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Altalanos rendelkezések

= A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya

A jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
Obudai Szocialis Szolgaltatd Intézmény adatait, feladatait, szervezeti felépitését, ezen beliil az
Intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allok munkakori feladatait, valamint az intézmény
miikddési rendjét. Jelen SZMSZ nem tartalmazza azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
rendez, nem ismétel meg jogszabalyszoveget.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézményre, mint koltségvetési szervre, mint munkaltatora, annak
szervezeti egységeire, a vele kozalkalmazotti jogviszonyban all6 valamennyi kdzalkalmazottra és az
intézmény teriiletén barmilyen jogcimen munkat végzd személyekre, illetve az Intézmény
szolgaltatasait igénybevevokre.

= Az Intézmény tevékenységét meghatarozé f6bb jogszabalyok
- Aszocialis igazgatasr6l és szocialis ellatasokrol  szolé  1993. évi I, torvény
(a tovabbiakban: Szt.)

- A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérél szolo
370/2011.(X1I. 31.) Korm. rendelet

- Az informacids onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL.
torvény

- A foglalkoztatas eldsegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasarol szolo 1991. évi IV. torvény
- A munka térvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.)

- A Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény

- A kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.)

- A kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000. (XII.
26.) Korm. rendelet

- A kozérdekii onkéntes tevékenyseégrol szolo 2005. évi LXXXVIIL. torvény

- 2019. évi LXXI. torvény Magyarorszag 2020. évi kdzponti kdltségvetésérdl

- A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény

- Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.)

- Az é4llamhdztartasrol sz6lo torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

- A korményzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl
52016 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet

- A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények ¢€s halozatok
hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szol6 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet

- A fogyatékos személyek jogairdl €s esélyegyenldségiik biztositasarol szold 1998. évi XXVI.
torvény

- Az egyenld banasmad és az esélyegyenldség eldmozditasarol szolo 2003. évi CXXV. torvény
- Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szo616 2007. évi CLIL torvény

- Az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolddod személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo
1997. évi XLVIL torvény



- Az egészségiigyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbdl torténd finanszirozasanak
részletes szabdlyairol sz616 43/1999. (111. 3.) Korm. rendelet

- A sulyos fogyatékossag mindsitésének ¢és feliilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi
tamogatas folyositasdnak szabalyairol sz616 141/2000. (VIIL 9.) Korm. rendelet

- A személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet (a tovabbiakban: 1/2000. (I. 7.) SzCsM
rendelet)

- A személyes gondoskodést nyujto szocialis ellatdsok igénybevételérdl szolo 9/1999. (X1.24.)
SzCsM rendelet

- A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocialis raszorultsag
vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl szolé 36/2007. (XIl. 22.) SZMM
rendelet

- A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol €s az orszagos
jelentési rendszerrdl sz616 415/2015. (XIL. 23.) Korm. rendelet

- A személyes gondoskodast nyujtod szocialis ellatasok téritési dijarol szold 29/1993. (1. 17.)
Korm. rendelet

- A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet

- Az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrol szol6 381/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet

- Az orszagos telepiilésrendezési és épitési kovetelményekrdl szold 253/1997. (XII. 20.) Korm.
rendelet

- A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartasardl szolo
8/2000. (VII1. 4.) SzCsM rendelet

- A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol
sz016 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet

- A vezetdi megbizassal rendelkezd szocidlis szolgaltatast ny(jto személyek vezetéképzésérdl
sz016 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet

- Budapest Févaros III. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képviselétestiiletének a
szocialis igazgatasrol és egyes szocialis ellatasokrol szolo 10/2015. (I1. 16.) dnkormanyzati
rendelete

- Budapest Févaros III. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képvisel6testiiletének a
személyes gondoskodas keretébe tartozo6 szocialis szolgaltatasokrol, azok igénybevételérdl és
a fizetendd téritési dijrol szolo 13/2005. (III. 3.) dnkormanyzati rendelete (a tovabbiakban:
13/2005. (111. 3.) OK. rendelet)

Az Obudai Szocialis Szolgaltatdo Intézmény az Aht. 8. § (1) bekezdés b) pontja alapjan helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv, az Szt. 4. § (1) bekezdése alapjan szocidlis alapszolgaltatasokat,
valamint nappali és bentlakasos ellatast ny0jto szocialis intézmény.



Az Intézményadatai

1)

2)

3)

Az Intézmény neve: Obudai Szocialis Szolgaltato Intézmény
(roviditett neve: OSZSZI)

Az Intézmény székhelye: 1036 Budapest, Kiskorona u. 3.

Az alapitas idopontja: 1976. éprilis 30.

Az Obudai Szocidlis Szolgaltato Intézményt Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat 659/0K/2010.
(X.29.) hatarozata alapjan hozta létre a ,,Dertis Alkony” Gondozo6hdz és az Obudai Gondozasi

crer

Alapité OKkirat kelte: 2020. februar 7.
Alapité Okirat szima: V11-481-9/2020
4.) Az Intézmény nyilvantartasi szamai

5)

6.

7)

8.

9.

Torzskonyvi azonositod (PIR) szdma: 503545
Adobszam: 15503547-2-41
KSH statisztikai szamjel: 15503547 8810 322 01

Az Intézmény iranyito szerve

Az Obudai Szocialis Szolgaltaté Intézmény a Budapest FOvaros III. Keriilet, Obuda-
Békasmegyer Onkormanyzat 4ltal alapitott helyi nkormanyzati koltségvetési szerv, melynek
az iranyito szerve az Aht. 3. § (3) bekezdés €) pontja szerint Budapest Févaros III. Keriilet,
Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képvisel$-testiilete (1033 Budapest, F6 tér 3.).

Az Intézmény fenntartéja: Budapest Fo6varos III Keriilet, Obuda-Békasmegyer
Onkormanyzat (1033 Budapest, F6 tér 3.)

Szamlavezeto bank neve, cime
RAIFFEISEN BANK Zrt. 1054 Budapest, Akadémia u. 6.
Szamlaszam: 12001008-01336487-00100005

Az Intézmény telephelyeinek neve, cime:

Heltai Jend Iddsek Klubja 1039 Budapest, Madzsar Jozsef u. 7-11.
Almasi Balogh Lorand Iddsek Klubja 1031 Budapest, Sujtas u. 20.

Harrer Pal 1ddsek Klubja 1033 Budapest, Harrer Pal u. 4.

Harang Id6sek Klubja 1033 Budapest, Harang u. 1.

Meggyfa Iddsek Klubja 1033 Budapest, Meggyfa u. 33.
Szértskert Idések Klubja 1033 Budapest, Szértiskert u. 39.
Viziorgona Idések Klubja 1038 Budapest, Viziorgona u. 12.
Oszike 1d6sek Klubja 1038 Budapest, Oszike u. 8.

Hatvany Lajos Id6sek Klubja 1039 Budapest, Hatvany Lajos u. 1.
,,Derlis Alkony” Gondozohaz 1039 Budapest, Zipernowsky u. 3.

Az intézmény képviseletére jogosult: az Intézmény vezetdje

A koltségvetési szerv bélyegzéjének leirasa, szamozasa, a bélyegzé hasznalatara
jogosultak a bélyegzo szama szerint:

Korbélyegzo
Ko6zépen a magyar cimer, peremén szoveggel:
Obudai Szocialis Szolgaltatd Intézmény
1036 Budapest, Kiskorona u. 3.
Tel: 250-1552; Fax: 453-0118
Hasznélatara jogosult az Intézményvezetd
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Intézményvezetoi alairas bélyegzo
Hasznalatara a szaktanacsadok és a személy- és munkaiigyi vezetd jogosult az
intézményvezetd jovahagyasaval.

Hossza bélyegzok
1) Obudai Szocialis Szolgaltatd Intézmény (1)
1036 Budapest Kiskorona u. 3.
Tel: 250-1552; Fax: 453-0118
Hasznalatara jogosult az Intézményvezeto és az altala kijelolt személy

2.) Obudai Szocialis Szolgaltato Intézmény
I. sz. Hazi Segitségnyujto Szolgalat
1036 Budapest, Kiskorona u. 3
Tel: 368-7068; Fax: 453-0118
Hasznalatara jogosult a vezeté gondozo.

3) Obudai Szocialis Szolgaltaté Intézmény
1. sz. Hazi Segitségnyujté Szolgalat
1038 Budapest, Oszike u. 8
Tel: 243-2434; Fax: 453-0118
Hasznalatara jogosult a vezeté gondozo.

4. Obudai Szocialis Szolgaltatd Intézmény
III. sz. Hazi Segitségnytjtd Szolgalat
1033 Budapest, Harang u. 1.
Hasznalatara jogosult a vezeté gondozo.

5)  Obudai Szociélis Szolgaltatd Intézmény
Almasi Balogh Lorand Iddsek Klubja
1031 Budapest, Sujtas u. 20.
Tel: 344-1559
Hasznalatara jogosult a nappali ellatast vezetd.

6.) Obudai Szocialis Szolgaltato Intézmény
Heltai Jend 1dések Klubja
1039 Budapest, Madzsar Jozsef u. 7-11
Tel: 243-0206
Hasznélatara jogosult a nappali ellatast vezetd.

7)) Obudai Szocialis Szolgaltaté Intézmény
Kiskorona Idések Klubja
1036 Budapest, Kiskorona u. 3.
Tel: 368-7068; Fax: 453-0118
Hasznélatara jogosult a nappali ellatast vezetd.

8.) Obudai Szocialis Szolgaltaté Intézmény
Harrer Pal Idések Klubja
1033 Budapest, Harrer Pal u. 4.
Tel: 368-9410; Fax: 453-0118
Hasznélatara jogosult a nappali ellatast vezetd.



9) Obudai Szocialis Szolgaltatd Intézmény
Harang Iddsek Klubja
1033 Budapest, Harang u. 1.
Tel: 367-4853; Fax: 453-0118
Hasznalatara jogosult a nappali ellatast vezeto.

10.)  Obudai Szocialis Szolgaltaté Intézmény
Szériiskert Iddsek Klubja
1033 Budapest, Szértiskert u. 39.
Tel: 367-4366; Fax: 453-0118
Hasznalatara jogosult a nappali ellatast vezeto.

11.)  Obudai Szociélis Szolgaltatd Intézmény
Meggyfa Idések Klubja
1033 Budapest, Meggyfa u. 33.
Tel: 244-8259, 244-8260
Hasznalatara jogosult a nappali ellatast vezeto.

12.)  Obudai Szocialis Szolgaltaté Intézmény
Viziorgona Iddsek Klubja
1038 Budapest, Viziorgona u. 12.
Tel: 243-1114; Fax: 453-0118
Hasznalatara jogosult a nappali ellatast vezetd.

13.)  Obudai Szocialis Szolgaltaté Intézmény
Oszike Idések Klubja
1038 Budapest, Oszike u. 8.
Tel: 243-2434; Fax: 453-0118
Hasznalatara jogosult a nappali ellatast vezeto.

14.)  Obudai Szocialis Szolgaltaté Intézmény
Hatvany Lajos Idések Klubja
1039 Budapest, Hatvany Lajos u. 1.
Tel: 243-0996; Fax: 453-0118
Hasznalatara jogosult a nappali ellatast vezeto.

15.)  Obudai Szociélis Szolgaltaté Intézmény
Otthoni Szaképolasi Szolgalat
1036 Budapest, Kiskorona u. 3.
Tel: 2501-552; Fax: 453-0118
Hasznélatara jogosult a Szolgélatvezetd.

16.)  Obudai Szociélis Szolgaltato Intézmény
,Derls Alkony” Gondoz6haz
1039 Budapest, Zipernowsky u. 3.
Tel: 454-70-66; Fax: 454-70-67
Hasznélatara jogosult a vezetd apolo.

Bélyegz0 készités megrendelésére, selejtezésére kizarolag az intézmény vezetdje jogosult. A
bélyegz6 atadasat-atvételét irdsban rogziteni kell.

A cégszerl aldirds az intézmény kézzel, vagy géppel eldirt, eldnyomott, vagy nyomtatott neve ala,
vagy folé az intézményvezetd nevét onalldan irja, a korbélyegezd egyidejli hasznélata mellett.



Az Intézmény tevékenységei
1) Az Intézményalap- és szakositott ellatast ny(ijtd szocialis intézmény.
Alaptevékenységek:

Iddsek, fogyatékosok szocialis ellatdsa bentlakas nélkiil

- Etkeztetés Szt. 62.§
- Hazi segitségnytjtas Szt. 63. §
- Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas Szt. 65. §
- Nappali ellatas (Idések Klubja) Szt. 65/F. §

Otthoni Szaképolasi Szolgalat

43/1999. (I11. 3.) Korm. rendelet;
20/1996.(V11.26.) NM rendelet

Idések, fogyatekosok bentlakasos ellatasa
- Atmeneti elhelyezést nyujtod idéskortiak gondozohéza

Nem kotelezden végzett tevékenység Aht. 7. § (2)
- Segédeszko6z kolesonzd
- Helyiség bérbeadas

2.) A feladatmutatok megnevezése, kore

Szt. 80. § (3) a).

Kormanyzati Kormanyzati Feladat- . .
</ s, . Kapacitasmutato
funkcio funkcio mutato .
. , , megnevezése
szama megnevezése megnevezése
Alaptevékenység:
Hazi et . , . .
107052 e, Ellatast igénylok szama Ellatottak szama: 288 {6
segitségnyujtas
Jelzérendszeres Ellatottak
107053 hazi szama/kihelyezett Késziilékek szama: 42 db
segitségnyujtas késziilékek szama
Iddsek nappali Y , Férohelyek szdma:
102031 olldtésa Ellatast igényldk szama 1020 db
Szocialis 590
107051 étkeztetés Ellatast igénylok szama (valtozo)
szocialis konyhan
Otthoni e
072410 (egészségiigyi) Szerz4dott vizitszam Vlz(lxt:,jf;lzl(l))s 52
szakapolas
102025 , Idosk'orua}k’ Gondozasi napok szdma Férohelyek szama: 56 6
atmeneti ellatasa

A koltségvetési szerv gazdalkodasa

1) Az intézmény jogallasa:

Onalléan miikddd koltségvetési szerv, jogi személy, szocialis intézmény.

A gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli €s a hozza kapcsolddo tevékenységet az onalloan mikodo és
gazdalkodo koltségvetési szerva Koltségvetési Szerveket Kiszolgald Intézmény (a tovabbiakban:
KSZKI) latja el, mivel az intézmény 6nalld gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.



2.) Pénziigyi és szamviteli tevékenység:
Az Intézmény a fenntartd és iranyitd Budapest Fdévéaros III. Keriilet, Obuda-Békasmegyer
Onkormanyzat KépviselO-testiilete altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan 6nalléan miikodik.

A koltségvetés felhasznalasa soran
- likviditasi és
- szervezeti egységeire lebontott tervet készit,
- 0nall6 munkaerd-gazdalkodast folytat.

Az Intézmény pénziigyi ¢és gazdalkodasi tevékenységével Kkapcsolatos beszamolédsi és
adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitésérél a KSZKI gondoskodik. A Fenntart6, a KSZKI és
az Intézmény kozotti részletes feladatmegosztast a 2011. évben kottt haromoldalu Megallapodas
tartalmazza.

3.) Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalasra — az ingatlan hasznositas és beruhazas, feljitas kivételével - az
Intézményvezetd, vagy az altala irdsban erre feljogositott vezetd beosztast kozalkalmazott jogosult.
Ez alol kivételt képez az eldre nem lathato hirtelen keletkezo kar, vagy fenyegetd helyzet azonnali
elharitdsdhoz sziikséges intézkedéssel egylitt jaro kotelezettségvallalas, azonban ilyen helyzetben az
intézkedd kozalkalmazottnak azonnal értesitenie kell az intézményvezet6t, vagy helyettesét.

4.) Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet csak a fenntartd és iranyité Budapest Févaros lI.
Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képviseld-testiilete, eldzetes irasba foglalt
hozzajarulasaval folytathat.

5. A 2007. évi CLIL torvény 3. § (1) bekezdése alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek
az intézmény magasabb vezetdi és vezetoi.

Feladat- és jogkorok
1) Intézményvezeté (FEOR 1210):

Az Intézmény élén egyszemélyi felelds vezetd, a kinevezett magasabb vezetd jogallast
intézményvezetd all, aki az intézmény térvényes képviseldje.

Az Intézményvezetdt a Budapest Févaros III. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkorményzat
Képviselo-testiilete nevezi ki, az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban all.

Az intézményvezet6 feladatkore:

» Ellatja az intézmény torvényes képviseletét, ezt a jogkorét az ligyek egyes csoportjara nézve
irasba foglaltan mas, az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allo kézalkalmazottra
atruhdzhatja, vagy peres eljarasokhoz kapcsolddodan iigyvéd részére adhat meghatalmazast
kiilon tigyvédi megbizasi szerzodésbe foglaltak alapjan.

Kozremiikodik az Intézmény targyévi koltségvetésének eldkészitésében és véleményezi a
KSZKI altal elkészitett koltségvetés tervezetet.

A Budapest Fovaros III. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
altal jovahagyott koltségvetési tervben foglaltak szerint gazdalkodik.

Gondoskodik az intézmény profiljanak megfeleld alap- és szakellatasi feladatok korszert,
magas szinvonalu elvégzésérol.

Figyelemmel kiséri az 0j gondozasi-apolasi modszereket, és intézkedésével eldsegiti azok
beépiilését a mindennapi feladatok kozé.
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» Elkésziti és jovahagyasra felterjeszti a fenntarto ¢€s iranyitd6 Budapest Fovaros
III. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkorméanyzat Képviselo-testiilete részére az Intézmény
belsé szabalyzatait, Szakmai programjat,

» Felelos a hatalyos jogszabalyok, és helyi rendeletek altal hataskorébe utalt feladatok
ellatasanak megszervezéséért, ¢s végrehajtasaért.

» Felelds a hatalyos jogszabalyok betartasaért és betartatasaért.

» Iranyitja, 6sszehangolja és ellenérzi:

- aszervezeti egységek munkajat, egyiittmikodésiiket, a munkamegosztast,

- azellatandd szakmai feladatokat €s azok pénziigyi megvalosithatosagat,

- az évkozi gazdalkodast, figyelemmel az eldiranyzatok idéaranyos teljesitésére,

- eldiranyzat felhasznalasi jogkorében a valtozo sziikségletekhez igazoddan a KSZKI
felé¢ kezdeményezi az eldirdnyzatok atcsoportositasat,

- amunkaerdvel és munkaeszkozokkel vald hatékony gazdalkodast,

- az intézményben folyd0 ~munka-, tiizvédelmi-, valamint vagyonvédelmi
tevékenységet.

- aléirdséaval igazolja a szamlék teljesitését.

» A hovégi pénziigyi és normativ elszdmoldsokat, a beérkezd szamldkat és pénztari
kifizetéseket tovabbitja a KSZKI felé, valamint a vevdi igényeket bejelenti a KSZKI-nak.

» Gyakorolja a munkaltatéi jogkort az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
kozalkalmazottak felett, kizarélagos jogkore a kinevezés, kinevezés modositas,
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése, vezetéi beosztasra megbizas kiadésa,palyazati
felhivas kozzététele és a palyazatot elbirald bizottsag Osszeallitasa. Egyéb munkaltatoi
jogkoroket irasba foglaltan atruhdzhatja az intézmény mas kozalkalmazottjara.

» Kivizsgalja a teriiletrdl hozza érkez0 panaszokat, kozérdekii bejelentéseket, erre
vonatkozolag intézkedéseket tesz.

» Teljesiti az id6szakos beszamolasi kotelezettségeket.

> Az Obudai Szocialis Szolgaltatd Intézményben megéallapodast kot az ellatast igénybe
vevdvel, illetve torvényes képviseldvel

- megallapitja a személyi téritési dijat és gondoskodik annak beszedésérdl,

- dont az intézménnyel kapcsolatos jogviszonyok megsziintetésérol,
- megallapodik az ellatott athelyezésérdl, az ellatottal illetve a fogadd intézménnyel,
- gondoskodik az elhunyt hagyatékanak kiadasarol, sziikség esetén eltemettetésérol,
- kivizsgalja a panaszokat.

> A gondozasi sziikséglet vizsgalat elvégzését delegalja a vezetd gondozoknak.

» A havi esemény- ¢s tevékenységnapl6 aldirasat delegalja a vezeté gondozoknak.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Az intézmény iranyitasat biztosito tovabbi jogkorok:
Az intézményben vezetd beosztasu kozalkalmazottnak mindsiil:
- szaktanacsadok (FEOR 1326)
- személy- és munkaiigyi vezeté (FEOR 1412)
- vezetd szocialis munkatars (FEOR 1326)
- vezetd apolo (FEOR 1326)
- nappali ellatast vezeték (FEOR 1326)
- vezetd gondozok (FEOR 1326)
- Otthoni Szaképolasi Szolgéalatvezetd (FEOR 1326)

A fent felsorolt vezetd beosztas ellatasdra szold kinevezés, vagy megbizds kiadasara és
visszavondsara az intézményvezetd jogosult.
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Szaktanacsadok (FEOR 1326):

Az intézményvezetd tartds tavollétében az intézményvezetdi teenddket az altala megbizott
szaktanacsado latja el, jogkore azonban ez esetben is csak kiilon meghatalmazas alapjan terjed
ki az intézményvezetd kizarolagos jogkorébe tartozo ligyekre.

» A szaktanacsadot az intézmény vezetdje irdsban nevezi ki, feladatait az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

» Szaktudasaval segiti az intézményvezetdé munkajat.

» Megbizas alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek, intézmények elétt, kapcsolatot tart

a helyi dnkormanyzattal, tarsintézményekkel, civil szervezetekkel.

Javaslatokat tesz és elkésziti az intézmény miikddésével dsszefliggd szabdlyzatokat, vezetdi

utasitasokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.

Minden évben elkésziti az intézmény éves szakmai beszamolojat.

Aléirasra el6késziti az intézmény kimend posté;jat.

Kozremiikodik az egységek kozotti egyiittmiikddés és informaciod aramlas kialakitasaban.

Aléirasra elokésziti a gondozasi egységekben készitett tarshatosagi

kornyezettanulmanyokat, javaslatokat, nyilatkozatokat, stb.

Részt vesz az intézmény tevékenységének értékelésében.

Elkésziti szakteriiletének megfeleléen a szolgaltatasok igénybevételéhez sziikséges

dokumentéciot a hatalyos jogszabalyok alapjan.

VVVVY VY

Y VY
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tekintettel a gondozasi és foglalkoztatasi, illetve az egyéni dpolasi tervekre.

> Kozremiikodik a szocidlis ellatdsok irdnti igénybevételi eljarasokban a hatalyos
jogszabalyok alapjan.

» A gondozasi egységek felterjesztései alapjan vizsgalja az ellatottak szocialis raszorultsagat
és elokésziti annak intézményvezetdi nyilatkozatat.

» Tajékozdédik az uj gondozasi moddszerekrdl, amelyeket egyeztet az intézmény ellatési
teriiletén felmeriilt gondozasi igényekkel, és javaslatokat tesz azok bevezetésére.

» Elokésziti, 6sszehangolja a vezetdi értekezlet napirend;jét.

> Emlékeztetdt készit a vezetdi értekezletekrol.

» Figyelemmel kiséri az Intézményvezetd idébeosztasat.

» Részt vesz a szakmai mithelymunkakon, részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak
tervezéseben, szervezéseében, valamint iranyitja és ellendrzi azt.

> Osszegylijti és Osszeallitja az intézmény miikodésérdl a féléves és éves statisztikai
adatokat.

» Lebonyolitja a nyugdijashazi elhelyezésekkel kapcsolatos levelezéseket, irattarozast.

» Szakteriiletén elkésziti a szakmai protokollokat.

» Részt vesz a palyazati lehetdségek felkutatasaban, palyazat figyelésben, palyazatok

készitésében, palyazat irasban. Tobb intézmény kozds konzorciumi palydzata esetén
koordinacids és kapcsolattartasi feladatokat is ellat.
» Helyettesitését az intézményvezeto altal irasban megbizott kozalkalmazott latja el.
Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.

Hazi segitségnyujté Szolgalatot vezeté gondozok (szervezeti egység vezetok), Nappali
ellatast vezetok, ,,.Deriis Alkony” Gondozohaz vezetd apoloja, Otthoni Szakapolasi
Szolgalatvezeto, feladataik és jogkoriik (FEOR 1326):

» A szervezeti egységek vezetdi felelosek a hozzajuk tartozo teriileten az intézmény altal
nyUjtott szolgaltatasok megszervezéséért, a napi munka elvégzéséért, és annak rendszeres,
folyamatos ellendrzéséért.

» A szervezeti egységek vezetdi szakmai programjukban rogzitettek alapjan szervezik és
iranyitjak az adott teriileten foly6 feladatok ellatasat.
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» Jogkoriikben utasitasokat adnak ki az iranyitasuk ala rendelt szervezeti egységek munkajara
vonatkozoan.

» Javaslatot dolgoznak ki az altaluk vezetett egységekben dolgozok bérezésére,
jutalmazasara, valamint tovabbképzésére, melyet a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak, az
intézményvezetonek tovabbitanak.

» Felelosséggel tartoznak az intézményvezetd utasitdsinak mindenkori betartasaért,
betartatasaért.

» A szervezeti egység vezetOi feleldsek a szervezeti egységiikben dolgozok munkavégzéséért,
a munkaidd beosztasaért, €s a munkafegyelem betartasaért.

» A szervezeti egység vezetdi felelések az iranyitasuk ald tartozod szervezeti egységek
rendszeres munkafolyamatba épitett ellendrzésének megszervezéséért, végrehajtasaért.

» Naprakészen vezetik az igénybevevoi nyilvantartast.

» Elvégzi a gondozasi sziikséglet vizsgalatot.

» A havi esemény- ¢s tevékenységnaplot alairja.

» Iranyitjak, és ellendrzik a szakmai iranyitasuk alatt tevékenykedd egészségiligyi-szocialis
szakdolgozok, valamint a technikai személyzet napi munkdjat, a munkakori leirdsukban
részletezettek szerint.

» Felelosek:

- atorvényben foglalt eldirdsok betartasaért és betartatasaért,
- az intézmény miitkodésére vonatkozd bels6 szabalyzatok betartasaért,
- adolgozodk etikai magatartasaért,
- aszakmai program elkészitéséért, annak végrehajtasaért.
» Ellendrzési kotelezettségek:
- munkaidd-beosztasok, jelenléti ivek vezetése, szabadsdgok megfeleld litemezése
- az dnkormanyzati tulajdon védelmével kapcsolatos eléirasok ellendrzése
- az ellatottakkal, betegekkel kapcsolatos szakmai, €s pénziigyi dokumentaciok
elkészitése, ellendrzése

» Tevékenyen részt vesznek a Szakmai Miihely csoportban és elméleti, valamint gyakorlati
szinten torténd tapasztalataik atadasaval hozzdjarulnak az Obudai Szocidlis Szolgaltato
Intézmény szakmai munka szinvonaldnak emeléséhez.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Az egységek vezetOinek helyettesitését — tavollétiik esetén — az intézmény vezetdje altal irdsban
megbizott kozalkalmazott latja el.

Személy- és munkaiigyi vezeto feladatai (FEOR 1412):

» Az intézmény hatalyos szabalyzatainak aktualitasat folyamatosan figyelemmel kiséri, ha

sziikséges, a modositasokat elvégzi. Sziikség szerint a gyakorlatban megvaldsultakat

Osszeveti a szabalyzatban foglaltakkal.

A munkajoggal kapcsolatos intézményi tevékenységek eldkészitésében aktivan részt vesz.

Javaslatot tesz az intézmény humanerdforras gazdalkodasara vonatkozoan.

Eldkésziti az intézmény humanpolitikai koncepciojat.

Osszegylijti a szervezeti egységek tovabbképzési iitemterveit, abbol elkésziti az intézmény

tovabbképzési tervét, azt évenként feliilvizsgalja, a modositasokat atvezeti.

Irdnyitja és koordinalja a munkaiigyi feladatokat, ellendrzi a jelenléti ivek naprakész

vezetését.

Elokésziti a kozalkalmazottak kinevezésével, kozalkalmazotti jogviszony moddositdsaval,

megsziintetésével kapcsolatos okiratokat, az éves szabadsagolasi litemtervet.

» A beérkezett tappénzes lapokat 24 o6ran beliil kiséréjegyzékkel egyiitt a KSZKI-nkeresztiil
tovabbitja a MAK bérszamfejtje részére.

» A bérjegyzékek kiosztasardl gondoskodik a szervezeti egységek felé, irattdrozza névre
szoloan a dolgozok bérjegyzékét.

V. VYVVYVY

Y
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A tappénzes napokrol névszerinti, naprakész kimutatast készit.

A dolgozok altal kért kereseti kimutatasok kiallitasarol és beszerzésérdl gondoskodik.
Elkésziti minden honapban a kozponti irdnyitas jelenléti ivét, figyelemmel kiséri annak
vezetését.

A hé végi zaras idépontjaban névre szdloan felvezeti a szabadsagos kartonokra a Kivett
szabadsagokat. EllenOrzi a szabadsag kiirdson a kivett szabadsagok gdngyolitését, a kiirds
szabalyossagat.

Helyettesitése esetén a feladatait az intézményvezetd altal irasban megbizott kozalkalmazott
latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

5.) Vezet6 szocialis munkatars feladatai (FEOR 1326):

YV V VV VVVV VY
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A vezetd szocidlis munkatarsat az intézmény vezetdje irasban nevezi ki, feladatait az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Szervezd munkdjaval segiti az intézményvezetd munkajat.

Elkésziti az intézmény éves €s havi program ¢és rendezvény tervét.

Tervezi a rendezvények koltségvetését és humanerdforras igényét.

Irédnyitja, Osszehangolja, ellendrzi az intézményszintli programok, rendezvények,
vetélkedok, sportesemények elokészitését, szervezését és lebonyolitasat.

Javaslatot tesz 01j programok, rendezvények bevezetésére.

Kapcsolatot tart az intézményi egységek vezetdivel és a foglalkoztatas szervezdkkel a
programok eredményes megszervezése €s lebonyolitasa érdekében.

Felveszi ¢s tartja a kapcsolatot az intézményi programokra, rendezvényekre meghivott kiilsd
eléadokkal, résztvevokkel, illetve intézményekkel.

Gondoskodik a rendezvényekkel kapcsolatos plakatok, szordanyagok, emléklapok,
oklevelek nyomtatasardl, valamint az 1jsaghirdetések, honlap ¢és Facebook posztok
megjelentetésérol.

Szervezi, illetve aktivan részt vesz a programokhoz, rendezvényekhez sziikséges eszkozok,
ajandékok, vendéglatassal kapcsolatos élelmiszerek megrendelésében, beszerzésében.
Tevékenyen részt vesz a Szakmai Miihely csoportban és elméleti, valamint gyakorlati
szinten torténd tapasztalatai atadasaval hozzajarul az intézményben folyd szakmai munka
szinvonalanak emeléséhez.

Koézremiikodik az egységek kozotti egylittmiikodés és informacié aramlés kialakitasaban.
Figyelemmel kiséri az Intézményvezetd idobeosztasat.

Fogadja az Intézményvezetdhoz érkezd vendégeket, ligyfeleket.

Bonyolitja az Obudai Szociélis Szolgaltato Intézmény vezetSjének levelezését.

Figyelemmel kiséri és betartja a hatariddket.

Ellatja az intézmény miikodése soran felmeriild ligyviteli feladatokat /dokumentumok
vezetése, irattarozasa/.

Fogadja a beérkezd telefonhivasokat, dtadja a beérkezd lizeneteket.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

6.) Az intézmény egyéb dolgozéinak feladatkorei:

Kommunikacios szakember feladatai (FEOR 2312):

>

Kezeli az intézmény honlapjat. Gondoskodik az adatok frissitésérél, nyomtatvanyok

feltoltésérdl, ) informaciok és kreativok kozzétételérdl, linnepek alkalméval kdészontok

készitésérdl a lakossag szamara.

Ellatja az intézményi Facebook-oldal kezelésével kapcsolatos feladatokat. A telephelyeket

rendszeresen latogatja, a programokrdl montazsokat, hangulatfotokat készit és oszt meg a

Facebook oldalon. A szolgaltatasokrol, az intézményben folyd szakmai munkarol posztokat
12



ir. Egészségmegbrzd, prevencids-jellegli, kozosségfejlesztd ¢€s kulturalis programokat
népszerisit. Programajanlokat, rovid élménybeszamoldkat, és a tarsintézmények programjait
megosztja.

Megjelenik a rendezvény-helyszineken. Az intézmény rendezvényeirdl, programjairdl
cikkeket ir a helyi sajtoba, az intézmény honlapjara, és a Facebook-oldalra.

Alapfeladatain tul aktivan részt vesz az intézmény programjain.

Részt vesz a palyazati lehetdségek felkutatasaban, palyazat figyelésben, palyazatok
készitésében, palyazat irdsban. Tobb intézmény kozds konzorciumi pélyazata esetén
koordinacids és kapcsolattartasi feladatokat is ellat.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Jelzorendszeres hazi segitségnyijté szolgalatgondozé (koordinator) feladatai (FEOR 3513):

>

>

Y

Y YVV

YV V

T4jékoztatast nytjt a Hazi Segitségnyujtd Szolgalat, illetve az intézmény egyéb
szolgaltatasairol

Feladatait az Obudai Szocialis Szolgiltaté Intézmény és az ellatott kozott létrejott
megallapodas alapjan végzi.

Jogosult a vezetd gondozo ellenjegyzése mellett, 8 napon beliil, az alabbi ligyekben a
kornyezettanulméanyok 6nallo elkészitésére:

- méltanyossagi kérelmek javaslatahoz,

- elégondozast végez a gondozasi sziikséglet vizsgalathoz,

- egyéb kornyezettanulmanyt igényld esetekben.

Minden honap elején, a gondozast végzok altal elkészitett havi Gsszesitd lapot ellendrzi,
annak alapjan kiszdmolja a fizetendd téritési dijakat, figyelemmel kiséri a téritési dijak
befizetését, esetleges visszautalasat.

Segiti a gondozottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasat.

Javaslatot tesz a gondozottat érint6 j gondozasi modszerek bevezetésére

A gondozasi kérzetében, az Obudai Szocialis Szolgéltatd Intézmény tevékenységérdl /PR/
munkat végez, az intézmény szolgaltatasait népszerisiti.

Munkaiddben a jelzérendszeres hazi segitségnyujtas keretében biztositania kell:

- az ellatott személy segélyhivasa esetén, a helyszinen torténd haladéktalan megjelenést,

- asegélyhivas okaul szolgal6 probléma megoldasahoz sziikséges intézkedést,

- sziikség esetén tovabbi egészségiigyi vagy szocialis ellatas kezdeményezését.

Elkésziti a havi jelentést, kozremiikddik a jelzérendszeres szakmai beszadmold megirasaban.
Hetente két alkalommal részt vesz a team megbeszéléseken.

Tevékenyen részt vesz a Szakmai Miithely csoportban és elméleti, valamint gyakorlati
szinten torténd tapasztalatai atadasaval hozzajarul az Obudai Szocialis Szolgaltato
Intézmény szakmai munka szinvonaldnak emeléséhez.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Terapias munkatars feladatai (FEOR 3513):

» A szakmai iranyelveknek és a bels¢ szabalyzatoknak megfeleld személyre sz6l6 banasmod,

YV V. VVVVYVY

lelki gondozas nyujtasa az iddsek klubja tagjai, a hazi segitségnytjtas szolgéltatasat és az
iddskoraak atmeneti ellatasat igénybevevok szamara.
Tematikus csoportok vezetése.
Egyéni esetkezelés.
Konfliktushelyzetek megel6zése érdekében egyéni és csoportos foglalkozasok tartasa.
Onbizalom épités, onértékelés fejlesztés.
A gondozottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak erdsitése, az interperszonalis kultura
fejlesztése.
Az intézményen belill kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasdnak Osztonzése és
miikodésének tdmogatasa.
Prevencids célu egészségiigyi felvilagosito eldadasok szervezése.
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Stressz kezelés, krizis megeldzés, relaxacio.

Depresszio, szorongas, félelmek, destruktiv megnyilvanulasok, ¢és egyéb mentalis
diszfunkciok megeldzése.

A hitélet gyakorlasanak eldsegitése.

Rendszeres konzultacié a szakmai teammel, javaslataik beépitése a mentalhigiénés tervbe.

A mentélhigiénés-foglalkoztaté tervben foglaltak megvaldsitasa, eseménynaplok vezetése.

A terapias munkatarsat tavollétében az intézményvezetd altal irasban megbizott kozalkalmazott
helyettesiti.
Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.

Foglalkoztatas szervezo feladatai a ,,Deriis Alkony” Gondozohazban (FEOR 3511):

>

VY VY
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Gondoskodik a gondozohdz lakéi szamara a szabadiddé hasznos eltoltésére iranyuld
rendszeres napi program kinalat elokészitésérol és megvaldsitasarol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az idds lakok igényeinek valtozasat, az 11j igények mentén
javaslatot tesz a program kibovitésére. A terapias munkatarssal kozdsen éves programtervet
készit, mely alapja a havi és heti foglalkoztatdsi programnak.

A klub életéhez kapcsoldddan rendszeres ligyviteli és adminisztracios munkat végez.
Figyelemmel kiséri az idOseket érintd szabadidds rendezvényeket, tevékenységeket (keriileti
¢s keriileten kiviili szinten), azokrdl tédjékoztatja feletteseit, igény esetén csoportos
kiranduldsokat szervez.

A terapias munkatarssal kozosen megszervezi €s lebonyolitja a gondozohaz linnepi €s egyéb
szabadidds rendezvényeit.

A foglalkoztatashoz sziikséges eszk6zok és anyagok iranti igényt havonta jelzi.

A terdpias munkatarssal torténd egyeztetés alapjan részt vesz a foglalkoztatashoz sziikséges
eszk0zok beszerzésében, a meglévo eszkozoket megorzi.

Figyelemmel kiséri az id0s lakok egészségi, mentalis allapotat, valtozas esetén felettesét
tajékoztatja.

Tevékenyen részt vesz a Szakmai Miihely csoportban és elméleti, valamint gyakorlati
szinten torténd tapasztalatai atadasaval hozzdjarul az intézményben foly6d szakmai munka
szinvonalanak emeléséhez.

Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.

A foglalkoztatds szervezd helyettesitését — tavolléte esetén — az egységvezetd altal irasban
megbizott kdzalkalmazott latja el.

Apolé, gondozé feladatai (Hazi Segitségnyujté Szolgalatnal) (FEOR 3513):

>

>
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Feladatait az Obudai Szocialis Szolgiltaté Intézmény és az ellatott kozott létrejott
megallapodasban rogzitett tevékenységek, illetve résztevekenységek alapjan végzi

Feladata az ellatottak mosdatasa, fiirdetése, szaj, fog, korom és hajapolasa, a beteg
agytalazasa, tisztaba tétele, dgyazas, agynemiicsere.

Feladata a bevasarlas az ellatott lakasahoz legkozelebb esd iizletbdl, egyszeri alkalommal
maximum 5 kg hatarig, szlikség esetén mosatas biztositasa, az orvos altal eloirt gydgyszerek
kivaltasa és az ellatotthoz vald eljuttatasa. Segédkezés az ellatottak mobilizaldsaban, orvosi
vizsgalatra kisérés.

A jelzérendszeres hdzi segitségnyujtas keretében biztositania kell:

- az ellatott személy segélyhivasa esetén, a helyszinen torténd haladéktalan megjelenést,

- asegélyhivas okaul szolgdlo probléma megoldasahoz sziikséges intézkedést,

- sziikség esetén tovabbi egészségiigyi vagy szocialis ellatas kezdeményezését.
Segédkezés az ellatottak étkeztetésénél (talalds, etetés, mosogatas).

Az ellatott kozvetlen kornyezetének rendbetétele.

Kényelmi eszk6zok (kapaszkodo, térdparna, sarokgylirli, stb.) beszerzésében vald segités,
ezek alkalmazasa. A magatehetetlen beteg elladtdsa esetén gondot fordit a decubitus
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megeldzésére, annak esetleges kialakulasa esetén tdjékoztatja a beteg haziorvosat és
felettesét.

Koteles az ellatott allapotvaltozasat a haziorvos, ill. felettese felé jelezni.

Figyelemmel kiséri az ellatott pszichés allapotat, sziikség esetén ennek megfeleld
gondozésban részesiti. Figyelemmel kiséri az id6és emberek kapcsolattartasat, és sziikség
esetén segit a kapcsolatok apolasaban, fenntartasaban.

Minden hoénapban kozremikodik a kovetkezd havi téritési dijak beszedésében a
Pénzkezelési Szabalyzatnak megfelelden.

Hetente két alkalommal részt vesz a team megbeszéléseken.

Naprakészen vezeti a tevékenységnaplot.

Tevékenyen részt vesz a Szakmai Mihely csoportban és elméleti, valamint gyakorlati
szinten torténd tapasztalatai atadasaval hozzajarul az Obudai Szocialis Szolgaltatd
Intézmény szakmai munka szinvonaldnak emeléséhez.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Gyodgytornasz feladatai (FEOR 2224):

>
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Az orvosi elrendelés és utasitas alapjan, az Otthoni Szakapolasi Szolgalat vezetdjének
iitemezése szerint végzi a sziikséges szakiranyll gydgytorna és fizioterapias kezeléseket.
Munkajat a szakmai szabalyok betartasaval, a beteg ¢és a sajat testi épségének védelme
mellett végzi.

Rendszeresen tajékoztatja felettesét, és az elrendeld orvost a beteg allapotardl, abban
bekovetkezett valtozasokrol, javaslatot tesz a tovabbi kezelésre vonatkozoan.

Egészségiigyi felvilagositd munkat végez, kiilonos tekintettel a beteg mozgasat illetden.

A szakmai megbeszélésen heti rendszerességgel részt vesz.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Szakapolo feladatai (FEOR 3311):

A\

» Feladata az orvos altal elrendelt szakapolasi tevékenység maradéktalan elvégzése, az

apolasi dokumentacid naprakész vezetése. Az orvos elrendelése nélkiil szakapolasi
kezelést nem végezhet. Az eldirt tevékenységet az orvos utasitdsa alapjan, az otthoni
szakapolasi szolgalat vezetdjének iranyitasa alapjan végzi.

» Koteles rendszeresen tajékoztatni a beteg allapotardl a Szolgalatvezetdt, valamint a beteg

haziorvosat, illetve az észlelteket irasban rogziteni.

Biztositja az eredményes szakapolasi tevékenységhez az ellatott kozvetlen kornyezetének
rendbetételét, és testi higiénéjét.

Tevékenyen részt vesz a Szakmai Miihely csoportban és elméleti, valamint gyakorlati
szinten torténd tapasztalatai atadasaval hozzajarul az Obudai Szocialis Szolgaltatd
Intézmény szakmai munka szinvonaldnak emeléséhez.

Fogadja, illetve regisztralja az Otthoni Szakapolasi Szolgélat beteghivasait.

Kapcsolatot tart a haziorvosokkal.

Vezeti az ellatottak apolasaval kapcsolatos kimutatasokat.

Vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartasat, figyelemmel kiséri a jelenléti ivek vezetését.
A havi munkatigyi zarast el0késziti.

Az intézmény munkaiigyi feladatainak teljesitésében segitséget nyujt.

VVVYVYVY

A napi feladatellatashoz sziikséges eszk6zok beszerzésében kozremiikodik.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Gazdasagi ligyintézo feladatai (FEOR 3611):

>

>
>

Az Obudai Szocialis Szolgaltatd Intézmény kis értékil targyi eszkozeinek leltarozasi
feladatat elvégzi a Leltarozasi Szabalyzatnak megfelelden.

A munka- és védOruha raktar kezelését elvégzi.

A gybgyaszati segédeszkoz-kolcsonzéssel kapesolatos teenddket latja el.
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A telephelyek beszerzési igényeit Osszesiti, ¢€és gondoskodik a beszerzések
lebonyolitasarol.

A ho végi pénziigyi ¢és normativ elszamolasokhoz sziikséges egyeztetéseket elvégzi,
ellendrzi, Gsszesiti, tovabbitja az intézményvezetd részére.

Koézremiikddik a havi likviditasi terv elkészitésében.

Elvégzi a beérkezd szamlak és pénztari kifizetések koltséghelyeinek megjeldlését,
szamszakilag ellenérzi és tovabbitja az intézményvezetonek alairasra, majd a KSZKI
pénziigyi csoportjanak.

A vevoi igényeket bejelenti az intézményvezetd részére.

Naprakészen vezeti az igénybevevdi nyilvantartast.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Szocialis munkatars feladatai (FEOR 3319):

>
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Ellatja az intézményszintii étkeztetés lebonyolitasat, megrendelését. Kapcsolatot tart a
Hungast Vital Kft. konyhdjaval és a szallitokkal.

Targy ho 10-ig elkésziti és nyilvantartja a téritési dijra vonatkozd szdmlakat, a téritési dij
beszedésében részt vesz.

Elkésziti és nyilvantartja a téritési dijra vonatkozo csekket targy ho 10-ig.

Elkésziti a Hazi Segitségnytjté Szolgalat és az Id6ések Klubja hd végi pénziigyi és
munkaiigyi jelentéseit, teljesitmény-kimutatast, és tovabbitja azokat a Kozponti Iranyitas
részére.

Vezeti az ellatottak gondozéssal kapcsolatos kimutatésait.

A napi ebédrendelésben segitséget nyujt a klubvezetdnek.

Vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat, figyelemmel kiséri a jelenléti ivek vezetését.
Elkésziti minden honapban a kdzponti iranyitds, €s a kozfoglalkoztatottak jelenléti ivét,
figyelemmel kiséri annak vezetését.

A havi munkatigyi zarast ellendrzés céljara el6késziti.

A kozfoglalkoztatottak heti tdvolmaradas jelentését hetente tovabbitja a KSZKI felé.

A gazdasagi ligyintéz06 tavolléte esetén ellatja a gazdasagi teendoket.

Bonyolitja az Obudai Szocialis Szolgéltaté Intézmény vezetdjének levelezését.

Fogadja a beérkezd telefonhivasokat, dtadja a beérkezd lizeneteket.

Figyelemmel kiséri és betartja a hatariddket.

Kapcsolatot tart az egységek vezetdivel az Intézmény napi feladatainak ellatasa érdekében.
Figyelemmel kiséri az Intézményvezetd iddbeosztasat.

Elvégzi a beérkezd posta bontasat, nyomon koveti a kimend postat, iktatja, szortirozza az
illetékes csoport felé.

Fogadja az Intézményvezetéhoz érkez6 vendégeket, tigyfeleket.

Ellatja az intézmény mikodése soran felmeriild iigyviteli feladatokat /dokumentumok
vezetése, irattarozasa/.

Iktatja és ligyintézi a postai kiilldeményeket, az elhelyezéssel kapcsolatos dokumentécidkat.
Vezeti az idos lakok étkezési kimutatasat.

Gondoskodik a nyomtatvanyok, irodaszerek megrendelésér6l, a napi feladatellatashoz
sziikséges eszkdzok beszerzeésérol.

beszerzésérol.

Naprakészen vezeti az igénybevevoi nyilvantartast.

Az igénybevevdi nyilvantartds karbantartojaval kapcsolatot tart, elvégzi a hovégi zarési
feladatokat.

A vezetd apold megbizdsa alapjan kezeli az ellatottak letéteit.

Elvégzi mindazon szakmai feladatokat, amelyekkel felettese irdsban megbizza.
Helyettesitésének a rendje: az egységvezetd altal megjeldlt kozalkalmazott.

Az Otthoni Szakapolasi Szolgélat beteghivasainak fogadasa, regisztralasa.

Csaladorvosokkal valé kapcsolattartas.

Vezeti az ellatottak dpolasaval kapcsolatos kimutatasokat.
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Az intézmény munkaiigyi feladataiban val6 segitségnytjtas.
A szocialis munkatars (titkarsag) tavolléte esetén helyettesitési feladatok ellatasa.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Apolé, gondozé feladatai (Idések Klubja) (FEOR 3313):

VVV VY
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Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi allapot valtozasait.

Gondoskodik az orvosi tanacsadas elokészitésérdl, ha indokolt, az orvosnak jelzi az ellatas
szlikségességét a szakmai szabalyok szerint.

Ellatja az apolasi-gondozasi feladatokat.

A gyogyszerszekrény készenléti készletét nyilvantartja.

Halalesetkor értesiti az tligyeletes orvost, a szolgaltatds vezetdjét, a hozzatartozot és a
gondnokot.

Megszervezi és lebonyolitja sziirés céljabol havonta egy alkalommal, illetve sziikség esetén
egészségi allapottol fliggden, az ellatottak vércukor, testsuly és vérnyomds ellendrzését.
Egészségiigyi felvilagositd munkat végez az ellatottak szdmara.

Figyelemmel kiséri az idds emberek kapcsolattartasat, és kérés esetén segiti a kapcsolatok
apolasat. Figyelemmel kiséri az ellatottak pszichés allapotat, és valtozas esetén jelzi szakmai
felettesének.

Alapfeladatain til aktivan részt vesz a klubfoglalkozasokon.

Tevékenyen részt vesz a Szakmai Mihely csoportban, és elméleti-, valamint gyakorlati
szinten torténd tapasztalatai atadasaval, hozzajarul a szakmai munka szinvonaldnak
emeléséhez.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Apolé, gondozé feladatai (DAG) (FEOR 3211):

>

>
>
>
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Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi allapotanak valtozasait.
Kozremiikodik az apolasi- illetve gondozasi tervek elkészitésében, végrehajtasaban.
Gondoskodik az orvosi tandcsadas eldkészitésérdl, ha indokolt, az orvosnak jelzi az ellatés
sziikségességét a szakmai szabalyok szerint.

Figyelemmel kiséri az id6s emberek kapcsolattartasat, és kérés esetén segiti a kapcsolatok
apolasat. Figyelemmel kiséri az ellatottak pszichés allapotat, és valtozas esetén jelzi szakmai
felettesének.

Ellatja az 4polasi-gondozasi feladatokat.

Vezeti az egészségiigyi dokumentaciot.

Tevékenyen részt vesz a Szakmai Miihely csoportban és elméleti, valamint gyakorlati
szinten torténd tapasztalatai ataddsadval hozzdjarul a szakmai munka szinvonaldnak
emelésehez.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza

Asszisztens feladatai (FEOR 3511):

>
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Naprakészen vezeti az étkezési nyilvantartast, szamitégépen rogziti a megfeleld adatokat és
valtozéasokat.

Mindennap legkésébb 8.30 oraig jelzi az étkezési adagszdmokat az intézményi szintll
étkeztetés megrendeléséért felelds szocidlis munkatars szamara.

Bonyolitja az egységvezetdjének levelezését, nyilvantartasat, postakonyv, iktatokonyv
vezetésével. Elvégzi az irattarazast, gondoskodik az iratok selejtezésérdl.

Fogadja a telefonhivasokat, vezeti a bejelentési naplot és tdjékoztatja az egység vezetdjét.
Segit az egység vezetdjének a bérlet igénylésében €s kiosztasaban, a rovatelszamolas és
egyéb beszerzés vezetésében.

Etkezés szervezése a keriiletben é16, szolgaltatast igényld embereknek.

Kapcsolatot tart a gondozott hozzatartozoival, az elldtdsban résztvevokkel, kiilso

crer
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Segitséget nyujt az egység vezetdjének a napi ligyviteli feladatokban.

Gondoskodik a statisztikai adatok hataridére torténd elkészitésérol és tovabbitasardl.

Atnézi a beérkez6- és kimend postat, szortirozza az illetékes csoport felé.

Naprakészen vezeti az igénybevevoi nyilvantartast.

Segitséget nyujt az idoseknek tartott napi foglalkoztatas elokészitésében, lebonyolitasdban.
Segitséget nyljt a napi foglalkoztatas soran felmeriil6 tigyviteli feladatokban.

Segitséget nyujt az intézmény lakodi szamara, sziikség szerint a bevasarlasban.

Segitséget nyljt az intézmény lakoinak sziikség szerinti orvosi szakrendelésre torténd
kisérésében.

Segitséget nyljt az egészségiigyi szakképzettséget nem igényld apolasi-gondozasi feladatok
elvégzésében.

Tevékenyen részt vesz a Szakmai Mihely csoportban és elméleti, valamint gyakorlati
szinten torténd tapasztalatai dtadasaval hozzajarul az egység szakmai munka szinvonaldanak
emeléséhez.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Személygépkocsi-vezeté feladatai (FEOR 8355):
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Az intézmény személy- és anyagszallitasi feladatainak ellatéasa.

A gépkocsi megfeleld miiszaki karbantartisa, takaritdsa, a menetlevél naprakész, pontos
vezetése.

Menetlevél ho-végi leaddsa, miiszaki problémadk jelentése az intézményvezetd felé.

A gépjarmi és a karbantartashoz hasznalt eszk6zok tisztantartasa.

A szervizelésrdl, miiszaki vizsgaztatasokrol torténé gondoskodas.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

VVV VY

Miiszaki technikus feladatai (FEOR 3141):

» Az intézmény kulturdlis, kozOsségi rendezvényeinek hangtechnikai ¢és miszaki
elokésziileteinek szakértdi lebonyolitasa.
Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

Miiszaki munkatars feladatai (Karbantarto-gondnok) (FEOR 5352):

» Az intézmény targyi felszerelései miikodoképességének biztositasa.
> Az épitett €s természetes kdrnyezet karbantartasa.
Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

Takarito feladatai (FEOR 9111):

» Az intézmény épitett kdrnyezetének tisztantartdsa a munkakori leirasban részletezettek
szerint.
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Konyhai kisegito feladatai (FEOR 9114):

» Az cllatottak étkeztetése, a melegitdkonyha, étterem helyiségének és a konyhai edények
fert6tlenitése, tisztantartasa a munkakori leirasban részletezettek szerint.

» A szolgaltatassal és az étkeztetéssel kapcsolatos adminisztracio vezetése.

» A Kklubban, valamint a ,Deris Alkony” Gondozohazban torténd étkeztetés aktiv
lebonyolitasa.

» A szocialis étkeztetés folyamatos biztositasanak keretein beliil, az étel adagok atvétele,
talalasa, esetenkénti tarolasa, az idevonatkoz6 kozétkeztetéssel kapcsolatos jogszabalyok
alapjan.

» Sziikség esetén gondoskodik az étel raszorulokhoz torténd bevitelérol.

» Feladata az ellatottak étkezdjében a terités, az ebéd asztalnal torténd felszolgalasa.

» Feladata az ételmintat mindennap tisztara mosott, fertGtlenitett és alairasaval hitelesitett

tivegben megfelel6 médon a mindenkori jogszabalyi eldirasoknak megfelelden tarolni.
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» Felel6s a talalashoz sziikséges eszkdzok, edények tisztantartasaért.
» Osztott munkakorben ellatja a klub helyiségeinek takaritasat, a textilidk mosasat.
Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.

Mosoné feladatai (FEOR 9116):

» A szolgaltatast igénybevevok személyes ruhdzatanak, valamint az intézmény textilidinak
tisztantartasa, a munkakori leirasban részletezettek szerint.
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Anyagi és kartéritési felelosség

Az intézmény ¢&s szervezeti egységeinek leltaraiban szerepld targyak vagyon- és allagmegovasaért
elsésorban a leltar kezel6je, masodsorban az egység vezetdje tartozik anyagi és erkdlcsi
felelosséggel.

Az intézmény minden kozalkalmazottja erkolcsi felelosséggel tartozik az erre vonatkozo szabalyok
betartasaért.

Az intézménybdl csak az Intézményvezetd irasos engedélyével lehet leltari targyakat kivinni, illetve
kolesonadni.

A kozalkalmazottak személyi tulajdonaban 1évé hasznalati targyak intézménybe torténd
behozataldhoz, illetve kiviteléhez az Intézményvezetd irdsos engedélye sziikséges, melyekért anyagi
felelosséggel nem tartozik.

Nyilatkozattétel tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik.

A radio, a televizid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil. Az intézményben az a kozalkalmazott jogosult nyilatkozatra, akit erre Obuda-
Békasmegyer Onkormanyzat Polgarmestere felhatalmaz. A nyilatkozattevének joga van arra, hogy
a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az
anyagnak azt a részét, amely az O szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse. Az intézmény
képviseletében minden dolgoz6 a Szocidlis Munka Etikai Kdédexének és az intézményen beliil
elfogadott norméaknak megfeleléen nyilatkozhat.

A munkavégzés, munkakori kotelezettségek, titoktartas

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetbje altal kijelolt szék-, vagy telephelyen, az ott
érvényben 1év0 szabalyok és a kinevezési okményban, valamint a munkakori leirdsban leirtak
szerint torténik.

Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak feladatainak leirdsat, a munkakdri leirdsok
tartalmazzak.

A munkakdri leirds a kdzalkalmazottak kézalkalmazotti jogviszonyukbol és munkakoriikbol eredd
feladatokat, jogokat és kdtelezettségeit névre szoloan tartalmazzak, melyet az intézményvezetd ad
ki és azt a kozalkalmazott alairasaval elismerten vesz at. Modositasa az intézményvezetd részérdl
egyoldaluan is torténhet, amennyiben a kinevezési okiratban foglaltakat nem érinti.

A kozalkalmazott koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €és pontossadggal végezni, a tudomasara jutott titkot megtartani.
Titoknak mindsiil minden olyan informécid, ami

» amunkahely belso6 életével, gazdalkodasaval,

» ellatottak és dolgozok személyiségi jogait érinté eseménnyel kapcsolatos.
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Ezen tilmenden a kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomésara és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozé6 munkdjat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek titoknak mindsiilnek ¢€s amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig
megorizni, amig annak kozlésére illetékes felettesétdl engedélyt nem kap. A kozalkalmazotti
jogviszony megszinése, vagy megsziintetése utan a személyiségi jogok megsértéséért polgari jogi
felelosséggel tartozik a személyiségi jog megsértdje a sértettel szemben.

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, miikodésének rendszere

Az intézmény a feladatait integralt forméaban végzi.

A kozponti irdnyitds garantdlja az egységes szakmai elveket, a hatékony humdan és anyagi
eréforrasokkal val6 gazdalkodast, €s munkaszervezést.

A magas szinvonall, komplex ellatashoz vald egyenld hozzaférést tiz iddsek Klubja, harom Hézi
Segitségnyujtd Szolgalat, egy bentlakésos atmeneti elhelyezést nydjtd intézmény (,,Dertis Alkony”
Gondozohaz), egy Otthoni Szakéapolasi Szolgalat biztositja, melyek lefedik a kertilet egész teriiletét,
a ,,Dertis Alkony” Gondozéhaz tekintetében az agglomeraciora valo kiterjesztésével. Az intézmény
altal nyqjtott szolgéltatasok mindegyikét biztositjak az ott ¢l6k szdmara. A szolgaltatasok vezetdi
felelosek a tertileti ellatas koordinalaséaért.

Szervezeti felépités
A munkamegosztas szempontjabdl elkiiloniild egységek:

= Kozponti iranyitas — székhely
1036 Budapest, Kiskorona u. 3.

» Intézményvezetd

» Szaktanacsadok

» Személy- és munkaiigyi vezeto
» Vezet6 szocialis munkatars

= A székhelyen miikodo tovabbi szolgaltato egységek

» Kiskorona Idések Klubja

» 1. Hazi Segitségnytijto Szolgalat

» Otthoni Szakapolasi Szolgalat

» QGyogyaszati Segédeszkoz Kolesonzo

= Telephelyeken miikodo szervezeti egységek neve és cime:

»  Heltai Jen6 Idések Klubja
1039 Budapest, Madzsar Jozsef u. 7-11.

»  Almasi Balogh Lorand Iddsek Klubja
1031 Budapest, Sujtas u.20.

»  Harrer Pal Idosek Klubja
1033 Budapest, Harrer Pal u. 4.

»  Harang Id6sek Klubja
1033 Budapest, Harang u. 1.
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» Il Hazi Segitségnyujto Szolgalat
1033 Budapest, Harang u. 1.

» Meggyfa Idések Klubja
1033 Budapest, Meggyfa u. 33.

»  Szértskert Idések Klubja
1033 Budapest, Szériiskert u. 39.

» Viziorgona Id6sek Klubja
1038 Budapest, Viziorgona u. 12.

> 11. Hazi Segitségnyjté Szolgalat
1038 Budapest, Oszike u. 8.

> Oszike Id8sek Klubja
1038 Budapest, Oszike u. 8.

» Hatvany Lajos Id6sek Klubja
1039 Budapest, Hatvany L. u. 1.

» ,,Dertlis Alkony” Gondoz6haz
1039 Budapest, Zipernowsky u. 3.

Az ala-, folé-, mellérendeltségi viszonyt a szervezeti dbra mutatja be (1 sz. melléklet).

Az intézmény miikodésének rendszere
Az Intézmény kozalkalmazotti 1étszama: 151 £6.
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OSZSZI Kp.
Otthoni Szaképolas
Il. HSNY - Oszike u.
Hatvany Lajos IK
Szértskert IK
Harang IK
Harrer Pal IK
Kiskorona IK
Oszike IK
Viziorgona IK
I. HSNY - Kiskorona u.
Meggyfa IK
,Dertis Alkony” Gondozohéz
Almasi Balogh Lorand IK
Heltai Jend IK
I11. HSNY'- Harang u.
Osszesen




Az intézményben dolgozok szama munkakorok szerint 2020. januar 1-tol:

Sqr- L?t_ Munkakor Alk.al,I,n azas Szakképesités
Szam | Szam minosege
1. 11£6 intézményvezetd szakdolgozd egyetemi végzettséggel
2. 2 16 szaktanacsado szakdolgozd foiskolai és egyetemi végzettséggel
3. | 18 személy- & munkailgyi szakdolgozé foiskolai végzettséggel
vezeto
4. 11£6 vezetd szocialis munkatars szakdolgozd foiskolai végzettséggel
5. 2 16 szocidlis munkatars szakdolgozd kozépfoku végzettséggel
6. 116 kommunikécidés munkatars szakdolgozd foiskolai végzettséggel
7. 116 gazdasagi ligyintéz0 szakdolgozo kozépfokl szakmai végzettséggel
8. 16 gépkocsivezetd szakdolgozd munkakorre eldirt végzettséggel
9. 11£6 miiszaki munkatars szakdolgozd foiskolai végzettséggel
10. 10 £6 nappali ellatast vezetd szakdolgozd foiskolai végzettséggel
11. 316 vezeté gondozd (HSNY) szakdolgozd foiskolai végzettséggel
12. 516 asszisztens (étkeztetés) szakdolgozo kozépfoku végzettséggel

Osszesen 30 fGapolé gondozo (hdzi segitségnyijtas) melybdl:

13.

10 f6

apolo, gondozd

szakdolgozd

fels6foku szakmai végzettséggel

14.

20 6

apolo, gondozd

szakdolgozd

kozépfoka szakmai végzettséggel

Osszesen 2 f6 jelzérendszeres hdzi segitségnyijtis (melybdl):

15. 216 gondozo (koordinator) szakdolgozd felsdfoku szakmai végzettséggel
Osszesen 50 f6 apolo gondozé (idések klubja) melybél:
16. 15 £6 apold, gondozd szakdolgozd felséfoka szakmai végzettséggel
17. 35 {6 apolo, gondozd szakdolgozd kozépfokt szakmai végzettséggel
18. 10 f6 konyhai kisegité technikai dolgozo munkakorre eldirt végzettséggel
Y ,,Derls Alkony” , ., ,
19. 11£6 Gondoz6héz vezetd apold szakdolgozd egyetemi végzettséggel
20. 11£6 terapids munkatars szakdolgozd foiskolai végzettséggel
21. 116 foglalkoztatas szervezo szakdolgoz6 féiskolai végzettséggel
22, 316 konyhai kisegitd technikai dolgozo munkakorre el6irt végzettséggel
23. 10 apold, gondozd szakdolgozd kozépfoka szakmai végzettséggel
24, 116 miiszaki munkatars szakdolgozo munke}korre ?lom
szakképzettséggel
25. 116 mosond technikai dolgoz6 munkakorre eloirt végzettséggel
26. 1£6 szocialis munkatars szakdolgozd kozépfoku végzettséggel
27. 1£6 takarito technikai dolgozo munkakorre eldirt végzettséggel
" otthoni szakapolasi . . .
28. 116 szolgalatvezetd szakdolgoz6 féiskolai végzettséggel
29. 4 6 gyogytornasz szakdolgozo foiskolai végzettséggel
30. 516 szakapolo szakdolgozo kozépfoku szakmai végzettséggel

Osszesen: 151 {6
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Munkaido beosztas

A munkaviszonyra vonatkozo belsé szabalyok kialakitdsanal az Mt., valamint a Kjt. eldirdsai

az iranyadok.

A munkarendet az alapito felhatalmazésa alapjan a munkaltato allapitja meg.

Az Intézmény kozalkalmazottjai

heti 40 oras

munkaido

munkakoriikhoz igazodé alabbi munkarendben dolgoznak:

Intézményvezetd
Szaktanacsadok
Személy- és munkaiigyi vezetd

Vezeto szocialis munkatars

Vezetd gondozok

Otthoni Szakapolasi Szolgalat vezetd
Nappali ellatast vezetok

Terapias munkatars

JelzOrendszeres szolgaltatas

Apolok, gondozok (HSNY)

Otthoni szakapolok

Gyogytornaszok

Apol6 gondozok (Nappali ellatas)

Konyhai kisegitok
muszaki technikus

Szocialis munkatars:
Gazdasagi ligyintéz6

Az intézmény nyitvatartasi rendje:

Kozponti irdnyitas

Hézi Segitségnytjté Szolgalat

heti 40 6ras, kotetlen munkarend

hétfén:7.00 - 17.00 6raig

keddtdl - csiitortokig: 8.00 - 16.00 oraig

pénteken: 7.00-13.00 oraig

hétfén: 8.00 - 17.00 6raig

keddtdl - csiitortokig: 8.00 - 16.00 oraig

pénteken: 8.00 - 15.00 6raig

hétfotdl - péntekig 8.00 - 16.00 oraig

folyamatos munkarend, beosztés alapjan
heti 40 6ras munkarend, beosztas alapjan
heti 40 6ras munkarend, beosztas alapjan
heti 40 6ras munkarend, beosztas alapjan

heti 40 6ras munkarend, beosztas alapjan

hétfotol - péntekig: 7.00 - 15.00 oraig

hétfén: 7.00 - 17.00 oraig
keddtdl - csiitortokig: 8.00 - 16.00 oraig
pénteken: 7.00 - 13.00 6raig.

hétfén: 7.00 - 17.00 oraig
keddtdl - csiitortokig: 8.00 - 16.00 oraig
pénteken: 7.00 - 13.00 6raig

hétfotol - csiitortokig: 8.00 - 16.00 oraig
pénteken: 7.00 - 15.00 6raig
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Otthoni Szaképolasi Szolgalat hétf6tdl- péntekig: 8.00 - 16.00 oraig
hétvégén: ligyelet

Nappali ellatast nyujté Idosek
Klubjai hétfotol - péntekig: 8.00 - 16.00 oraig

»Deriis Alkony” Gondozohaz

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo apolok a folyamatos és teljes kort
ellatas biztositasa érdekében kétmuszakos munkaidé beosztasban, heti 40 6ra munkaidd
keretben dolgoznak. A munkaidé — a munkakor készenléti jellegére tekintettel - napi 12 oOra.

I. miiszak 7.00 —19.00 oraig
II. miszak ~ 19.00 —7.00 oraig

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo:
Vezet6 apolo

Foglalkoztatas szervezd hétfon: 8.00 - 18.00 oraig
Szocialis munkatars keddtdl - csiitortokig: 8.00 - 16. 00 6raig
Terapias munkatars pénteken: 8.00 - 14.00 6raig

A technikai alkalmazottak munkanapokon, teljes és részmunkaidében foglalkoztatottak két
miiszakban dolgoznak.

1. miiszak 6.00 - 14.00 oraig

II. miszak ~ 11.00 - 19.00 oraig
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A feladatellatas szakmai tartalma
1) Etkeztetés

Az Intézmény az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legalabb napi
egyszeri meleg étkezésérdl gondoskodik, akik azt onmaguk, illetve eltartottjaik részére
tartdsan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

Az Intézmény szamara a Budapest Févaros III. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat
Képviselo-testiilete kozbeszerzési eljaras soran valasztja ki a kiilsé szolgaltatot.

Igény esetén - meniivalasztasi lehetdséggel - napi egyszeri meleg étkezést tudunk biztositani.

Az étkezés igénybevétele torténhet:
» helyben fogyasztva a klubok éttermeiben,;
» celvitelre, elore csomagolt formaban a klubok talalokonyhain keresztiil;
» elore csomagoltan, hazhoz szallitva a klubok kozvetitésével, kiilsé vallalkozé
kozremitkddésével.

2.) Hazi segitségnyijtas

A hazi segitségnyljtas olyan gondozasi forma, melyet az intézmény az igénybevevd
lakokdrnyezetében biztosit a gondozasi sziikséglet eldzetes megallapitasat kovetden. A
gondozasi sziikségletet az intézményvezetdi igazolas hatdrozza meg.

A hazi gondoz¢6 feladatai ellatasa soran segitséget nydjt ahhoz, hogy az igénybevevo fizikai,
mentalis, szocialis sziikséglete sajat kdrnyezetében, életkoranak, élethelyzetének és egészségi
allapotanak megfelelden, meglévd képességeinek fenntartdsaval, felhasznalasaval,
fejlesztésével biztositott legyen.

A hazi segitségnyujtas keretében szocidlis segitést vagy - a szocidlis segités tevékenységeit is
magaba foglal6 - személyi gondozast kell nytjtani.

A nyujtott szolgaltatast az ellatast igénybevevd az igénybevételt kdvetden minden esetben
alairasaval igazolja. A tevékenységnaploban rogzitett és igazolt gondozasi orak képezik a
személyi téritési dij szamitasanak alapjat.

3.) Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

A jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas a sajat otthonukban ¢él0, egészségi allapotuk és
szocialis helyzetiilk miatt raszoruld, a segélyhivd késziilék megfeleld haszndlatara képes
1d6skort vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az 6nallo életvitel
fenntartasa mellett felmeriild krizishelyzetek elharitasa céljabol nyujtott ellatas.

A segitségnyujtas keretében az ellatas az ellatott személy segélyhivasa esetén az iigyeletes
gondoz6 helyszinen torténd haladéktalan megjelenését (max. 30 percen beliil), a segélyhivas
okéul szolgal6 probléma megoldasa érdekében az azonnali intézkedés megtételét €s sziikség
esetén tovabbi egészségligyi vagy egyéb ellatas kezdeményezését jelenti.

4.) Idések klubja

A nappali ellatas keretében az ellatast igénybe vevok szamara napi elfoglaltsagot és az ellatott
kora ¢és a korszerti technika lehetdségein keresztiil a tarsadalom aktualis szintjéhez igazodo
kozosségi életet biztosit, programok, ismeretterjesztések szervezésével ¢€s internetezési
lehetdséggel.
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A Klubtagok a nappali ellatasban az alabbi szolgaltatasi elemeket vehetik igénybe:

tanacsadas,

készségfejlesztés,

haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtas,
esetkezelés,

feliigyelet,

gondozas ¢és

kozosségi fejlesztés.

YVVVVYVYYVYYVY

Engedélyezett féréhelyeink szama 1020 £6.

Budapest Févaros, III. Keriilet Obuda-Békdsmegyer Onkormanyzata téritésmentesen
biztositja a nappali ellatds igénybevételét.

5)  Idéskoruak gondozohaza: ,,Deriis Alkony” Gondozohaz
Az intézmény targyi feltételei:

A Piinkosdfiirdé zoldovezetében 1évo ,,Derlis Alkony” Gondozohéz testi-lelki gondozast nyu;t
a bekoltozoknek szakszerli ellatassal, magas szinvonali, de mégis csaladias koriilmények
kozott.

A kényelmesen berendezett egy-, illetve kétadgyas, névérhivoval ellatott lakdszobak 56 6
elhelyezését teszik lehetdvé. A bentlakok kényelmét, a kellemes 1d6toltést szamos szolgéltatas
teszi még teljesebbé. Baratsagosan berendezett tarsalgo nyujt lehetdséget a szabadidé hasznos
eltoltéséhez. A gondozohaz lakoi hangulatos, tagas étteremben, kulturalt koriilmények kozott
étkezhetnek.

Lakoszobdk szama: 18 db 1 agyas szoba
18 db 2 agyas szoba
1 db 3 agyas szoba
Osszesen: 37 db =56 16
1 db betegszoba
1 db mentalhigiénés-rehabilitacios szoba

Kozosségi egyiittlétre alkalmas helyiségek:

- 1 db étterem
- 2 db tarsalgd

Latogatok fogadésara
- 1 db vendégszoba
- 1 db teakonyha
- 1 orvosi szoba
- 2 db névérszoba

Mellékhelyiségek szama:

- 15 db zuhanyz6
- 20 db toalett
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A feladatellatas szakmai tartalma

Az intézmény napi téritési dij ellenében biztositja a folyamatos és teljeskori ellatast,
amelynek elemei:

- étkeztetés,

- egészségligyi ellatas,

- apolas,

- gondozas,

- mentalhigiénés ellatas,

- ruhazattal, textiliaval torténd ellatas,

- érték és vagyon megOrzés,

- elhunytakkal kapcsolatos teenddk ellatasa.

o Ltkeztetés

Az étkezést az intézmény a bentlakok életkori sajatossagainak, valamint az egészséges
taplalkozas kovetelményeinek megfeleléen nyujtja, a szocidlis étkeztetésre vonatkozo
szabalyok figyelembevételével.

Az intézmény az ellatottak étkeztetése keretében napi haromszori étkezést — ebbdl egy
alkalommal meleg ételt — biztosit.

o FEgészségiigyi ellatas

Az intézmény az egészségligyi ellatas keretében biztositja:
- az egészségmeglrzest szolgalo felvilagositast,
- azorvosi ellatast, ezen beliil az
- azellatast igénybe vevl egészségi allapotanak folyamatos ellendrzését,
- az egészségligyl tanacsadast,
- szlirést,
- azorvos altal elrendelt vizsgalat elvégzését és
- ha az intézmény keretei kozott megoldhat6 -, gydgykezelését
- sziikség szerinti alapapolast,
- védooltast,
- szakorvosi, illetve siirgdsségi ellatdsahoz vald hozzajutést,
- korhazi kezeléséhez val6 hozzéjutast,
- agyogyszerellatast, gyogyaszati segédeszkdzok biztositasat az 1/2000.(1. 7.) SzCsM
rendelet 52. §-aban meghatarozottak szerint. [1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 50. § (2)]

e Apolas
Az intézményben a gondozasi feladatok ellatdsa soran a szolgéltatast igénybevevd személy
részeérol kozvetleniil-kozvetetten felmeriild olyan 4polasi tevékenység, amely a gondozohaz
keretei kozott szakmailag feleldsséggel felvallalhatd, biztosithato a lakod egészségi allapotanak
helyreallitasa, megtartasa érdekében.

e Gondozas
Az intézményben folyd gondozasi tevékenység a szolgaltatast igénybevevd személy részére
olyan fizikai, mentalis és életvezetési segitséget nyljt, amelynek soran az igénybevevo
szocialis, testi és szellemi allapotanak megfeleld egyéni banasmodban részesiil a hianyzo
vagy csak korlatozottan meglevo testi-szellemi funkcioinak helyreéllitdsa érdekében, ezzel
jelentdsen javitva életmindségét.
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e Mentalhigiénés ellatas
Az intézmény a mentalhigiénés ellatas soran biztositja:

- aszemélyre szabott banasmodot,

- a konfliktushelyzetek kialakuldsdnak megel6zése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszélést,

- aszabadido kulturalt eltoltésének feltételeit,

- asziikség szerinti pszichoterapias foglalkozast,

- azellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,

- ahitélet gyakorlasanak feltételeit,

- segiti és tamogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok
kialakulasat és mikodését,

- tovabba az ellatottak testi-lelki aktivitdsdnak fenntartdsa, megdrzése érdekében
rendszeresen megszervezi:

- az aktivitast segit6 fizikai tevékenységeket,

- aszellemi és szorakoztato és

- akulturalis tevékenységeket.

e Ruhazattal, textiliaval torténo ellatas

crer

Ha az ellatast igénybevevd megfeleld mennyiségli és mindségli sajat ruhdzattal nem
rendelkezik, a teljes kor( ellatas részeként nyujtott ruhdzat legalabb harom valtas fehérnemiit
¢s haloruhat, valamint az évszaknak megfeleld legalabb két valtas felsd ruhédzatot és utcai
cip6t - sziikség szerint mas labbelit - tartalmaz. A felsorolt ruhazat Osszetételérdl,
mennyiségérdl, az ellatds indokoltsagardl az intézmény vezetdje a sziikségletek ismeretében
dont.

Az ellatast igénybe vevd az intézmény altal nyljtott ruhdzatot nem koteles hasznalni.

Az intézmény a textilidval valo ellatas keretében, valamint a személyi higiéné biztositasa
érdekében ellatottanként harom valtas dgynemdit, a tisztalkodast segitd harom valtas textiliat,
valamint a tisztadlkodashoz sziikséges anyagokat, eszkozoket sziikség szerint biztositja.
(1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 49. §)

o Erték- és vagyonmegorzés

Az intézmény biztositja az ellatottak értékeinek és vagyontargyainak megorzését az 1/2000.
(1.7.) SzCsM rendelet 60.-61. §-a alapjan:

Az érték- és vagyonmeglrzésre atvett targyakrol az intézmény vezetdje tételes felsorolas
alapjan atvételi elismervényt készit, €s annak egy példanyat atadja az ellatast igénybevevonek,
illetve torvényes képviseldjének, két tani jelenlétében. Az értéktargyak biztonsagos
megorzeésérdl az intézmeény vezetdje gondoskodik.”

,»A bentlakasos intézményben az ellatott személy készpénzének kezelése sajat vagy térvényes
képviseldjének irasbeli nyilatkozata szerint személyes nyilvantartast letét formdjaban is
torténhet. A letétben elhelyezett készpénz elsGsorban a személyes sziikségletek kielégitését
szolgalja.”

A bentlakok készpénzének Orzését, illetve személyes hasznalatl értéktargyaik felelds Orzését
az intézményvezetotol lehet kérni. A felelds Orzés, ill. az onnan torténd kiadas — két tanu
egyiittes jelenlétében torténd — atadas atvételi elismervény ellenében torténik. Az intézmény
csak a felelos 6rzésbe atvett vagyontargyakért vallal felel0sséget.

Az ellatottol, illetve torvényes képviseldjétdl atvett készpénzt legfeljebb 300.000 Ft, azaz
haromszazezer forint értékig, személyre sz016 nyilvantartas vezetése mellett, letét formajaban
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Orzi az intézmény. A letétben elhelyezett készpénz elsésorban a személyes sziikségletek
kielégitését szolgalja.
A letétkezelés modjarol az intézmény pénzkezelési szabalyzata rendelkezik.

e [Elhunytakkal kapcsolatos teendok ellatasa:

Az intézmény ellatja az intézményben elhunytakkal kapcsolatos teenddket, ennek keretében

- az elhunytat elkiiloniti és a végtisztességre felkésziti,

- a torvényes képviseldt, valamint az Szt. 20. §-a szerinti nyilvantartasban szerepld
hozzatartozot értesiti, [1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 62. § (1) ¢) pont]

- eltemettetésre kotelezheté személy hidnyaban - gondoskodik az eltemettetés
megszervezeésérol,

- az elhunyt ingdsédgait szamba veszi, megdrzésérol, letétbe helyezésérol, valamint a
hagyatéki végzést kovetden az 6rokosoknek torténd atadasarol gondoskodik, ha az
0rokos az elhunyt intézményben maradt ingdsagait a kitlizott hatarido elteltéig nem
szallitja el, az intézmény azt értékesiti, vagy felhasznalja.

e Kapcsolattartas a jogosulttal és a hozzatartozoival:

Az intézmény vezetdje koteles tdjékoztatni a jogosultat €s az 4ltala megjeldlt hozzatartozojat

- ajogosult allapotardl, annak Iényeges valtozasarol,

- az egészségiigyi intézménybe torténd beutaldsarol,

- az ellatds Dbiztositasdban felmeriilt akadalyoztatasrdl, az ellatds ideiglenes
szilineteltetésérol,

- az athelyezés kezdeményezésérdl, illetdleg kérelmezésérol,

- a dijfizetési hatralék kovetkezményeirdl, valamint a Dbehajtds érdekében
kezdeményezett intézkedésérol.

o Latogatas
Az intézmény vezetd apoldja gondoskodik a jogosult és hozzatartozoi kozotti személyes
kapcsolattartas kulturdlt és zavartalan koriilményeirdl az intézményben megfeleld helyiség
biztositasaval. A latogatés rendjét a hazirend tartalmazza.

e Hazirend
Az intézmény belso életének rendjét a hazirend tartalmazza.

6.) Otthoni Szakapolasi Szolgalat

Az otthoni szakdpolds a korhazi 4gyak kivaltdsara létrehozott személyre szabott ellatasi
forma, amely a beteg otthonaban biztositja a szakapolasi tevékenységet, a hét minden napjan.
A beteg ellatasa a sajat megszokott kornyezetében torténik, ahol ugyanolyan magas szakmai
szinvonali ellatasban részesiil, mint a fekvobeteg gyodgy-intézményben. Az Otthoni
Szaképolasi Szolgalat munkdjat a szolgalatvezetd iranyitja és az igényeknek megfeleléen
szervezi a szakapoloi végzettséggel rendelkezd apolok, illetve gyogytornaszok napi
tevékenységét. A haziorvos és/vagy szakorvos eldirja a szakapolasi tevékenységet (a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezeld meghatarozott vizitszamat figyelembe véve). Az elrendeld
orvos a gyogyulast folyamatosan figyelemmel kiséri.

Az apoldk az orvos diagnozisa alapjan a beteg sziikségleteit kdvetve apolasi tervet készitenek.
Az elvégzett feladatot az elrendeld orvos €s a szolgalat vezetdje irasban dokumentalja.

Az otthoni szakapolas magédban foglalja a hospice ellatast is.
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7.) Gyégyaszati segédeszkoz kolcsonzés

Az Intézmeny szekhelyén téritésmentes gyogyaszati segédeszkoz-kolesonzés miikodik. A
szolgaltatast az Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat teriiletén él6k irasba foglalt orvosi
javaslatra vehetik igénybe, a kolcsonzés id6tartama maximum 6 honap.

Az eszk0zok atadasara irasba foglalt bérleti szerzodés alapjan kertil sor. Ezzel egyidejiileg
ismertetésre keriil a kolcsonzott gyogyaszati segédeszkoz hasznalatanak modja, sziikség
esetén az Otthoni Szaképolasi Szolgalat szakapoloja, vagy a Héazi Segitségnyujtd Szolgalat
apolo-gondozdja megtanitja a raszoruldt, vagy hozzatartozojat az eszkoz szakszeri
hasznalatra.

A szerz6dés lejartakor az eszkoz irasba foglaltan keriil visszavételezésre, majd fertétlenitést,
esetleg javitast kovetden ismét kolesonozheto.

Szocialis informaciés szolgaltatast nyujt az intézmény minden érdeklédd szamara, a
szocialis biztonsdg megteremtésé¢hez kapcsolodo ellatasokrdl és szolgaltatasokrol, illetve az
igénybevételiikre vonatkoz6 szabalyokrol.

Az Intézmény szakmai mikodését segité forumok

Az intézmény miikodésének fontos feltétele, hogy az ellatottak és az ellatok rendszeresen ¢€s
kolesonosen tajékoztatast kapjanak az aktudlis kérdésekrdl. A kolcsonds tdjékoztatds az
alabbi forumok keretében valosul meg:

szakmai team,

vezetoi értekezlet,

szervezeti egységekben 0sszehivott munkatarsi értekezlet,
eset-, €¢s munkamegbesz¢€lés,

szakdolgoz6i munkaértekezlet,

Szakszervezet-, Kozalkalmazotti Tanacs,

0sszdolgozoi munkaértekezlet,

lakogytilések,

klubgytilések.

VVVVVVVYVYY

1) Aszakmai team

Az intézményvezetd mellett az intézmény irdnyitdsat szakmai tandcsadd team segiti. A
szakmai team tagjait az intézmény vezetdje jeloli ki.

A szakmai team tagjai:
» szaktanacsadok,
» személy- és munkaiigyi vezeto,
» VezetO szocialis munkatars,
» ¢rintett egységek vezetdi, amennyiben az egységiiket érinti a megbeszélés.

A szakmai teamnek ketts funkcidja van. Segitséget nyujt:
» az intézmény iranyitasahoz,
» szakmai segitséget nyujt a dontések meghozataldhoz,
» segitséget nyljt az intézmény szakmai egységei kozotti egylittmiikodésben, melyrdl
rendszeres tajékoztatast ad,
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segitséget nyujt a teriiletiikhoz tartoz6 szakmai feladatok hataridejének kovetésében és
betartasaban,

részt vesz az egész intézményt érintd szakmai anyagok elkészitésében,

intézménykozi és szakmakozi kapcesolatokat épit €s mukodtet,

részt vesz a szakteriiletiiknek megfeleld szakmai irdnyelvek megvaldsitasaban,
innovativ gondolataival segiti az intézmény szakmai szinvonalanak emelését,
javaslatot tesz a napi feladatvégzésilk soran tapasztalt problémak, szakmai
hianyossagok megoldasara,

kiilon megbizas alapjan szakmai ellendrzést végez, melyrdl irasban ad tajékoztatast az
intézményvezeto részére.

VVVVY

Y

A szakmai team konzultacioéit heti, illetve sziikség szerinti rendszerességgel tartja.

2.) Vezet6i értekezlet

A vezetdi értekezlet megtartasara havonta egy alkalommal rendszeresen, vagy sziikség esetén
rendkiviili alkalommal keriil sor, melyet az intézményvezetd hiv 6ssze, révid uton (telefonon,
email-ben, vagy szoban).

A vezetdi értekezlet tagjai: az intézményvezetd, valamint a vezetd beosztasu
kozalkalmazottak és esetenként az intézményvezetd altal meghivott szakmai tanacsadok.

A vezet6i értekezlet célja az egész intézményt érintd informaciok kdlcsonds atadasa az
Intézmény eredményes miikodésének érdekében.

3.) Szervezeti egységekben osszehivott munkatarsi értekezlet

A szolgaltatd egységek vezetdi legalabb havonta egyszer munkatarsi értekezletet tartanak,
melynek célja az intézményt érintd informaciok atadasa, az aktualis feladatellatas érdekében.

4.)  Munkacsoporti eset- és munkamegbeszélés

A munkacsoport tagjai (gyogytornaszok, szakapolok, apolo, gondozdk).

A Hazi Segitségnytjto Szolgalatok és az Otthoni Szakéapolasi Szolgalat heti két alkalommal
eset-illetve munkamegbeszélést tart.

A csoport tagjai megbeszélik az ellatott személyeknél felmeriilt problémaikat, beszdmolnak
eredményeikrol, sikereikrdl, a szakmai munka jobbitasahoz Gtleteket vetnek fel. Megbeszélik
a munka elosztasat.

Eves terv alapjan ezek az alkalmak is lehet3séget nytjtanak

a belsd tovabbképzés megvalositasara,

a munkatarsi k6z0sség erdsitésére,

a csoport identitas kialakitasara,

értékek és normék folyamatos kozlésére,
a j6 munkatarsi 1égkor kialakitasara.

VVVVY

5) Szakdolgozéi munkaértekezlet

Tagjai: az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 intézményvezetd, egység
vezetdk, szakdolgozok.

Rendszeresen félévente keriil sor megtartasara.

Témaja: a szakdolgozok beszamoldja az dpolasi, gondozasi munkardl, annak tapasztalatairol.
A szakdolgoz6i munkaértekezleten résztvevok jelenléti ivet irnak ala. A munkaértekezleten
elhangzottakrol a hozzaszolasok rovid 1ényegi tartalmat tartalmazo emlékeztetd késziil.
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Szakszervezet-, Kozalkalmazotti Tanacs
Az intézményvezetd félévente, illetve sziikség szerint megbeszélést kezdeményez az
érdekképviseleti szervek vezetdivel, ahol

tajékoztatast ad a koltségvetésrol,

az intézmény kdzalkalmazottjait érintd szervezeti és mitkodési kérdésekrol,

képzési, tovabbképzési tervrol,

mindazokrol a kérdésekrdl, melyeket a munkavallalok és az érdekképviseleti szervek
tagjai elOterjesztenek.

VVVY

6.) Osszdolgozéi munkaértekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart. Ennek célja, hogy valamennyi munkatérs teljes korii tijékoztatast
kapjon az intézmény munkdjardl, az intézményvezetd €s vezetd munkatdrsai beszamoldjan
keresztiil. Az intézményvezetd ezen a forumon t4jékoztatdst nyljt az intézmény
teljesitményérol, a feladatellatds szinvonalardl és lehetdséget biztosit a dolgozoknak a
kozvetlen felszolaldsra, ahol a kozosséget érintdé problémadikat elmondhatjak az intézmény
iranyitoinak.

A munkaértekezleten részt vesz és beszamol munkajarol a Kozalkalmazotti Tanacs és a
Szakszervezet képviseldje is.

7.) Lakégyiilés

A ,.Deriis Alkony” Gondozohdzban a lakdk részére az intézményvezetd haromhavonta, illetve
sziikség szerint lakogytilést tart. A vezetd apold havonta egy alkalommal megbeszélésre hivja
a haz lakoit. Itt a bentlakok tdjékoztatast kapnak a hazukkal kapcsolatos informaciokrol, az
ellatasi kérdésekrdl, a tervekrdl, és lehetdség van arra, hogy észrevételeiket, javaslataikat
megtehessék, kérdéseket intézzenek a vezetéhdz, és a lakogylilésre meghivottakhoz.

A lakogytlésen elhangzott javaslatokrol, észrevételekrdl emlékeztetd késziil, melyet az
egység vezetdje - sajat észrevételeivel ellatva - az intézményvezetd részére tovabbit.

8.) Klubgyiilés

A Nappali ellatast nyajté Idések Klubjanak vezetdje havonta egy alkalommal, de sziikség
szerint megbeszélésre hivja a Klub tagjait. Az intézményvezetd haromhavonta klubgytlést
tart.

Célja: az aktudlis informéci6é atadasa, felmeriild problémak meghallgatasa, Otletborze a
programokkal kapcsolatban.

A Klub vezetdje teret nyujt a lakok onszervezésének.

Szakmai Program

A szolgaltatasi egységek vezetéi €és munkatarsai az intézményvezetd utasitdsa alapjan, az
1/2000 (1.7.) SzCsM rendelet 5/A. §-ban foglaltaknak megfeleléen kotelesek elkésziteni a
sajat feladatkoriikre vonatkozo rész-szakmai programot.

Az intézményi Szakmai Programot ezek alapjan az intézmény vezetdje a szakmai team
kozremiikodésével allitja 0ssze.

A Szakmai Programot az intézmény valamennyi kozalkalmazottjaval ismertetni kell, tovabba
meg kell kiildeni az intézmény iranyitojanak, valamint a Kozalkalmazotti Tanacsnak.

Az intézmény vezetdje a Szakmai Program végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.
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Belso iranyitas, ellenorzés eszkozei

Az éllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, valamint a 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet értelmében az intézményi belsé kontrollok kialakitasarol, megfelelé mikodtetésérol
az intézmény vezetdje koteles gondoskodni.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv belsd ellendrzését a gazdasagi
szervezetének feladatait ellato koltségvetési szervnek kell ellatnia.

Az intézményben teljes vagy részmunkaidében foglalkoztatott, belsé ellendrzési
tevékenységet ellatdé személy nem dolgozik.

Az ellendrzések célja egyrészt a hibdk feltdrasa, masrészt a szakmai munka hatékonysaganak
fokozésa.

A vezetdi ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo6:
- szakmai tevékenységgel Osszefiiggo és
- agazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Ellenérzést végzo személyek kore:

- intézményvezetd, intézményvezeté helyettesitését ellatd szaktanacsadok mindenre
kiterjedden az intézmény egészének vonatkozasaban,

- szakmai vezetd, csoportvezetd — csak az 4ltala irdnyitott szervezeti egység
vonatkozasaban,

- egyéb belsd, az intézmény alkalmazéasdban all6 személyek — csak és kizardlag az
intézményvezetd kijelolésével, melynek tartalmaznia kell az ellendrzés teriiletét és
id6tartamat,

- KSZKI munkatarsa.

Az ellendrzés elvei:

- az ellendrzés legyen rendszeres ¢€s allando, az ellendrzést végzd személyek
tapasztalataikat beszéljék meg egymassal ¢és arrdl az intézmény vezetdjét
tajekoztassak,

- azellendrzés legyen segitd szandéku, humanus, igaz, nyilt és dszinte,

- a hibak feltarasa a szakmai munka fejlédését szolgalja,

- azellendrzés az intézmény belsd rendjét, nyugalmat, a folyamatos munkavégzését — az
elkeriilhetetlen mértéken feliil — ne zavarja,

- az ellendrzésnél vizsgalni kell a munkakorre, feladatkorre meghatdrozott
kovetelmények teljesitését, eredményességét, hatékonysagat, az alkalmazott
modszerek hatékony alkalmazasat stb.,

- az ellendrzott dolgozo segitse az ellendrzést végzd személy munkajat,

- azokon a teriileteken, ahol jelentds hidnyossagok kertiltek feltarasra, ott tobb személy
részvételével az ellendrzést meg kell ismételni,

- az ellendrzés tényét dokumentalni kell,

- atapasztalatokat kozosen beszélje meg az ellendrzott és ellendrzd, eltérd vélemények
esetén mindkét fél rogzitse irdsba véleményét és jutassa el az intézmény vezetdjének.

Az ellenérzés médjai lehetnek pl.:
Ellatasi formanként (étkeztetés, hdzi segitségnyujtas, jelzOrendszeres hazi segitségnyjtas,
nappali ellatas, idéskoraak gondozohaza, otthoni szakapolas) a dokumentaciéo vezetésének

ellendrzése, a szocidlis alapszolgéltatdsok és az atmeneti elhelyezést nyujté iddskoruak
gondozohaza téritési dij megallapitasanak feliilvizsgalata, a gondozasi sziikséglet felmérés és
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a szocidlis raszorultsdg vizsgalatanak helyszini ellendrzése, ellatotti és hozzatartozoi
vélemények megismerése, beszamoltatas szoban €s irasban.

A szabdlyszerii, torvényes és ésszerii gazddlkodas feltételeit- cls6sorban az érvényesitési,
utalvanyozasi ellenjegyzési jogkorének gyakorldsan és a belsé kontrollrendszeren keresztiil -
a KSZKI biztositja a haromoldali megallapodasban rogzitettek szerint.

Az egyiittmiik6dés tertiletei:
e Az éves koltségvetés tervezése
o Az éves koltségvetési eldiranyzatok modositasa
o Eldiranyzatok felhasznalasa, kotelezettségvallalas, utalvanyozas
e Munkaligyi feladatok
o Pénz- és értékkezelés
o Szabdlyozas, szabalyzatkészités
o Konyvvezetés
e Analitikus nyilvantartas
o Selejtezés, leltarozas
e Beszdmolo készités
o Egyéb adatszolgaltatasok
e Vagyonhasznositas

Az KSZKI igazgatdja, vagy az altala irasban kijelolt szakmai személy a Képviseld-testiilet
altal jovahagyott koltségvetési keretek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi és
utalvanyozasi joggal rendelkezik.

Ellendrzési jogkorok:

- Koltségvetés tervezésének tablazatai, adatszolgaltatasok,

- Ellenérzi az intézmény altal bekiildott bizonylatokat, tételesen, szamszakilag,
tartalmilag és jogossag szempontjabol,

- A KSZKI leltarellendre az intézménnyel egyeztetett idépontban elvégzi az eszkdzok
leltarozasat, nyilvantartassal valo egyezdségének vizsgalatat.

- Informatikai biztonsdgi szabalyzat betartdsa a KSZKI 4ltal iizemeltetett
szamitogépeknél.

Szakmai ellenorzés keretei:

Minden szakmai egység vezetdje, felelds a sajat teriiletéhez kapcsolodd jogok és
kotelezettségek betartdsaért. Az ellendrzés teriilete, tartalma, iitemezése a jogszabalyban és
modszertani Gtmutatokban foglaltaknak megfeleld iitemezéssel —3 honaponként — torténik,
melytdl indokolt esetben el lehet térni.

Az ellenOrzések tapasztalatait az intézményvezetd, szaktanacsadok szakmai vezetdk
folyamatosan attekintik, melyek alapjan a sziikséges intézkedést megteszik, illetve
kezdeményezik. Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl és a megtett intézkedésekrdl
az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint a szakmai egység szintii értekezleten a
dolgozodkat az intézmény vezetdje tajékoztatja.
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Iratok kezelése

Az iratkezelés szervezeti rendje:
- aziratkezelési feladatok, tevékenységek irdnyitoja az intézményvezeto,
- az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezetd latja el,
- aziratkezelési feladatok kozpontilag keriilnek ellatéasra,
- az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az érintett
munkavallalok végzik.

Az intézményvezeto az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:
- az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,
- az iratkezelési szabalyzat rendszeres szilikség szerinti, de legalabb évenkénti (az irattari
terv évenkénti) feliilvizsgalataért,
- az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért és végrehajtatasaért.

Az intézmény iratkezelését tigy kell megszervezni:
- az intézményhez érkezett irat, ott keletkezd illetve onnan tovabbitott irat azonosithato,
fellelési helye, utja kovetheto és ellendrizhetd legyen,
- azirat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto,
- abeérkezett vagy tovabbitott iratok megvaltozhatatlansaga biztositott legyen,
- az irattari anyag megdrzése biztositva legyen.

Az iratok 6rzési helye: az intézmény székhelyén és telephelyein, az arra kijelolt zarhato
szekrényekben.

Az intézmény iratkezelési rendszere nem kozpontositott. A beérkezd ligyiratok atvétele,
bontasa, elosztdsa, nyilvantartdsba vétele €s irattarozasa egységenként torténhet.

Az intézmény szakmai és gazdasagi mikodését érintd, telephelyre érkezdé kiildemények,
iratok masolasat kovetden az eredeti példanyt az intézményvezetének minden esetben meg
kell kiildeni.

Intézményen Kkiviili levelezés csak az intézményvezetd alairasaval torténhet.
Az intézményvezetd aldirasa utdn, a korbélyegzdvel ellatott levél egy masolati példanyat az
iigyben érintett szervezeti egység részére meg kell kiildeni.

A kiadmanyozas rendje

Altalanos és korlatlan kiadméanyozasi joga az intézményvezetének van, aki irasban foglaltan
atruhazhatja kiadmanyozasi jogat az intézmény vezetdi megbizassal rendelkez6
kozalkalmazottjara.

Az egységvezetOk az alabbi — hataskoriikbe utalt tigyekben — az intézmény szervezetén beliil
kiadmanyozasi joggal rendelkeznek, amennyiben azt az intézményvezetd kizarolagos
hataskorébe nem vonta:
e Kornyezettanulmany
Gondozasba vételi dokumentacio
Tevékenységnapldo HSNY, latogatasi és eseménynapld nappali ellatas
Gondozasi zaras
Etkeztetés zaras
Havi munkatigyi zaras
JegyzOkonyv
Feljegyzés
Emlékeztetd
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e Rovat elszamolas

o Kp. fizetési, atutalasos, tiszteletdijas elszamolas
e Etkeztetési, gondozasi téritési dij szamla

o Leltar

e Szabadsagengedélyek

Iratselejtezés

A selejtezés az Iratkezelési Szabalyzat ¢s melléklete, az Irattari Terv szerint torténik.
Az iratselejtezés alkalméval harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni.

Az intézményben az iratkezelés részletes szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, betartatdsaért, az iratkezelési
eldirasok folyamatos 6sszhangjaért az intézményvezeto felelds.

Elektronikus iigyintézés

A gyors adatatvitelhez és a hatékonyabb kapcsolattartdshoz, munkavégzéshez az intézmény a
KSZKI informatikai rendszeré¢hez jelszavas hozzaférést biztosit. A rendszerbe torténd
belépéshez a mindenkori érvényben 1€vd jelszavat a dolgozd maga hatdrozza meg, de azt
irasban (lezart boritékban) az illetékes szolgaltatiasi egység vezetdjének koteles atadni.
A lezért boritékot a jelsz6 tulajdonosa aldirasaval hitelesiti, ahhoz hozzajarulasa nélkiil
intézményi érdekbdl csak akkor lehet hozzaférni (a boritékot felnyitni), ha

- annak elmaradasa esetén az intézmény nem tudna hatiridében eleget tenni
valamely kotelezettségének, vagy nem tudna bizonyitani, hogy a
kotelezettségének eleget tett, vagy

- akozalkalmazott személyében akadalyozott a jelszo megadasara, vagy

- a kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonya megsziint €s a jelsz6 kiadasara
barmi okbdl nem keriilt sor.

Elektronikus levelezések rendje

A kozalkalmazottak egymas kozott — az intézmény e-mail cimén keresztiil — csak a
munkavégzéssel kapcsolatos levelezést folytathatjdk, a magéanjellegli levelezés nem
megengedett. Az elektronikus tuton tortént levelezésekre az iratkezelési szabalyzatban
rogzitettek az iranyadok.

A koltségvetési szerv jelen szabdlyzatban nem rendezett mitkddésének részletes szabalyait a
koltségvetési szerv egyéb belsd szabalyzatai tartalmazzak.
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VIIl. Zaro rendelkezések

Az intézmény szdmara a jogszabalyokban, a képviseld testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat-, mikodési, hataskori és szervezeti elbirasokat az SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ 2020. marcius 1-én 1ép hatalyba. Jelen dokumentum hatidlyba 1épésével
egyidejiileg hatalyat veszti az Intézmény 2019. aprilis 1-t6] hatdlyos SZMSZ-e.

Budapest, 2020. januar 31.

Miiller Istvanné
intézményvezet6

Melléklet: Szervezeti abra

Zaradék

Az SZMSZ-t Budapest Fdvaros III. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képvisel6-
testiilete 2020. februar 20. napjan megtartott tilésén megtargyalta és az 53/2020.(11.20.) szamt
hatarozataval jovahagyta.

Budapest, 2020. ,y.ieeiiiiniieiieiiiniincens ”

dr. Kiss Laszlé polgarmester megbizasabol

Dr. Bots Dénes Turgonyi Daniel Absolon
jegyzo alpolgarmester
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