzik hasznilata, kezelése

Valamennyi aldirdsnal bélyegzot kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott, alairt iratok tartalma
érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.
Az intézmény bélyegzdit a gazdasigi Ugyintéz0/pénzigyi ligyintézé koteles naprakész
allapotban nyilvantartani.
Az intézményben bélyegz6 hasznalatira a kovetkezOk jogosultak:

e intézményvezetd,

e intézményvezetd helyettes,

e sajat munkateriiletiik vonatkozéasaban, illetve levelezésnél a csoportvezetok.

Az atvevok személyesen felelosck a cégbélyegzok megbrzéséért. A cégbélyegzok
beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol a
gazdasagi tgyintéz6 gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesztése esetén az eldirasok szerint jar
el.

12. FELELOSSEGEK

Anyagi felelosség

A munkaltaté €s a munkavallal6 felelosségeire és kartéritési felelosségére az Mt. szabalyai
irdnyadé6ak azzal, hogy a dolgoz6 a szokésos személyi hasznalati targyakat meghalad6 mértékii
¢s értékil hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan (pl. szamitogép, stb.).

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznélataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

13. AZ INTEZMENYBEN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG,
KOZVETLEN ARUSITAS

Reklamhordozo csak az intézményvezet6 engedélyével helyezhetd ki.
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Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
vesz€lyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6szténdzne.

Az intézményben Aarusitani, arut kihelyezni kizarolag az intézményvezetd engedélyével
lehetséges. Az arusitds nem érintheti, nem sértheti a kliensek barminem jogat, nem zavarhatja
a szolgaltatas igénybe vételet.

14. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

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

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tilizvédelmi szabalyzatot,
valamint t{iz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

15. ZARO RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat-..:. . .00 napjan 1ép hatalyba.

Jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot jovahagyom, a benne foglaltak alkalmazésat

elrendelem:
"' r 4 .:,/

Karsay Ferenc
polgarmester

Budapest, 2021.

Mellekletek:
1.sz. melléklet — A Szocidlis Szolgélat szervezeti felépitése

2.sz. melléklet — Munkatarsak 1étszama, végzettsége
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1. MELLEKLET

A BUDAFOK_TETENY BUDAPEST XXILKERULETI ONKORMANYZAT
SZOCIALIS SZOLGALATANAK SZERVEZETI FELEPITESE

BUDAFOK-TETENY XXII. KER. ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULET

l

L L { GAZDASAGI
HUMANSZOLGALTATASI IRODA SOYINTEZO

A
INTEZMENYVEZETO ___»| MUNKAUGYI
UGYINTEZO
/ / / \ | \ \\ PENZUGYL
INTEZMENYVEZETO-HELYETTES UGYINTEZO

/ / 1 \ ADMINISZTRATOROK

N
HAZI SERAPIS ]
SEGITSEG- NAPPALI KOZOSSEGI CSIGAHAZ
NYUJTAS ELLATAS ELLATAS TAMOQATO x
!/ SZOLGALAT
// \ ETKEZTETES
JELZOREND- . - szervezetei
SZERES 0 IDOS egység vezetd
BSNY NAPRAFORGO KLUBOK yseg 1
/ FOGYATEKOS - terapias :
OK KLUBJA = munkatérsak - asszisztensek
/ SZIVARVANY
KLUB v
HIZ‘;IZ;I;JALL;T NAGYHT‘%; ENYI - szel:vezetei i
LELEKVEDO Il egyseg vezeto
KLUB A \ - személyi segit6k
- sZervezetei LEVENDULA g gépkocsivezetd
3 egység vezet KLUB \ .
- szervezetei - terdpids - szel"vezetel i
egység vezetd munkatarsak egyseg vezeto
- terépids - gondozék v - gondozok
munkatarsak - takarit6 / konyhai || - szervezetei . )
segité egység vezetd - szeryezetel egység
- kertész/gondnok || - gondozék vezetd
- gondozok
- mentalhigiénés
munkatars
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Munkatarsak létszama

2. MELLEKLET

Telep- integrdlt feladatok HSNY Jelzor. Ftes Kozossegi pszich.
helyek Hsny gondozds

Anna u. 10 116 1 f6 szervezeti 5 gondoz6 1 16 szervezeti egység

intézményvezetd egység vezetd vezetd

1 f6 int.vezeto- 16 6 gondozo 2 f6 terépias
helyettes munkatars
1 f6 gazdasagi

ligyintézo

1 16 pénziigyi

igyintéz6

1 £6 munkaiigyi

figyintézd

1 f6 adminisztrator

2 16

gépkocsivezetd

316

kertész/gondnok

XVI. utca 22

Nagytétényi tt Klubok kov.

266 old.

XIL. utca 28.

Kid utca 2-4 1 f6 szervezeti

egység vezetd
2 f6 gondozod
115
gépkocsivezetd
Telep- KLUBOK (nappali elldtds) Szocidlis
helvek étkeztetés
SZIVARVANY | Levendula Nagytétényi Napraforgo NAPPALI
Idésklub 1dskiub Iddsklub Jogyatékosok HANGULAT
Klubja Lélekvéds
Kiub
Anna u. 10 1 f6 szervezeti 2 {6 konyhai
egység vezetd dolgozo
2 gondozo (részmunkaidds
6 6)

XVI. utca 22 116 2 asszisztens
szervezeti 1 konyhai
egység dolgozb
vezetd (részmunkaidds
216 6 6)
gondozo
1 £6 terapias
munkatars

Nagytétényi 116 1 konyhai

ut 266 szervezeti dolgozé

egység vezetd (részmunkaidds
2 f6 gondozd 6 6)
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116
szervezeti
egység vezetd
2 6 terapias
munkatdrs

XII. utca 28.

1 16 szervezeti
egység vezetd

2 {6 terapids mt.
6 f6 gondozo

Kod utca 2-4

A munkatarsak végzettsége az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet - a személyes gondoskodast nyijto
szocidlis intézmények szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirél 3.sz. mellékletének

megfelelé képesitéssel rendelkeznek.
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