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Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya

A jelen Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat (a tovébbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
Obudai Szocialis Szolgaltatd Intézmény adatait, feladatait, szervezeti felépitését, ezen belill az
Intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allok munkakori feladatait, valamint az intézmény
miikodési 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 munkaltatéra, annak
szervezeti egységeire, a vele kézalkalmazotti jogviszonyban 4116 valamennyi kézalkalmazottra és az
intézmény teriiletén barmilyen jogcimen munkat végzé személyekre, illetve az Intézmény
szolgaltatasait igénybevevokre.

Az Intézmény tevékenységét meghatarozo fobb jogszabalyok
A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrél szélo 1993. évi III.  tdrvény
(a tovabbiakban: Szt.)

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérl szolo
370/2011.(X1I. 31.) Korm. rendelet

Az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXIL.
torvény

A foglalkoztatas el6segitésérdl és a munkanélkiiliek ellatdsarol szolo 1991. évi IV. térvény
A munka torvénykonyvérol szol6 2012. évi . térvény (a tovabbiakban: Mt.)

A Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény

A kozalkalmazottak jogalldsarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.)

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szold 257/2000. (XII
26.) Korm. rendelet

A ko6zérdeki onkéntes tevékenységrol szol6 2005. évi LXXXVIIL. térvény

2025. évi LXIX. torvény Magyarorszag 2026. évi kézponti koltségvetésérol

A szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. térvény

Az allamhéztartsrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.)

Az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

A kormanyzati funkcidk és allamhdaztartisi szakagazatok osztalyozési rendjérél szo6ld
15/2019. (XI1. 7.) PM rendelet

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
hat6sagi nyilvantartasar6l és ellenérzésérdl szo616 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet

A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasardl szold 1998. évi XXVI.
torvény

Az egyenl6 banasmod és az esélyegyenldség eldémozditasardl szo6l6 2003. évi CXXV. torvény
Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL. térvény

Az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolddd személyes adatok kezelésérol és védelmérol sz616
1997. évi XLVILI. térvény



- Az egészségiigyl szolgéltatasok Egészségbiztositasi Alapbdl torténd finanszirozasanak
részletes szabdlyairdl sz616 43/1999. (III. 3.) Korm. rendelet

- Az otthoni szakapolasi tevékenységrol szold 20/1996. (VI1.26.) NM rendelet

- A sulyos fogyatékossdg mindsitésének ¢és feliilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi
tamogatas folydsitasanak szabalyairdl szol6 141/2000. (VIIL 9.) Korm. rendelet

- A személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatair6l és miikddésiik
feltételeirdl sz616 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet (a tovabbiakban: 1/2000. (I. 7.) SzCsM
rendelet)

- A személyes gondoskodast nyujt6 szocialis ellatasok igénybevételérol szold 9/1999. (X1.24.)
SzCsM rendelet

- A gondozési sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapulé szocidlis raszorultsig
vizsgalatdnak és igazolasdnak részletes szabalyair6l szolo 36/2007. (XII. 22.) SZMM
rendelet

- A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevev6i nyilvantartasrol és az orszagos
jelentési rendszerrdl sz616 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet

- A személyes gondoskodast nyujtod szocidlis ellatasok téritési dijarol szol6 29/1993. (II. 17.)
Korm. rendelet

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

- Az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrol sz616 381/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet

- A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mikddési nyilvantartasardl szolé
8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet

- A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol
sz616 9/2000. (VIIIL. 4.) SzCsM rendelet

- A vezet6i megbizassal rendelkez6 szocidlis szolgéltatast nyujtd személyek vezet6képzésérdl
sz0616 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet

- Budapest Févéros III. Keriilet Obuda-Békasmegyer Onkorményzat Képviseltestiiletének
11/2023. (II1.23.) Onkorményzati rendelete egyes pénzbeli és természetbeni szocilis
ellatasokrodl

- Budapest Févaros III. Keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat KépviselStestiiletének
12/2023. (II1.23.) onkormdnyzati rendelete a személyes gondoskodds keretébe tartozé
gyermekjoléti és szocidlis ellatasokrol, azok igénybevételérdl, valamint a fizetendd téritési
dijakrol

- Budapest Févaros III. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képviselétestiiletének az
onkorményzat tulajdondban 1évé lakasok bérbeadasarél sz6lo6 60/2020. (XI1.18.)
Onkormanyzati rendelete

Az Obudai Szocidlis Szolgaltaté Intézmény az Aht. 8. § (1) bekezdés b) pontja alapjan helyi
dnkormanyzati koltségvetési szerv, az Szt. 4. § (1) bekezdése alapjan szocidlis alapszolgaltatasokat,
valamint nappali és bentlakasos ellatast nyujté szocialis intézmény.



Az Intézmény adatai

1.) Az Intézmény neve: Obudai Szocialis Szolgaltat6 Intézmény
(roviditett neve: OSZSZI)

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

3.) Az alapitas idépontja:1976. 4prilis 30.

Az Obudai Szociélis Szolgaltaté Intézményt Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat 659/0K/2010.
(X.29.) hatarozata alapjan hozta Iétre a ,,Deriis Alkony” Gondozohaz és az Obudai Gondozasi
Ko6zpont integraciojaval.

Alapité Okirat kelte: 2020. februar 20.
Alapité Okirat szama: VII/760-6/2025

4.) Az Intézmény nyilvantartasi szamai
Torzskonyvi azonosité (PIR) szdma: 503545
Adoészam: 15503547-2-41
KSH statisztikai szamjel: 15503547 8810 322 01

5.) Az Intézmény iranyité szerve
Az Obudai Szocidlis Szolgaltaté Intézmény a Budapest Févéaros III. Keriilet, Obuda-
Békasmegyer Onkormanyzat 4ltal alapitott helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv, melynek
az irdnyité szerve az Aht. 3. § (3) bekezdés e) pontja szerint Budapest Févaros III. Keriilet,
Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képvisels-testiilete (1033 Budapest, F6 tér 3.).

Az Intézmény fenntartdja: Budapest Févaros III. Keriilet, Obuda-Békasmegyer
Onkorméanyzat (1033 Budapest, F6 tér 3.)

6.) Szamlavezet6 bank neve, cime
RAIFFEISEN BANK Zrt. 1054 Budapest, Akadémia u. 6.
Szamlaszam: 12001008-01336487-00100005

7.) Az Intézmény telephelyeinek neve, cime:

Heltai Jen6 Iddsek Klubja 1039 Budapest, Madzsar Jozsef u. 7-11.
Almasi Balogh Lorénd Iddsek Klubja 1031 Budapest, Sujtas u. 20.

Harrer Pal Id6sek Klubja 1033 Budapest, Harrer P4l u. 4.

Harang Id6sek Klubja 1033 Budapest, Harang u. 1.

Meggyfa Idések Klubja 1033 Budapest, Meggyfa u. 33.
Szériskert Id6sek Klubja 1033 Budapest, Szértskert u. 39.
Viziorgona Idések Klubja 1038 Budapest, Viziorgona u. 12.
Oszike Idések Klubja 1038 Budapest, Oszike u. 8.

Hatvany Lajos Id6sek Klubja 1039 Budapest, Hatvany Lajos u. 1.
,.Derls Alkony” Gondozéhaz 1039 Budapest, Zipernowsky u. 3.

8.) Az intézmény képviseletére jogosult: az Intézmény vezetdje

9.) A koltségvetési szerv bélyegzdjének leirasa, szamozasa, a bélyegzé hasznilatara
jogosultak a bélyegz6 szama szerint:

Korbélyegzo
Ko6zépen a magyar cimer, peremén szdveggel:
Obudai Szocialis Szolgaltaté Intézmény
1036 Budapest, Kiskorona u. 3.
Tel: 250-1552
Hasznalatara jogosult az Intézményvezetd
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Intézményvezetdi névalairas bélyegzé
Hasznélatdra a szaktandcsadok és a gazdasagi, ellatdsi csoport vezetdje
jogosult, az intézményvezetd jovahagyasaval.

Hosszu bélyegzok
1.) Obudai Szociélis Szolgaltat6 Intézmény
1036 Budapest Kiskorona u. 3.
Tel.: 250-1552
Haszn4latéra jogosult az Intézményvezetd és az altala kijelolt személy.

2.) Obudai Szociélis Szolgaltat6 Intézmény
I. sz. Hazi Segitségnyujt6é Szolgalat
1036 Budapest, Kiskorona u. 3
Tel.: 1-244-8106
Haszndlatara jogosult a vezeté gondozo.

3) Obudai Szociélis Szolgaltaté Intézmény
II. sz. Hazi Segitségnyjtd Szolgalat
1039 Budapest, Oszike u. 8.
Tel.: 1-367-1522
Hasznalatéra jogosult a vezeté gondozoé.

4) Obudai Szocialis Szolgaltaté Intézmény
III. sz. Hazi Segitségnyujté Szolgalat
1033 Budapest, Harang u. 1.
Tel.: 1-240-0730
Hasznélatéara jogosult a vezet6 gondozod

5)  Obudai Szocialis Szolgaltaté Intézmény
Almasi Balogh Lorand Idések Klubja
1031 Budapest, Sujtas u. 20.
Tel.: 344-1559
Hasznélatéra jogosult a nappali ellatast vezet6.

6.) Obudai Szocialis Szolgaltaté Intézmény
Heltai Jend 1dések Klubja
1039 Budapest, Madzsar Jozsef u. 7-11.
Tel.: 1-243-0207
Hasznélatara jogosult a nappali ellatast vezetd.

7.) Obudai Szociélis Szolgaltaté Intézmény
Kiskorona Id6sek Klubja
1036 Budapest, Kiskorona u. 3.
Tel.: 368-7068;
Hasznélatéara jogosult a nappali ellatast vezetd.

8.) Obudai Szocialis Szolgaltaté Intézmény
Harrer Pal Idések Klubja
1033 Budapest, Harrer Pal u. 4.
Tel.: 250-3230; 368-9410;
Hasznalatara jogosult a nappali ellatast vezetd.



9.) Obudai Szocialis Szolgaltaté Intézmény
Harang Id6sek Klubja
1033 Budapest, Harang u. 1.
Tel.: 1-367-4853
Hasznalatara jogosult a nappali ellatast vezeto.

10.)  Obudai Szocialis Szolgaltaté Intézmény
Szériskert Idések Klubja
1033 Budapest, Szértiskert u. 39.
Tel.: 1-367-4366
Hasznalatara jogosult a nappali ellatast vezeto.

11.)  Obudai Szocialis Szolgaltato Intézmény
Meggyfa Id6sek Klubja
1033 Budapest, Meggyfa u. 33.
Tel.: 244-8259
Hasznélatara jogosult a nappali ellatast vezeto.

12))  Obudai Szocidlis Szolgaltaté Intézmény
Viziorgona Idések Klubja
1039 Budapest, Viziorgona u. 12.
Tel.: 1-454 7063
Hasznalatéra jogosult a nappali ellatast vezeto.

13.)  Obudai Szocialis Szolgaltaté Intézmény
Oszike Idések Klubja
1038 Budapest, Oszike u. 8.
Tel.: 1-243-2434
Hasznalatara jogosult a nappali ellatast vezetd.

14.)  Obudai Szocialis Szolgaltaté Intézmény
Hatvany Lajos Id6sek Klubja
1039 Budapest, Hatvany Lajos u. 1.
Tel: 1- 454-0710
Hasznalatara jogosult a nappali ellatast vezetd.

15)  Obudai Szocialis Szolgaltato Intézmény
Otthoni szaképolasi Szolgéalat
1036 Budapest, Kiskorona u. 3.
Tel.: 1-244-8107
Hasznalatara jogosult a Szolgéalatvezetd.

16.) Obudai Szocialis Szolgaltato Intézmény
,.Derls Alkony” Gondozoéhaz
1039 Budapest, Zipernowsky u. 3.
Tel.: 454-70-66;
Hasznalatara jogosult a vezetd apold, szakmai vezetd.

Bélyegz6 készités megrendelésére, selejtezésére kizardlag az intézmény vezetdje jogosult. A
bélyegz6 atadasat-atvételét irdsban régziteni kell.

A cégszerli aliras az intézmény kézzel vagy géppel eldirt, elényomott, vagy nyomtatott neve ala,
vagy folé az intézményvezetd nevét onalldan irja, a korbélyegz6 egyideji hasznalata mellett.



Az Intézmény

tevékenységei

1.) Az Intézmény alap- és szakositott ellatast nyjto szocialis intézmény.

Alaptevékenységek:

Id6sek, fogyatékosok szocidlis ellatasa bentlakas nélkiil
- Etkeztetés

- Haz segitségnytijtas

o Ellatottak gydgyaszati segédeszkozokkel torténd atmeneti segitése

- Jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas Szt. 65. §
- Nappali ellatas (Idések Klubja) Szt. 65/F. §

Otthoni Szaképolasi Szolgalat

Szt. 62.§
Szt. 63. §

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

Id6sek, fogyatékosok bentlakésos ellatasa

- Atmeneti elhelyezést nyjté id6skortiak gondozohaza

2)) A feladatmutaték megnevezése, kire

Szt. 80. § (3) a).

Kormanyzati Kormanyzati Feladat- Kapacitismutats
funkcio funkcié mutato P S u ato
. . i megnevezése
szima megnevezeése megnevezése
Alaptevékenység:
107052 et e, Ellatast igénylok szama Ellatottak szama: 288 6
segitsegnyujtas
Jelz6érendszeres Ellatottak
107053 hazi szdma/kihelyezett Késziilékek szama: 42 db
segitségnyujtas késziilékek szama
Idések nappali ;. F R oo ; Férohelyek szama:
102031 ellatasa Ellatast igénylok szama 1020 db
Szocidlis 400
107051 étkeztetés Ellatast igénylok szdma o F
o1 , (valtozo)
szocialis konyhan
Otthoni A
072410 (egészségiigyi) Szerz6dott vizitszam Vlths,Z&lm', .
-, (véltozo)
szaképolas
102025 . Idosk.oruzik’ Gondozasi napok szama Féréhelyek szdma: 56 6
atmeneti ellatisa
Onkorméanyzati
vagyonnal val6
013350 gazdalkodéassal
kapcsolatos
feladatok

A Kkoltségvetési szerv gazdalkodasa

1) Az intézmény jogallasa:

Onélléan miikodd koltségvetési szerv, jogi személy, szocialis intézmény.

A gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli és a hozza kapcsol6do tevékenységet az 6nalldoan mikodod és
gazdalkodo koltségvetési szerv a Koltségvetési Szerveket Kiszolgalé Intézmény (a tovabbiakban:
KSZKI) latja el, mivel az intézmény 6nallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.



2.) Pénziigyi és szamviteli tevékenység:
Az Intézmény a fenntarté és irdnyito Budapest Fovaros III. Kerilet, Obuda-Békdsmegyer
Onkormanyzat Képvisel§-testiilete dltal jovahagyott éves koltségvetés alapjan onalldan mitksdik.

A koltségvetés felhasznalasa sordn
- likviditasi €s
- szervezeti egységeire lebontott tervet készit,

- 6nallé munkaerd-gazdalkodést folytat.

Az Intézmény pénziigyr ¢és gazdalkodéasi tevékenységével kapcsolatos beszdmolédsi és
adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitésérél a KSZKI gondoskodik. A Fenntartd, a KSZKI és
az Intézmény kozotti részletes feladatmegosztast a 2018. évben megujitott haromoldala
Megallapodas tartalmazza.

3.) Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalasra — az ingatlan hasznositds és beruhdzés, felujitas kivételével - az
Intézményvezetd, vagy az éltala irdsban erre feljogositott vezetd beosztdsu kozalkalmazott jogosult.
Ez aldl kivételt képez az elére nem lathaté hirtelen keletkez6 kar, vagy fenyegetd helyzet azonnali
elharitasahoz sziikséges intézkedéssel egyiitt jard kotelezettségvallalds, azonban ilyen helyzetben az
intézked6 kozalkalmazottnak azonnal értesitenie kell az intézményvezetdt, vagy helyettesét.

4.) Az intézmény, vallalkozasi tevekenységet csak a fenntarté €s iranyité Budapest Févaros III
Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képviselo-testiilete, elézetes irasba foglalt
hozzéjarulasaval folytathat.

5.) A 2007. évi CLII. térvény 3. § (1) bekezdése alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az
intézmény magasabb vezetoje.

Feladat- és jogkorok
1.) Intézményvezeté (FEOR 1210, 1324):

Az Intézmény ¢€lén egyszemélyi felelds vezetd, a kinevezett magasabb vezetd jogallasu
intézményvezetd 4all, aki az intézmény torvényes képviseldje.

Az Intézményvezetét a Budapest Févéros III. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete nevezi ki, az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban all.

Az intézményvezet6 feladatkore:

> Ellatja az intézmény torvényes képviseletét, ezt a jogkorét az tigyek egyes csoportjara nézve
irasba foglaltan mas, az intézménnyel k6zalkalmazotti jogviszonyban all6 kézalkalmazottra
atruhazhatja, vagy peres eljarasokhoz kapcsoléddan tigyvéd részére adhat meghatalmazast
kiilon tigyvédi megbizasi szerzOdésbe foglaltak alapjan.

Kozremiikddik az Intézmény targyévi koltségvetésének elokészitésében és véleményezi a
KSZKI altal elkészitett koltségvetés tervezetet.

A Budapest Févaros III. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkorményzat Képviselo-testiilete
altal jovahagyott koltségvetési tervben foglaltak szerint gazdalkodik.

Gondoskodik az intézmény profiljanak megfeleld alap- és szakellatasi feladatok korszert,
magas szinvonalt elvégzésérdl.

Figyelemmel kiséri az 0j gondozasi-apolasi méodszereket, és intézkedésével elosegiti azok
beéplilését a mindennapi feladatok koze.

v V VY VYV



> Elkésziti és jovahagyasra felterjeszti a fenntartd6 és irdnyité Budapest Févaros
III. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képviselo-testiilete részére az Intézmény
Szakmai programjat, és annak mellékleteit.

> Felelés a hatdlyos jogszabalyok és helyi rendeletek 4ltal hatiskorébe utalt feladatok
elldtasanak megszervezéséért, és végrehajtasaért.

> Felel6s a hatalyos jogszabalyok betartaséért és betartatdsaért.

» Iranyitja, 6sszehangolja és ellen6rzi:

- aszervezeti egységek munkéjat, egytittmiikddésiiket, a munkamegosztast,

- azellatandé szakmai feladatokat és azok pénziigyi megvaldsithatosagat,

- az évkozi gazdalkodast, figyelemmel az elGiranyzatok id6aranyos teljesitésére,

- elirdnyzat felhaszndlasi jogkorében a valtozo sziikségletekhez igazodéan a KSZKI
felé kezdeményezi az elGirdnyzatok atcsoportositisat,

- amunkaerdvel és munkaeszk6zokkel vald hatékony gazdalkodast,

- az intézményben folyd munka-, tlizvédelmi-, valamint vagyonvédelmi
tevékenységet,

- alairdsaval igazolja a szamlak teljesitését.

> A hoévégi pénziigyi és normativ elszdmolasokat, a beérkezd szamldkat és pénztari
kifizetéseket tovabbitja a KSZKI felé, valamint a vevoéi igényeket bejelenti a KSZKI-nak.

» Gyakorolja a munkaltatéi jogkort az intézménnyel koézalkalmazotti jogviszonyban 4ll6
kozalkalmazottak felett, kizarélagos jogkore a kinevezés, kinevezés modositas,
koézalkalmazotti jogviszony megsziintetése, vezetéi beosztasra megbizas kiadasa, palyazati
felhivas kozzététele és a palyazatot elbirdlé bizottsag Osszeallitasa. Egyéb munkaltatéi
jogkoroket irasba foglaltan truhdzhatja az intézmény mas kézalkalmazottjara.

A jovedelemvizsgalat elvégzését delegdlja a mnappali ellatast vezetdknek, a vezetd
gondozoknak, valamint a vezet$ apolonak.

A havi esemény- és tevékenységnapl6 alairasat delegalja a hazi segitségnyijté szolgalatok
vezetdinek.

> Kivizsgélja a terliletrdl hozzad érkez6 panaszokat, kozérdekii bejelentéseket, erre
vonatkozoélag intézkedéseket tesz.

> Teljesiti az iddszakos beszamolasi kotelezettségeket.

» Az Obudai Szocialis Szolgaltaté Intézményben megallapodast kot az ellatast igénybe
vevovel, illetve térvényes képvisel6vel.

» Megallapitja a személyi téritési dijat és gondoskodik annak beszedésérol.

> Déont az intézménnyel kapcsolatos jogviszonyok megsziintetésérol,

» Megillapodik az ellatott thelyezésérdl, az ellatottal, illetve a fogad6 intézménnyel.

» Gondoskodik az elhunyt hagyatékanak kiadasarol, sziikség esetén eltemettetésérol.

» Kivizsgalja a panaszokat.

»> A gondozasi sziikséglet vizsgalat elvégzését delegélja a hazi segitségnyujtd szolgalatok
vezetdinek.

>

>

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Az intézmény iranyitasat biztosité tovabbi jogkorok:
Az intézményben vezet6 beosztisu kézalkalmazottnak mindsiil:
- szaktanicsadok (FEOR 1324,1326)
- vezetd szocialis munkatars (FEOR 2312, 1326)
- gazdaségi, ellatasi csoportvezetd (FEOR 3221)
- vezetd apol6 (FEOR 1324, 1326)
- nappali ellatast vezetok (FEOR 1324, 1326)
- vezetd gondozdk (FEOR 1324, 1326)
- Otthoni Szakapolasi Szolgalatvezet (FEOR 1324, 1326)



A fent felsorolt vezeté beosztas ellatdsara sz6ld kinevezés, vagy megbizds kiaddséra és
visszavonasara az intézményvezetd jogosult.

2.) Szaktanacsadék (FEOR 1324, 1326):

Az intézményvezetd tartds tavollétében az intézményvezetdi teenddket az 4ltala megbizott
szaktanacsadoé latja el, jogkdre azonban ez esetben is csak kiilon meghatalmazas alapjan terjed
ki az intézményvezetd kizardlagos jogkorébe tartozo ligyekre.
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A szaktanacsadot az intézmény vezetdje irasban nevezi ki, feladatait az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
Szaktudasaval segiti az intézményvezeté munkéjat.
Megbizas alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek, intézmények el6tt, kapesolatot tart
a helyi 6nkormanyzattal, tarsintézményekkel, civil szervezetekkel.
Javaslatokat tesz €s elkésziti az intézmény mikddésével osszefliggd szabalyzatokat, vezetoi
utasitasokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.
Minden évben elkésziti az intézmény éves szakmai beszamoldjat.
Alairasra el6késziti az intézmény kimend postéjat.
Ko6zremiikodik az egységek kozotti egylittmilikddés és informécié dramlés kialakitaséban.
Alairasra elokésziti a gondozasi egységekben készitett tarshatoséagi
kornyezettanulmanyokat, javaslatokat, nyilatkozatokat stb.
Részt vesz az intézmény tevékenységének értékelésében.
Elkésziti szakteriiletének megfeleléen a szolgaltatisok igénybevételéhez sziikséges
dokumentaciét a hatalyos jogszabélyok alapjan.
Koézremikodik a szocidlis ellatdsok iranti igénybevételi eljardsokban a hatélyos
jogszabalyok alapjan.
A gondozasi egységek felterjesztései alapjan vizsgalja az ellatottak szocialis raszorultsagat
és elokésziti annak intézményvezetdi nyilatkozatat.
Té4jékozodik az Gj gondozédsi médszerekrdl, amelyeket egyeztet az intézmény ellatasi
teriiletén felmertilt gondozasi igényekkel, €s javaslatokat tesz azok bevezetésére.
Elokésziti, 6sszehangolja a vezetdi értekezlet napirendjét.
Emlékeztetot készit a vezet6i értekezletekrol.
Figyelemmel kiséri az Intézményvezetd idObeosztasat.
Részt vesz a szakmai mithelymunkakon, részt vesz az intézmény szakmai munkéjanak
tervezésében, szervezésében, valamint irdnyitja és ellendrzi azt.
Osszegylijti és sszedllitja az intézmény mitk6désérdl az éves statisztikai adatokat.
Alairasra el6késziti a nyugdijashazi elhelyezésekkel kapcsolatos kémyezettanulmény és
javaslat dokumentumokat, nyugdijashazi elhelyezések tigyében kapcsolatot tart, illetve
szilkséges esetekben levelezést folytat az Obudai Vagyonkezeld Zrt. illetékes
munkatérsaval.
Szakteriiletén elkésziti a szakmai protokollokat.
Részt vesz a pélyazati lehetdségek felkutatdsaban, palyazat figyelésben, palyazatok
készitésében, palyazat irasban. Tobb intézmény kozos konzorciumi pélyazata esetén
koordinacios és kapcsolattartasi feladatokat is ellat.
Tevékenyen részt vesz az intézmény kulturdlis életének atfogd megtervezésében,
szervezésében és folyamatos fejlesztésében.
Aktivan kozremilikodik az intézmény valtozatos, értékkozvetitd és kozosségépitd
programkinalatanak kialakitadsaban.
Feladatai k6z¢ tartozik a kozponti, intézményi szintii, illetve belsé szakmai, valamint a
kertileti, és fovarosi szintli rendezvények, programok szervezése, koordinalasa.
Kapcsolatot tart keriileti és fovarosi kulturdlis intézményekkel, a beérkezd
programajanlatokat Osszegytjti, rendszerezi, és eljuttatja azokat az intézmény érintett
szervezeti egységel szamara.
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Részt vesz tarsintézményekkel t6rténé szakmai kapcsolatok kiépitésében €s fenntartasaban,
egyiittmikodéseket kezdeményez €s koordinal.

Részt vesz az intézményhez llasra palyazok interjiztatasaban.

Helyettesitését az intézményvezetd ltal irdsban megbizott kozalkalmazott latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

3.) Vezet6 szocidlis munkatars (FEOR 1326, 1324):

>
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A vezetd szocialis munkatdrsat az intézmény vezetdje irdsban nevezi ki, feladatait az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Szervezé munkajaval segiti az intézményvezeté munkajat.

Elkésziti az intézmény éves és havi program és rendezvény tervét.

Tervezi a rendezvények koltségvetését és humaner6forras igényét.

Irdnyitja, Osszehangolja, ellen6rzi az intézményszinti programok, rendezvények,
vetélkeddk, sportesemények elokészitését, szervezését és lebonyolitasat.

Javaslatot tesz 1y programok, rendezvények bevezetésére.

Kapcsolatot tart az intézményi egységek vezetbivel és a foglalkoztatds szervezdkkel a
programok eredményes megszervezése és lebonyolitdsa érdekében.

Felveszi és tartja a kapcsolatot az intézményi programokra, rendezvényekre meghivott kiilsé
eldaddkkal, résztvevokkel, illetve intézményekkel.

Szervezi, illetve aktivan részt vesz a programokhoz, rendezvényekhez sziikséges eszk6zok,
ajandékok, vendéglatassal kapcsolatos élelmiszerek megrendelésében, beszerzésében.
Tevékenyen részt vesz a Szakmai Miihely csoportban és elméleti, valamint gyakorlati
szinten torténd tapasztalatai atadasaval hozzajarul az intézményben folyé szakmai munka
szinvonaldnak emeléséhez.

Kozremiikodik az egységek kozotti egyiittmitkodés és informdcid dramlas kialakitasaban.
Fogadja az Intézményvezetohoz érkez6 vendégeket, ligyfeleket.

Figyelemmel kiséri és betartja a hatarid6ket.

Elldtja az intézmény milkodése soran felmeriil6 tigyviteli feladatokat (dokumentumok
vezetése).

Fogadja a beérkezd telefonhivésokat, atadja a beérkezo iizeneteket.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

4.) Gazdasagi, ellatisi csoportvezeté (FEOR 3221):

>

YV V¥V
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\ %

Irdnyitja koordinadlja é&s ellen6rzi a gazdasigi, ellatdsi csoport munkatarsainak
tevékenységét.

Ellenérzi a munkaligyi el6ado, a gazdasagi iigyintéz6 és a szocidlis munkatars munkajat, a
munkakori leirasoknak megfelel6 napi feladatellatasat.

Javaslatot tesz az intézmény huméner6forras gazdalkodéasara vonatkozoan,

Részt vesz a betdltésre engedélyezett lires allashelyek pélyaztatasaval kapesolatos teendok
ellatdsaban. Részt vesz, ellendrzi és koordindlja a koézalkalmazottak kinevezésével, a
kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, illetve mobdositasaval, megsziintetésével
kapcsolatos feladatellatast.

Ellendrzi az intézmény tovabbképzési tervének, és évenként feliilvizsgalatanak elvégzését.
Gondoskodik a dolgozok altal kért kereseti kimutatasok kiallitasarol és beszerzésérol.
Ellenérzi az intézményszintii étkeztetés megrendelés lebonyolitasat, kapcsolatot tart az
étkeztetést biztositd cég konyhdjaval, illetve sziikség esetén a szallitokkal.

Az igénybe vevoéi nyilvantartasi program lizemeltetdjével, karbantart6javal kapcsolatot tart
és probléma esetén tajékoztatast nyujt, illetve javaslattal €l az intézményvezet felé.
Koézremitkddik a havi likviditasi terv elkészitésében.

A havi rovatelszdmoléasok, beérkezd szdmldk koltséghelymegjelslésének és szamszaki
ellenérzésének helyességét ellendrzi és szigndjaval igazolja.

A vevéi igényeket bejelenti az intézményvezetd részére.
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A ho végi pénziigyi és normativ elszamolasokhoz sziikséges egyeztetéseket elvégzi,
ellendrzi, dsszesiti, és tovabbitja az intézményvezetd részére.

A Leltarozasi Szabdlyzatban foglaltak figyelembevételével egyiittmiikodik és részt vesz az
Obudai Szociélis Szolgaltaté Intézmény kis és nagyértékii eszkozeinek leltirozasaban a
KSZKI munkatérsaival egylittmikodve.

Az intézmény hatalyos szabdlyzatainak aktualitasat folyamatosan figyelemmel kiséri, ha
szlikséges, modositasokat kezdeményez.

A munkaiigyi el6ado tavollétében a helyettesitését kizardlagosan ellétja.

5.) Hazi segitségnyijté Szolgalatot vezeté gondozok (szervezeti egység vezetdk), Nappali
ellatast vezetok, ,,Deriis Alkony” Gondozohaz vezetd apoloja, Otthoni Szakapolasi
Szolgalatvezetd, feladataik és jogkoriik (FEOR 1324, 1326):

>

>

>

>

A szervezeti egységek vezet6i a szakmai programban rogzitettek alapjan szervezik és
iranyitjak az adott teriileten foly6 feladatok ellatasat.

A szervezeti egységek vezet6i feleldsek a hozzéjuk tartozé teriileten az intézmény altal
nyujtott szolgaltatasok megszervezéséért, a napi munka elvégzéséért, és annak rendszeres,
folyamatos ellendrzéséért.

Jogkoriikben utasitasokat adnak ki az iranyitasuk ala rendelt szervezeti egységek munkéjara
vonatkozdan.

Javaslatot dolgoznak ki az altaluk vezetett egységekben dolgozok bérezésére,
jutalmazasara, valamint tovabbképzésére, melyet a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak, az
intézményvezetének tovabbitanak.

Felelgsséggel tartoznak az intézményvezet6 utasitdsanak mindenkori betartasaért,
betartatasaért.

A szervezeti egység vezet6i felelsek a szervezeti egységiikben dolgozok munkavégzéséért,
a munkaid6 beosztasaért, és a munkafegyelem betartasaért.

> A szervezeti egység vezet6i felelések az iranyitasuk ala tartozd szervezeti egységek

VVVYVY

>

rendszeres munkafolyamatba épitett ellenérzésének megszervezéséért, végrehajtasaért.

Naprakészen vezetik az igénybevevdi nyilvantartast.

Elvégzik a gondozasi sziikséglet vizsgalatot.

A havi esemény- €s tevékenységnaplot alairjak.

Figyelemmel kisérik és ellenérzik a gondozasi, illetve az egyéni apolasi terveket.

Irdnyitjak, és ellenérzik a szakmai irdnyitasuk alatt tevékenykedd egészségligyi-szocidlis

szakdolgozok, valamint a technikai személyzet napi munk4jat, a munkakdri leirdsukban

részletezettek szerint.

Feleldsek:
- az intézmény miikodésével kapcesolatos jogszabalyokban foglalt el6irdsok

betartasaért és betartatasaért,

- az intézmény miikodésére vonatkozo belsd szabalyzatok betartasaért,
- adolgozok etikai magatartasaért,
- aprogramban foglaltak betartasaért, illetve végrehajtasaért.

» Ellen6rzési kotelezettségek:

- munkaidé-beosztasok, jelenléti ivek vezetése, szabadsagok megfeleld titemezése,

- az Onkormanyzati tulajdon védelmével kapcsolatos eléirasok betartdsanak
ellendrzése,

- az ellatottakkal, betegekkel kapcsolatos szakmai, és pénziigyi dokumentéiciok
elkészitése, ellendrzése.

> Vezetik a dolgozok szabadsag nyilvantartasat, figyelemmel kisérik a jelenléti ivek vezetését.
» A havi munkaiigyi zarast el6készitik.
> Az intézmény munkaiigyi feladatainak teljesitésében segitséget nydjtanak.

>

Szakmai egységiik havi rovatelszamolésat elvégzik.
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6.)

> Tevékenyen részt vesznek a Szakmai Mihely csoportban és elméleti, valamint gyakorlati
tapasztalataik atadasaval hozzajarulnak az Obudai Szocialis Szolgéltaté Intézmény szakmai
munka szinvonaldnak emeléséhez.

Részletes feladataikat a munkakoéri leirds tartalmazza.

Az egységek vezetinek helyettesitését — tavollétiik esetén — az intézmény vezetbje 4ltal irasban

megbizott kézalkalmazott latja el.

Az intézmény egyéb dolgozdinak feladatkéorei:
Munkaiigyi eléadé feladatai (FEOR 4134, 2910):

> A csoportvezetd irdnymutatdsdnak megfelelden el6késziti a kozalkalmazottak
kinevezésével, kozalkalmazotti jogviszony moédositasdval, megsziintetésével kapcsolatos
okiratokat, az éves szabadsagolasi ilitemtervet.

Osszegylijti a szervezeti egységek tovabbképzési iitemterveit, abbol elkésziti az intézmény
tovabbképzési tervét, azt évenként feliilvizsgalja, a modositasokat atvezeti.

Ellendrzi a jelenléti ivek naprakész vezetését.

Elkésziti minden hénapban a kozponti irdnyitds jelenléti ivét, figyelemmel kiséri annak
vezetését.

A beérkezett tappénzes lapokat iktatja és szkennelést kovetben feltslti a KSZKI A4ltal
tizemeltetett feliiletre.

Rendszeresen figyelemmel kiséri az intézményi tavollétek, szabadsagkivételek rogzitését a
nyilvantarté programban, havi szinten ellendrzi a jelenléti ivek és a tavollétnyilvantartas
egyezOségét.  Elvégezteti a  szitkséges  javitasokat. A kézponti  irdnyitds
tavollétnyilvantartasat elvégzi.

Naprakészen vezeti az intézmény munkatirsainak munkakéri alkalmassagi vizsgalat
iddpontjait, egyezteti az 0j iddpontokat, a beutalokat eljuttatja az érintettnek €s bekéri az
igazolasokat.

Evente kiallitja a kedvezményes utazési igazolvanyokat az intézmény dolgozdi szamara.

A bérjegyzékek kiosztasar6l gondoskodik a szervezeti egységek felé, névre szodldoan
irattdrozza a dolgozok bérjegyzékét.

Flvégzi a havi munkaiigyi zarassal kapcsolatos feladatokat, a havi étkezési tamogatassal,
illetve kerékparos tdmogatassal kapcsolatos dsszesitéseket, elszamolasokat.

Csoportjan beliil helyettesitési feladatokat 14t el a csoportvezetdje, illetve az
intézményvezetd szobeli vagy irasbeli megbizasa alapjan.

Helyettesitése esetén feladatait kizarolag a csoportvezetd, illetve az intézményvezets altal
irdsban megbizott kdzalkalmazott latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Y YV ¥V VYV VY

Y WV ¥V VYV

Jelzérendszeres és hazi segitségnyijté szolgilat gondozo (koordinitor) feladatai (FEOR
3513, 3311):

» Téjékoztatast nyGjt a Hazi Segitségnyujté Szolgalat, illetve az intézmény egyéb
szolgéltatasairol.

> Feladatait az Obudai Szocidlis Szolgaltaté Intézmény és az ellatott kozott létrejott
megallapodas alapjan végzi.

> Jogosult a hazi segitségny1jté szolgalat vezet6jének ellenjegyzése mellett, 8 napon beliil, az
alabbi tigyekben a komyezettanulmanyok 6nall6 elkészitésére:
- méltanyossagi kérelmek javaslatdhoz,
- elégondozast végez a gondozasi sziikséglet vizsgalathoz,
- egyéb kornyezettanulmanyt igényl6 esetekben.
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Minden hénap elején, a gondozast végzok altal elkészitett havi Gsszesité lapot ellenérzi,
annak alapjan kiszdmolja a fizetend$ téritési dijakat, figyelemmel kiséri a téritési dijak
befizetését, esetleges visszautalasat.

Segiti a gondozottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasat.

Javaslatot tesz a gondozottat érint6 1) gondozasi mddszerek bevezetésére.

A gondozési korzetében, az Obudai Szocialis Szolgaltaté Intézmény tevékenységérdl /PR/
munkat végez, az intézmény szolgaltatasait népszerisiti.

Munkaid6ben a jelzérendszeres hézi segitségnyujtas keretében biztositania kell:

- azellatott személy segélyhivasa esetén, a helyszinen tortén6 haladéktalan megjelenést,

- asegélyhivas okaul szolgalé probléma megoldasahoz sziikséges intézkedést,

- sziikség esetén tovabbi egészségligyi vagy szocidlis ellatas kezdeményezését.

Elkésziti a havi jelentést, kézrem(ikdik a jelzérendszeres szakmai beszdmolé megirdsaban.
Hetente két alkalommal részt vesz a team megbeszéléseken.

Tevékenyen részt vesz a Szakmai Mihely csoportban és elméleti, valamint gyakorlati
tapasztalatai 4tadisaval hozzajarul az Obudai Szocidlis Szolgéltaté Intézmény szakmai
munka szinvonalanak emeléséhez.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Gondozé-koordinator, szocidlis munkatirs (nyugdijashazak nappali ellatast nyujto
klubjaiban) feladatai (FEOR 3513, 3311):

>
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Felelosséggel tartozik a nappali ellatds vezetd utasitidsainak mindenkori betartasaért, az
utasitisnak megfeleléen felelés a napi munka megszervezésért, annak rendszeres
ellenérzéséért.

A nappali ellatasvezetd szakmai iranyitasa mellet koordinalja a szocialis szakdolgozok,
valamint a technikai személyzet napi munk4jéat.

Felelds a szervezeti egységében dolgozok munkavégzéséért, a munkafegyelem betartasaért.
A nappali ellatasvezetd tavolléte esetén ellatja annak helyettesitését.

Naprakészen vezeti az igénybevevoi nyilvantartést.

Felel6s a jogszabalyban foglalt el6irasok, valamint az intézmény miikddésére vonatkozo
belsé szabalyzatok betartasaért.

Figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi allapotanak valtozasait.

Szervezi és koordinalja a szervezeti egységéhez tartozé ellatottak havi, rendszeres
egészségiigyi sziiréseit (testsuly, vércukor, vérnyomas ellendrzését).

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.

Tevékenyen részt vesz a Szakmai Mihely csoportban, és elméleti-, valamint gyakorlati
tapasztalatai atadaséval, hozzajarul a szakmai munka szinvonalanak emeléséhez.

Terapias munkatars feladatai (FEOR 3511, 3513):

> A szakmai irdnyelveknek és a bels6 szabalyzatoknak megfelel6 személyre sz6l6 banasmod,

YV VVVVVY

lelki gondozas nyujtasa az id6sek klubja tagjai, a hazi segitségnyujtas szolgéltatasat és az
idéskoruak atmeneti ellatasat igénybevevok szamadra.

Tematikus csoportok vezetése.

Egyéni esetkezelés.

Konfliktushelyzetek megel6zése érdekében egyéni €s csoportos foglalkozasok tartasa.
Onbizalom épités, onértékelés fejlesztés.

A gondozottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak erdsitése.

Az intézményen beliil kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsanak Osztonzése és
miikddésének tdmogatasa.

Prevencios célu egészségiigyi felvilagosito eldadasok szervezése.

Stressz kezelés, krizis megel8zés.
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> Depresszié, szorongas, félelmek, destruktiv megnyilvanuldsok, és egyéb mentalis
diszfunkciok felismerése, sziikség esetén javaslattétel az intézményvezeté felé, tovabbi
ellatas kezdeményezése céljabol.

> A hitélet gyakorlasanak el6segitése.

> Rendszeres konzultaci6 a szakmai teammel, javaslataik beépitése a mentalhigiénés tervbe.

> A mentdlhigiénés-foglalkoztaté tervben foglaltak megvalositasa, eseménynaplok vezetése.

A terdpias munkatarsat tavollétében a foglalkoztatas szervez6 kozalkalmazott helyettesiti.

Részletes feladatait a munkakori lefrasa tartalmazza.

Foglalkoztatis szervezé feladatai a ,,Deriis Alkony” Gondozéh4zban (FEOR 3511, 3513):

» Gondoskodik a gondozéhdz lakéi szdméara a szabadidd hasznos eltsltésére iranyul6
rendszeres napi program kinalat el6készitésérol és megvaldsitasardl.

> Folyamatosan figyelemmel kiséri az id8s lakok igényeinek véltozasat, az Uj igények mentén

javaslatot tesz a program kib&vitésére. A terapids munkatarssal kozosen éves programtervet

készit, mely alapja a havi és heti foglalkoztatasi programnak.

A gondozohaz €letéhez kapcsoloddan rendszeres iigyviteli és adminisztraciés munkat végez.

A terapias munkatérssal kdzosen megszervezi és lebonyolitja a gondozohéz linnepi €s egyéb

szabadid6s rendezvényeit.

A foglalkoztatashoz sziikséges eszkdzok és anyagok iranti igényt havonta jelzi.

A terdpias munkatarssal to1téné egyeztetés alapjan részt vesz a foglalkoztatashoz sziikséges

eszkdzok beszerzésében, a meglév eszkdzoket megbrzi.

Figyelemmel kiséri az id6s lakok egészségi, mentalis allapotat, valtozas esetén felettesét

tdjékoztatja.

Tevekenyen részt vesz a Szakmai Miihely csoportban és elméleti, valamint gyakorlati

tapasztalatai ataddsdval hozzajarul az intézményben foly6 szakmai munka szinvonaldnak

emeléséhez.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

A foglalkoztatas szervez6 helyettesitését — tavolléte esetén a terapids munkatars kozalkalmazott

latja el.

YV V VYV VYV

Gondozd, dpolé feladatai (Hazi Segitségnyujté Szolgilatnal) (FEOR 3513, 3311):

> Feladatait az Obudai Szocialis Szolgaltaté Intézmény és az ellatott kozott létrejott
megallapodasban rogzitett tevékenységek, illetve résztevékenységek alapjan végzi.

» Feladata az ellitottak mosdatasa, flirdetése, szdj, fog, korom és hajapolasa, a beteg
agytalazasa, tisztaba tétele, 4gyazas, agynemiicsere elvégzése.

» Feladata a bevésarlas az ellatott lakaséhoz legkozelebb esé tizletb6l, egyszeri alkalommal
maximum 5 kg hatérig. Sziikség esetén mosatas biztositdsa, az orvos 4ltal eldirt gyogyszerek
kivaltasa és az ellatotthoz valé eljuttatdsa. Segédkezés az ellatottak mobilizalasaban, orvosi
vizsgélatra kisérés.

> A jelzbrendszeres hazi segitségnyjtas keretében biztositania kell:

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

taxi szolgalat igénybevételével,

- asegelyhivés okaul szolgalé probléma megolddsahoz sziikséges intézkedést,

- szilkség esetén tovabbi egészségiigyi vagy szocialis ellatas kezdeményezését.

Segédkezés az ellatottak étkeztetésénél (talalas, etetés, mosogatis).

Az ellatott kozvetlen kérnyezetének rendbetétele.

Keényelmi eszkozok (kapaszkodo, térdparna, sarokgytirti stb.) beszerzésében vald segités,

ezek alkalmazdsa. FekvObeteg ellatasa esetén gondot fordit a decubitus megelézésére,

annak esetleges kialakulasa esetén t4jékoztatja a beteg haziorvosat és felettesét.

> Kételes az ellatott allapotvaltozasat a haziorvos, ill. felettese felé jelezni.

YV VYV

15



YVVV VY

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

Minden hénapban koézremiik6dik a kovetkez6 havi téritési dijak beszedésében a
Pénzkezelési Szabalyzatnak megfeleléen.

Hetente két alkalommal részt vesz a team megbeszéléseken.

Naprakészen vezeti a tevékenységnaplot.

Tevékenyen részt vesz a Szakmai Miihely csoportban és elméleti, valamint gyakorlati
tapasztalatai ataddsaval hozzijarul az Obudai Szocidlis Szolgaltaté Intézmény szakmai
munka szinvonaldnak emeléséhez.

Részletes feladatait a munkakorn leirdsa tartalmazza.

Gyogytornasz feladatai (FEOR 2224):

>

>

A4
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Az orvosi elrendelés és utasitas alapjan, az Otthoni Szakédpolasi Szolgalat vezetdjének
litemezése szerint végzi a szilkséges szakiranyu gyogytorna €s fizioterapids kezeléseket és
naprakészen vezeti a fizioterdpids dokumentaciot.

Munkajat a szakmai szabalyok betartasaval, a beteg és a sajat testi épségének védelme
mellett végzi.

Rendszeresen t4jékoztatja felettesét, és az elrendeld orvost a beteg 4allapotardl, abban
bekovetkezett valtozasokrol, az észlelteket irdsban rdgziti és javaslatot tesz a tovabbi
kezelésre vonatkozodan.

Egészségiigyi felvilagositd munkat végez, kiilonos tekintettel a beteg mozgasét illetéen.

A szakmai megbeszélésen heti rendszerességgel részt vesz.

Sziikség esetén fogadja, illetve regisztralja az Otthoni Szakapolési Szolgélat beteghivésait.
Kapcsolatot tart a haziorvosokkal, szakorvosokkal.

A napi feladatellatashoz sziikséges eszkdzok beszerzésében kozremiikodik.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Szakapolé feladatai (FEOR 3311):

> Feladata az orvos altal elrendelt szaképoldsi tevékenység maradéktalan elvégzése, az
apolasi dokumentacié naprakész vezetése. Az orvos elrendelése nélkiil szakapolasi
kezelést nem végezhet. Az elbirt tevékenységet az orvos utasitdsa alapjan, az otthoni
szakapolasi szolgalat vezetdjének iranyitasa alapjan végzi.

> Koteles rendszeresen tajékoztatni a beteg allapotardl a Szolgélatvezetdt, valamint a beteg
haziorvosat, illetve az észlelteket irasban rogziteni.

> Biztositja az eredményes szakapolasi tevékenységhez az ellatott kozvetlen kdrnyezetének

rendbetételét és testi higiénéjét.

Tevékenyen részt vesz a Szakmai Mihely csoportban és elméleti, valamint gyakorlati

szinten t6rténd tapasztalatai atadasaval hozzajarul az Obudai Szocidlis Szolgaltato

Intézmény szakmai munka szinvonalanak emeléséhez.

Fogadja, illetve regisztrélja az Otthoni Szakapolasi Szolgélat beteghivasait.

Kapcsolatot tart a hadziorvosokkal.

Vezeti az ellatottak apolasaval kapcsolatos kimutatasokat.

Vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat, figyelemmel kiséri a jelenléti ivek vezetését.

A havi munkaligyi zarast elokésziti.

Az intézmény munkaiigyi feladatainak teljesitésében segitséget nyujt.

A napi feladatellatashoz sziikséges eszkdzok beszerzésében kozremiikodik.

Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

\ 4
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Gazdasagi iigyintéz6 feladatai (FEOR 3611):

> Az intézmény Dbeszerzési igényeit Osszesiti, és gondoskodik a beszerzések
lebonyolitasarél.

> Elvégzi a beérkezd szamldk és havi rovatelszamoléasok koltséghelyeinek megjeldlését,
szamszakilag ellenérzi és tovabbitja a csoportvezetd részére, intézményvezet6i alairas,
illetve a KSZKI pénziigyi csoportjahoz tovabbitas céljabal.

> Gondoskodik a nyomtatvanyok, irodaszerek megrendelésérdl, a napi feladatellatashoz

szlikséges eszkdzok beszerzésérol.

A csoportvezetd irdanymutatdsaval, és a Leltarozasi Szabalyzatban foglaltak szerint részt

vesz az Obudai Szocialis Szolgaltats Intézmény kis és nagyértékli targyi eszkozeinek

leltdrozasaban, a leltarozas soran egyiittmitk6dik a KSZKI illetékes munkatarsaival.

A gybgyaszati segédeszkoz- kiadassal €s visszavétellel kapcesolatos teenddket ellatja.

A vevdi igényeket jelzi a csoportvezet6 felé.

Az intézmény részére tortént beszerzésekkel kapcsolatos bankkartya forgalomrol napi

szinten kimutatast vezet, a valtozasokrol tajékoztatja a csoportvezetot.

Naprakészen vezeti az intézmény munkaruha hozzajarulds nyilvéantartisat, az évente

torténd kifizetések elszamolasdhoz beérkezd szamldkat ellendrzi, el6késziti a KSZKI-ba

torténd tovabbitas céljabol.

> Helyettesitésének a rendje: a csoportvezetd altal megjelslt kdzalkalmazott.

Részletes feladatait a munkakari leirasa tartalmazza.

A\ 2
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Szocialis munkatars feladatai (FEOR 3511, 3311, 3513, 2312):

>
>
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Ellatja az intézményszintii étkeztetés lebonyolitasat, megrendelését.

Ellatja intézményi szinten az id6sek nappali ellatist nyjtd klubjainak, valamint a hazi
segitségnyujté szolgalatok teljesitmény kimutatdsainak ellendrzését, jelzi az illetékes
munkatars részére az esetleges hidnypétlas, illetve javitds sziikségességét, tajékoztatja a
csoportvezetot.

Térgy h6 10-ig elkésziti és nyilvéntartja a téritési dijra vonatkoz6 szamlékat, a téritési dij
beszedésében részt vesz.

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

Elkésziti a Hazi Segitségnyujté Szolgalat és az Id6sek Klubja ho végi pénziigyi és
munkaiigyi jelentéseit, teljesitmény-kimutatast, és tovabbitja azokat a gazdasagi, ellatasi
csoport vezetd részére.

Vezeti az ellatottak gondozassal kapcsolatos kimutatésait.

Vezeti az idds lakok étkezési kimutatdsat.

Naprakészen vezeti az igénybevevdi nyilvantartast.

Elvégzi a hovégi zarasi feladatokat.

A napi ebédrendelésben segitséget nyujt a szakmai vezetének.

Vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat, figyelemmel kiséri a jelenléti ivek vezetését.

A havi munkatigyi zarast ellenérzés céljara elokésziti.

A gazdasagi ligyintéz0 tavolléte esetén ellatja a gazdasagi teendbket.

Bonyolitja az Obudai Szocilis Szolgaltaté Intézmény vezetdjének levelezését.

Fogadja a beérkezo6 telefonhivasokat, atadja a beérkez6 iizeneteket.

Figyelemmel kiséri €s betartja a hataridoket.

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

Elvégzi a beérkezd posta bontdsat, nyomon kéveti a kimend postat, iktatja, szortirozza az
illetékes csoport felé.

Fogadja az Intézményvezetohoz érkez6 vendégeket, iigyfeleket.

Ellatja az intézmény miikodése soran felmeriilé iigyviteli feladatokat /dokumentumok
vezetése, irattarozasa/.

Iktatja és {igyintézi a postai kiildeményeket, az elhelyezéssel kapcsolatos dokumentaciokat.

17



>
>

Helyettesitésének a rendje: az egységvezetd altal megjelslt kozalkalmazott.
Az Otthoni Szakapolasi Szolgalat beteghivasainak fogadasa, regisztralasa.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Gondozé, 4polé feladatai (Idések Nappali ellatdst nydjté Klubja) (FEOR 3513, 3311):

YV YVV VY
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Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi allapot valtozasait.

Gondoskodik az orvosi tanacsadas elOkészitésérdl, ha indokolt, az orvosnak, illetve
felettesének jelzi az ellatas szitkségességét a szakmai szabalyok szerint.

Ellatja a gondozasi/apolasi feladatokat.

A gyogyszerszekrény készenléti készletét nyilvantartja.

Halalesetkor értesiti az tigyeletes orvost, a szolgaltatas vezetdjét, a hozzatartozot és a
gondnokot.

Megszervezi €s lebonyolitja sziirés céljabol havonta egy alkalommal, illetve sziikség esetén
egészségi allapottdl fiiggden, az ellatottak vércukor, testsuly é€s vémyomas ellenérzését.
Egészségiigyi felvilagosité munkat végez az ellatottak szadmaéra.

Figyelemmel kiséri az id6s emberek kapcsolattartasat, és kérés esetén segiti a kapcsolatok
apolasat.

Figyelemmel kiséri az ellatottak pszichés allapotat, és valtozds esetén jelzi szakmai
felettesének.

Aktivan részt vesz a klubfoglalkozasokon.

Klubprogramok szervezésében é€s lebonyolitdsdban aktivan kozremikodik.

Intézményi szintl programok lebonyolitasdban sziikség szerint segitséget nyujt.

Segitséget ny\jt a havi téritési dij beszedésben.

A nyugdijashazi gondozasi megéllapodasban felsorolt feladatokat ellatja. Tevékenyen részt
vesz a Szakmai Miihely csoportban, és elméleti-, valamint gyakorlati tapasztalatai
atadasaval, hozzajarul a szakmai munka szinvonalanak emeléséhez.

Részletes feladatait a munkakori lejrasa tartalmazza.

Apolé, gondozo feladatai (DAG) (FEOR 3311, 3513):
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Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi allapotanak valtozésait.

Indokolt esetben jelzi az orvosnak, illetve vezeté apolonak az ellatds sziikségességét, a
szakmai szabalyok szerint.

Kozremiikddik az apolasi- illetve gondozasi tervek elkészitésében, végrehajtasaban.

Részt vesz az orvosi rendelésen, illetve a havi orvosi viziten.

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 éapolasi-gondozasi feladatokat, részt vesz a gyogyszerosztasban, illetve a napi
étkeztetés lebonyolitasaban.

Vezeti az egészségligyi, illetve a munkafolyamatokhoz kapcsol6d6 dokumentaciét.
Tevékenyen részt vesz a Szakmai Miihely csoportban €s elméleti, valamint gyakorlati
tapasztalatai atadasaval hozzajarul a szakmai munka szinvonaldnak emeléséhez.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Asszisztens feladatai (FEOR 3511, 3513, 3641,):

>

>

Naprakészen vezeti az étkezési nyilvantartast, szamitogépen rogziti a megfeleld adatokat és
valtozésokat.

Mindennap legkés6bb 8.30 oraig jelzi az étkezési adagszamokat az intézményi szintd
étkeztetés megrendeléséért felelds szocidlis munkatars szdmara.
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Bonyolitja az egységvezetdjének levelezését, nyilvantartasat, postakonyv, iktatokonyv
vezetésével. Elvégzi az irattarazast, gondoskodik az iratok selejtezésérol.

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

Etkezés szervezése a keriiletben é16, szolgaltatast igényl embereknek.

Kapcsolatot tart a gondozott hozzatartozoival, az ellatasban résztvevokkel, kiilsd
szervezetekkel, végzi az étkeztetés dokumentaciojat, kezeli a téritési dijat.

Segitséget nyljt az egység vezetdjének a napi ligyviteli feladatokban.

Gondoskodik a statisztikai adatok hataridére torténé elkészitésérol €s tovabbitasarol.

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

Naprakészen vezeti az igénybevevoi nyilvantartast.

Segitséget nyujt az idoseknek tartott napi foglalkoztatas el6készitésében, lebonyolitidsaban.
Segitséget nydjt a napi foglalkoztatas soran felmeriil6 ligyviteli feladatokban.

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

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

Segitséget nyujt az egészségiligyi szakképzettséget nem igényld gondozasi feladatok
elvégzésében.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.
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Kertész feladatai (FEOR 6115):

> Az intézmény telephelyein az id6szer(i kertészeti, fenntartasi,
takaritasi, és karbantartasi munkakban valo részvétel, a kijellt munkagépek kezelése.

» Az évszaknak megfelelé kertészeti munkdk — metszési, gallyazasi, iiltetési, nyirasi,
karbantartasi, 6nt6zési, avargytjtési — feladatok elvégzése.

> A megfeleld munkavégzéshez  szikkséges anyagok, eszkozok — ésszerli  és
szakszeri felhasznalasa, a hasznélatara bizott gépek, berendezések
szakszeru kezelése.

» A téli idészakban a kijelolt teriileten hé/jég/olvadék eltavolitasa, valamint a sikossag
mentesitési munkdk elvégzése. Az intézményhez tartozd jardak, kozlekedd utvonalainak
csuszasmentesitésében valo részvétel.

» A kommunalis és szelektiv hulladékgyijt6 kukak kihelyezése az épiilet elé, elszallitishoz.

» Részt vesz az intézmény telephelyein az intézményi programok el6késziileteiben, terem
atrendezésben (székek, asztalok mozgatasaban).

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Személygépkocsi-vezeté feladatai (FEOR8416):

Az intézmény személy- €s anyagszallitasi feladatainak ellatasa.

A gépkocsi megfelelé miiszaki karbantartdsanak feliigyelete, takaritasa. Miiszaki problémak
jelentése az intézményvezetd felé.

A gépjarmii és a karbantartashoz hasznalt eszk6zok tisztantartasa.

A szervizelésrdl, miszaki vizsgaztatasokrol torténd gondoskodas.

A kommunélis és szelektiv hulladékgyijté kukék kihelyezése az épiilet elé, elszallitishoz.
Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

VVV VYV

Miiszaki technikus feladatai (FEOR 3141, 3139):

> Az intézmény kulturdlis, kozOsségi rendezvényeinek hangtechnikai és miszaki
elokésziileteinek szakért6i lebonyolitasa.

» Az online foglalkoztatdséhoz, illetve az intézmény online feliileten t6rténd megjelenéséhez
anyagok elkészitése.
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> Segitséget nyajt az egységvezetdknek az intézményi programok elékészitésében,
lebonyolitdsaban.

> Intézményi programok szordlapjainak, allaspalyazatok, felhivasok plakatjainak, illetve
emléklapok, oklevelek tervezése.

» Az intézmény weboldalanak, social media feliileteinek kezelése, arculat kialakitasa.

Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

Karbantarté-gondnok (FEOR 5243, 7529):

» Az intézmény targyi felszerelései mikodoképességének biztositdsa.

Az épitett és természetes kdrnyezet karbantartasa.

Az id6szeri karbantartasi, kertészeti, fenntartasi és takaritasi munkakban valé részvétel, a

kijelolt munkagépek kezelése.

A megfelel6 munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkdzok ésszerli €s szakszeri

felhasznalasa, a hasznalatara bizott gépek, berendezések szakszeri kezelése.

A téli idGészakban a kijel6lt teriileten hé/jég/olvadék eltavolitdsa, valamint a sikossag

mentesitési munkidk elvégzése. Az intézményhez tartozé jardak koézlekedd utvonalainak

csuszasmentesitésében toérténd részvétel.

» Részt vesz az intézmény telephelyein az intézményi programok el8késziileteiben, terem
atrendezésében (székek, asztalok mozgatasaban).

Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

vV V VYV

Takarité feladatai (FEOR 9111):

>» Az intézmény épitett kdrnyezetének tisztintartdsa a munkakéri leirasban részletezettek
szerint.
Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Konyhai kisegit6 feladatai (FEOR 9236):

> Az ellatottak étkeztetése, a melegitbkonyha, étterem helyiségének és a konyhai edények

fert6tlenitése, tisztantartdsa a munkakori leirasban részletezettek szerint.

A szolgaltatassal €s az étkeztetéssel kapcsolatos adminisztracid vezetése.

A klubban, valamint a ,Deriis Alkony” Gondozohdzban torténé étkeztetés aktiv

lebonyolitasa.

A szocialis étkeztetés folyamatos biztositasanak keretein belill, az étel adagok atvétele,

talalasa, esetenkénti tarolasa, az idevonatkozd kozétkeztetéssel kapcsolatos jogszabalyok

alapjan.

Feladata az ellatottak étkezdjében a terités, az ebéd asztalnal torténd felszolgalésa.

Feladata az ételmintat mindennap tisztara mosott, fertGtlenitett és aldirasaval hitelesitett

livegben, vagy ételminta tarolo tasakban, megfeleld moédon, a mindenkori jogszabalyi

eléirasoknak megfelel6en tarolni.

» Sziikség esetén gondoskodik az étel raszorul6khoz torténd bevitelérdl €s sziikség esetén
munkak6rében ellatja a klub, illetve gondozéhaz helyiségének takaritasat, a textilidk
mosasat.

> Felel6s a talalashoz sziikséges eszk6zok, edények tisztantartasaért.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

vV VYV
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Moséné feladatai (FEOR 9113):

> A szolgaltatast igénybevevOk személyes ruhdzatinak, valamint az intézmény textilidinak
tisztantartdsa, a munkakori leirdsban részletezettek szerint.
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
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Anyagi és kartéritési felelosség

Az intézmény és szervezeti egységeinek leltdraiban szereplé targyak vagyon- és
dllagmegdvasaért az egység vezetdje és a leltdr kezeléje tartozik anyagi és erkdlesi
felel6sséggel.

Az intézmény minden koézalkalmazottja erkélesi felel@sséggel tartozik az erre vonatkozo
szabalyok betartasaért.

Az intézménybdl csak az Intézményvezetd irasos engedélyével lehet leltari tirgyakat kivinni,
illetve kolcsonadni.

A kozalkalmazottak személyi tulajdondban 1évé hasznalati tdrgyak intézménybe torténd
behozatala esetén az Intézményvezetd anyagi felel6sséggel nem tartozik.

Nyilatkozattétel a média részére

A média munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa
mellett kell elsegiteniiik.

A radid, a televizi6 és az irott sajtd és az online feliiletek képviseldinek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil. Az intézményben az a kozalkalmazott jogosult
nyilatkozatra, akit erre Obuda-Békasmegyer Onkorményzat Polgarmestere felhatalmaz. A
nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

A munkavégzés, munkakori kotelezettségek, titoktartas

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezet6je altal kijelolt szék-, vagy telephelyen, az ott
érvényben 1év6 szabdlyok és a kinevezési okmanyban, valamint a munkakéri leirdsban leirtak
szerint torténik.

Az intézményben foglalkoztatott k6zalkalmazottak feladatainak leirasat, a munkakéri leirasok
tartalmazzak.

A munkakér leirdas a kozalkalmazottak kézalkalmazotti jogviszonyukbol és munkakériikbol
eredd feladatokat, jogokat és kotelezettségeit névre szoloan tartalmazzdk, melyet az
intézményvezet ad ki és azt a kozalkalmazott aldirasaval elismerten vesz 4t. Modositisa az
intézményvezetd részérél egyoldalian is torténhet, amennyiben a kinevezési okiratban
foglaltakat nem érinti.

Az intézmény koézalkalmazottja munkéba lépéskor nyilatkozatot tesz arrdl, hogy az Obudai
Szocidlis Szolgaltaté Intézmény Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabélyzata iranyado
rendelkezéseit betartja.
A kozalkalmazott koteles a munkdjat az arra vonatkozd szabdlyoknak és eldirdsoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitasainak, €s a szakmai elvarasoknak megfeleléen végezni, valamint a
tudomadséra jutott titkot megtartani.
Titoknak min6siil minden olyan informaci6, ami

> amunkahely bels6 életével, gazdalkodaséval,

> ellatottak és dolgozok személyiségi jogait érintd eseménnyel kapcsolatos.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek titoknak mindsiilnek és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Ezen tilmenden a kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betdltésével sszefiiggésben jutott tudomdsara és amelynek kézlése a munkaltatéra,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot mindaddig
megOrizni, amig annak kozlésére illetékes felettesétl engedélyt nem kap. A kozalkalmazotti
jogviszony megsziinése vagy megsziintetése utdn a személyiségi jogok megsértéséért polgari
jogi feleldsséggel tartozik a személyiségi jog megsértdje a sértettel szemben.
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A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, milkodésének rendszere

Az intézmény a feladatait integralt formaban végzi.

A kozponti irdnyitds garantdlja az egységes szakmai elveket, a hatékony humén és anyagi
er6forrasokkal valé gazdalkodast, €s munkaszervezést.

A magas szinvonalt, komplex ellatashoz vald egyenlé hozzaférést tiz idések Klubja, harom
Hazi Segitségnytjtd Szolgélat, egy bentlakasos atmeneti elhelyezést nyujtd intézmény (,,Derls
Alkony” Gondoz6haz), egy Otthoni Szakapolasi Szolgalat biztositja, melyek lefedik a keriilet
egész teriletét, a ,Ders Alkony” Gondozohaz tekintetében az agglomeraciéra valo
kiterjesztésével. Az intézmény altal nyujtott szolgaltatdsok mindegyikét biztositjak az ott €16k
szdméara. A szolgaltatisok vezet6i feleldsek a tertileti ellatas koordinalasaért.

Szervezeti felépités

A munkamegosztds szempontjabol elkiloniild egységek, az egységek irdnyitdi, vezetd
munkatarsak:

= Székhely - Kézponti iranyitas
1036 Budapest, Kiskorona u. 3.
> Intézményvezetod

» Szaktanacsaddk
> Vezetd szocidlis munkatars

= A székhelyen miikédé tovabbi szolgaltato egységek

> Gazdasagi, ellatasi csoport gazdasagi, ellatasi csoportvezetd
» Kiskorona Id6sek Klubja nappali ellatas vezetd

> 1. Hazi Segitségnyujté Szolgalat vezetd gondozo

» Otthoni Szakdpolasi Szolgélat szolgélatvezetd

» Gyobgyaszati Segédeszkozok kiadasa-visszavétele

= Telephelyeken miikddé szervezeti egységek

Harrer P4l Idések Klubja nappali ellatas vezetd
1033 Budapest, Harrer Pal u. 4.

1 nappali ellatasvezetd irdnyitasa alatt:

Meggyfa Idsek Klubja Almasi Balogh Lorand Id6sek Klubja
1033 Budapest, Meggyfa u. 33. 1031 Budapest, Sujtas u.20

1 nappali ellatdsvezetd iranvitisa alatt:

Szértiskert Idosek Klubja Harang 1d6ések Klubja
1033 Budapest, Szériiskert u. 39. 1033 Budapest, Harang u. 1
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1 nappali ellatasvezett iranvitasa alatt:

Viziorgona Idések Klubja Oszike Idések Klubja
1038 Budapest, Viziorgona u. 12. 1038 Budapest, Oszike u. 8.

1 nappali ellatasvezet6 iranvitasa alatt:

Hatvany Lajos Idések Klubja Heltai Jen6 Id6sek Klubja
1039 Budapest, Hatvany L. u. 1. 1039 Budapest, Madzsar J6zsef u. 7-11.
II. Hazi Segitségnyujto Szolgalat vezetd gondozd

1038 Budapest, Oszike u. 8.

1. Hazi Segitségnyujtd Szolgalat vezetd gondozd
1033 Budapest, Harang u. 1.

,Derls Alkony” Gondoz6haz vezetd apolo
1039 Budapest, Zipernowsky u. 3.

Az ala-, f6lé-, mellérendeltségi viszonyt a szervezeti dbra mutatja be (1. sz. melléklet).

Az intézmény miikodésének rendszere

Az Intézmény koézalkalmazotti 1étszama: 151 £6.
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Az intézményben dolgozék szima munkakorsk szerint 2026. ............ -tol:

Sor- | Lét- .. Alkalmazas I
. i Munkakér ¢ e Szakképesités
Szam | Szam minosege
1. 116 intézményvezetd szakdolgozo egyetemi végzettséggel
2 2 16 szaktanacsado szakdolgozd foiskolai, egyetemi végzettséggel
3. 116 vezetd szocialis munkatars szakdolgozo f6iskolai, egyetemi végzettséggel
: gazdasagi, ellatasi . . . .
4, 116 csoportvezett szakdolgozo féiskolai, egyetemi végzetiséggel
5. 116 munkaiigyi el6adé szakdolgozo f6iskolai végzetiséggel
6. 2,5 f6 szocidlis munkatars szakdolgozo kozépfoku, felséfoki végzettséggel
7 468 gondo‘zro.- koordmaftor, szakdolgoz6 kbzepfoklf, felséfoku szakmai
szocidlis munkatars végzettséggel
’ e, . kozépfokd, felséfoki szakmai
8. 116 gazdasagi ligyintéz6 szakdolgozo véazetiségoel
9. 116 kertész szakdolgoz6 munkak9ne e“fm gl
végzeliségeel
10. 116 gépkocsivezetd szakdolgozo munkakdrre eldirt végzettséggel
11. 116 miiszaki technikus szakdolgozo kozepfoklf, felsofoku —
veégzettséggel
12. 6 16 nappali ellatas vezet6 szakdolgozd féiskolai és egyetemi végzetiséogel
13. | 315 vezetd gondozé (HSNY) szakdolgozo foiskolai végzettséggel
14. 416 asszisztens (étkeztetés) szakdolgoz6 kozépfoku végzettséggel
15. 80 16 gondozo, 4pold szakdolgozo kozépfoku, felsofoku I
vegzettséggel
16. | 0,516 takarito technikai dolgozé munkakorre el6irt végzettséggel
17. 10 f6 konyhai kisegitt technikai dolgozé munkakdorre eloirt végzettséegel
" ,Deriis Alkony” . . . .
18. 116 Gondozéhiz vezetd dpols szakdolgozo féiskolai, egyetemi végzettséggel
19. 116 terapids munkatars szakdolgozo féiskolai, egyetemi végzettséggel
20. 116 foglalkoztatas szervezd szakdolgozo kozep'f ok, f?ISOfOku’
végzettsegeel
21. 10 f6 apolo, gondozo szakdolgoz6 kozépfoku szakmai végzettséggel
. 7 . munkakorre el6irt
22. 116 karbantart6-gondnok szakdolgozo szakképzettsépsel
23. 1 {6 mosond technikai dolgozo munkakérre eldirt végzettséggel
2. | 11 szocidlis munkatérs szakdolgoz6 kbzépfoki, fels6fok,
végzetiséggel
4 16 konyhai kisegit6 technikai dolgozo munkakorre elbirt végzettséggel
25. 16 takarito technikai dolgozo munkakérre el6irt végzettséggel
. Otthoni szakapolasi . ; .o ]
26. 16 sEolghlitvezsts szakdolgoz6 fdiskolai, egyetemi végzettséggel
27. 4 16 gyogytornasz szakdolgozo féiskolai, egyetemi végzettséggel
28. 516 szakapolé szakdolgozo kozépfoke, felséfoky, szakmai

végzettséggel

Osszesen: 151 16
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Munkaidé beosztas

A munkaviszonyra vonatkozé belsé szabalyok kialakitasandl az Mt., valamint a Kjt. eldirasai

az iranyadok.

A munkarendet az alapit6 felhatalmazasa alapjan a munkéltaté allapitja meg.

Az Intézmény kozalkalmazottjai

o0ras munkaidé alapulvételével a

munkakoriikhéz igazodé alabbi munkarendben dolgoznak:

Intézményvezetd

Szaktanacsaddk

Vezet6 szocidlis munkatars
Gazdasagi, ellatasi csoportvezetd
Munkaiigyi eléado

Szocialis munkatars

Gazdasagi ligyintézd
Gépkocsivezetd

Miiszaki technikus

Kertész

Vezeté gondozok

Otthoni Szaképolasi Szolgélat vezetd
Nappali ellatast vezetok

Jelzérendszeres szolgaltatas

Gondoz6k, apolsk (HISNY)

Otthoni szakéapolok

Gyogytorndszok

Gondozdk, apoldk (Nappali ellatas)

Konyhai kisegitok

26

heti 40 6réas, kétetlen munkarend

hétfén:7.00 - 17.00 o6raig
keddtol — cstitortokig: 8.00 - 16.00 6raig

pénteken:7.00 - 13.00 oraig

hétf6tdl - péntekig: 7.00 - 15.00 oraig

hétfén: 8.00 - 17.00 draig
keddtél - cstitortokig: 8.00 - 16.00 6raig
pénteken: 8.00 - 15.00 6raig

hétf6tol - péntekig 8.00 - 16.00 6raig

folyamatos munkarend, beosztas alapjan

hétf6tdl - péntekig 8.00 -16.00 oraig
hétfotol - péntekig 8.00 - 16.00 oraig,
beosztas alapjan hétvégén ligyelet
hétf6tdl - péntekig 8.00 - 16.00 oéraig

heti 40 6ras munkarend, beosztas alapjan

hétfsts] - péntekig: 7.00 - 15.00 drdig



»Deris Alkony” Gondozohaz

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 gondozok/apoldk a folyamatos és teljes
korti ellatds biztositdsa érdekében kétmiiszakos munkaidé beosztdsban, atlag heti 40 6ra
munkaid6 keretben dolgoznak. A munkaidé — a munkakér készenléti jellegére tekintettel —
napi 12 éra.

I. miszak 7.00 —-19.00 oraig

II. mszak  19.00 —7.00 6raig

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4116:

Vezet6 apold hétfén:8.00 - 18 oraig.

Szocialis munkatars keddtol - cstitortokig: 8.00 - 16. 00 ordig
Terapids munkatars pénteken: 8.00 - 14.00 o6raig
Foglalkoztatas szervezd hétfotdl - péntekig 8.00 - 16.00 6raig

A technikai munkatérsak két miiszakban: a hét minden napjén: 6.00 - 14.00 6raig, illetve
11.00 - 19.00 éraig, heti atlag 40 6ra munkaidSkeretben dolgoznak.

Az intézmény nyitvatartasi rendje:

Ko6zponti irdnyitas hétfén: 7.00 - 17.00 6raig
{ keddtol - csiitortokig: 8.00 - 16.00 6raig
pénteken: 7.00 - 13.00 6réig
Hazi Segitségnyijté Szolgalat hétfétol - csiitortdkig: 8.00 - 16.00 6raig
pénteken: 7.00 - 15.00 6raig
Otthoni Szakapolasi Szolgalat hétf6tél- péntekig: 8.00 - 16.00 6raig
Nappali ellatast nyjt6 Idések hétf6tol - péntekig: 8.00 - 16.00 oraig
Klubjai

A feladatellatas szakmai tartalma
1.) Etkeztetés

Az Intézmény az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi
egyszeri meleg €tkezésérdl gondoskodik, akik azt dnmaguk, illetve eltartottjaik részére
tartosan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

Az Intézmény szamara a Budapest Févaros III. Keriilet, Obuda—Békésmegyer Onkorményzat
Képviseld-testiilete kdzbeszerzési eljaras soran valasztja ki a kiilsé szolgaltatot.

Meniivalasztasi lehetdséggel - napi egyszeri meleg étkezést tudunk biztositani.
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Az étkezés igénybevétele torténhet:
> helyben fogyasztva a nappali ellatast nyujté klubok ebédléiben;
» elvitelre, el6re csomagolt formaban a klubok talalékonyhdin keresztiil;
elére csomagoltan, hazhoz szallitva. Az étel hazhoz szallitasat az ételt szolgaltatd cég
biztositja.

2.) Hazi segitségnyujtas

A hazi segitségnyujtas olyan gondozasi forma, melyet az intézmény az igénybevevd
lakokdrnyezetében biztosit a gondozési szilkséglet elézetes megallapitdsat kovetden. A
gondozasi sziikségletet az intézményvezetdi igazolas hatdrozza meg.

A hazi gondozé feladatai ellatdsa soran segitséget nyujt ahhoz, hogy az igénybevevd fizikai,
mentalis, szocialis sziikséglete sajat kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének és egészségi
allapotanak megfeleléen, meglévé képességeinek fenntartasaval, felhaszndlasaval,
fejlesztésével biztositott legyen.

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

A nyujtott szolgaltatast az ellatast igénybevevd az igénybevételt kovetden minden esetben
alairasaval igazolja. A tevékenységnaploban rogzitett és igazolt gondozasi 6rdk képezik a
személyi téritési dij szamitasanak alapjat.

Ellatottak gyogyaszati segédeszkoziokkel torténé atmeneti segitése

Az OSZSZI az alaptevékenységeit igénybevevék szamédra a rendelkezésére 4ll6
segédeszkozoket téritésmentesen rendelkezésre bocsatja, melyeket orvosi javaslatra lehet
igényelni.

A kihelyezés id6tartama 6 hoénap, amely sziikség esetén hosszabbithatd ezzel egyidejiileg
ismertetésre keriil a gyogydaszati segédeszkoz hasznalatanak maddja, sziikség esetén az Otthoni
Szakdpolasi Szolgélat szakapoldja, vagy a Hazi Segitségnyijté Szolgalat gondozé/apoldja
megtanitja a raszoruldt, vagy hozzatartozo6jat az eszkdz szakszert hasznalatra.

A kihelyezés idétartaménak lejartakor az eszkoz visszavételezésre kertil, majd fertétlenitést,
esetleg javitast kovetéen ismét kiadhato.

3.) Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtds a sajat otthonukban €16, egészségi éallapotuk és
szocialis helyzetik miatt raszoruld, a segélyhivo késziilék megfelelé hasznélatara képes
id8skoru vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az 6nallod életvitel
fenntartasa mellett felmeriil6 krizishelyzetek elharitasa céljabol nyujtott ellatas.

A segitségny(jtas keretében az ellatas az ellatott személy segélyhivésa esetén az tigyeletes
gondozé helyszinen térténé haladéktalan megjelenését (max. 30 percen beliil), a segélyhivas
okdaul szolgal6d probléma megoldéasa érdekében az azonnali intézkedés megtételét és szikség
esetén tovabbi egészségiigyi vagy egyéb ellatas kezdeményezését jelenti.
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4.) Nappali ellatast nyjté Idések klubja

A nappali ellatas keretében az ellatast igénybe vevok szamara napi elfoglaltsagot és az ellatott
kordhoz, illetve egészségi 4llapotdhoz igazodd kozosségi életet biztosit programok,
ismeretterjesztések szervezésével, személyes jelenléttel, részvétellel, illetve a korszeri
technika lehet6ségeit kihasznéalva online formdban is.

A Klubtagok a nappali ellatdsban az alabbi szolgéltatasi elemeket vehetik igénybe:

> tanacsadas,

készségfejlesztés,

haztartasi vagy haztartast p6tlo segitségnyujtas,
esetkezelés,

feliigyelet,

gondozas és

kozosségi fejlesztés.

VVVYVYY

Budapest Févéros, III. Keriillet Obuda-Békasmegyer Onkorményzata atvéllalja a nappali
ellatas intézményi téritési dijat, igy az ellatottak téritésmentesen vehetik igénybe a nappali
ellatas szolgaltatasat.

5.) Idoskoruak gondozéhdza: ,,Deriis Alkony” Gondozohiz
Targyi feltételek

A Piink6sdfiird6 z6ldovezetében 1év6 ,,Deriis Alkony” Gondozdhaz testi-lelki gondozast nyujt
a bekoltozoknek szakszerl ellatdssal, magas szinvonald, de mégis csaladias koriilmények
kozott.

A kényelmesen berendezett egy-, illetve kétagyas, n6vérhivoval ellatott lakdszobak 56 6
elhelyezését teszik lehetdvé. A bentlakok kényelmét, a kellemes id6toltést szamos szolgaltatas
teszi még teljesebbé. Baratsagosan berendezett tarsalgd nyujt lehetdséget a szabadidé hasznos
eltoltéséhez. A gondozéhaz lakoéi hangulatos, tigas étteremben, kulturalt koriilmények kozott
étkezhetnek.

Lakészobdk szama: 18 db 1 4gyas szoba
19 db 2 4gyas szoba

Osszesen: 37 db =561%
db  betegszoba
1 db mentalhigiénés-rehabilitacids szoba

Koz6sségi egyiittlétre alkalmas helyiségek:
- 1db étkezd
- 2 db tarsalgd
Latogatok fogadasara:
- 1 db vendégszoba
- 1 db teakonyha
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Egészségligyi ellatasra alkalmas helyiségek:
- 1 orvosi szoba
- 2 db nbévérszoba

Mellékhelyiségek szdma:

- 15 db zuhanyzo6
- 20 db toalett

A feladatellatas szakmai tartalma

Az intézmény napi téritési dij ellenében biztositja a folyamatos és teljeskorii ellatast,
amelynek elemei:
étkeztetés,
o cgészségligyi ellatas,
e 4polas,
e gondozas,
e mentalhigiénés ellatas,
ruhézattal, textilidval t6rténo ellatas,
érték és vagyon megdrzes,
elhunytakkal kapcsolatos teenddk ellatasa.

e Ktkeztetés

Az étkezést az intézmény a bentlakok életkori sajatossagainak, valamint az egészséges
taplalkozas kovetelményeinek megfeleléen nytjtja, a szocidlis étkeztetésre vonatkoz6
szabalyok figyelembevételével.

Az intézmény az ellatottak étkeztetése keretében napi 6tszori étkezést — ebbdl egy alkalommal
meleg ételt — biztosit.

o Egészségiigyi ellatas

Az intézmény az egészségiigyi ellatas keretében biztositja:

- az egészségmegOrzést szolgalo felvildgositast,

- az orvosi ellatast, ezen beliil az:
- azellatast igénybe vevo egészségi allapotanak folyamatos ellendrzését,
- az egészségligyl tandcsadast,
- szlrést,
- az orvos altal elrendelt vizsgalat elvégzését és
- ha az intézmény keretei k6zott megoldhat6 -, gyogykezelését
- védoboltast

- sziikség szerinti alapapolast, ezen beliil:
- személyi higiéné biztositasa,
- gybégyszerezeés,

- étkezésben, folyadékpotlasban, hely és helyzetvaltoztatasban, kontinencidban valé
segitségnyujtas, szakorvosi, illetve slirgdsségi ellatasahoz val6 hozzajutést,

- koérhazi kezeléséhez valo hozzjutast,

- agyogyszerellatast, gyogyaszati segédeszkozok biztositasat az 1/2000.(1. 7.) SzCsM
rendelet 52. §-aban meghatarozottak szerint. [1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 50. § (2)]
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e Apolas
Az intézményben a gondozasi feladatok ellatasa soran a szolgaltatast igénybevevd személy
rész€rdl kozvetleniil-kozvetetten felmeriilé olyan éapolési tevékenység, amely a gondozohiz
keretei kozott szakmailag feleldsséggel felvallalhatd, biztosithaté a lako egészségi allapotanak
helyreéllitasa, megtartisa érdekében.

e Gondozis
Az intézményben folyé gondozasi tevékenység a szolgaltatast igénybevevd személy részére
olyan fizikai, mentdlis és életvezetési segitséget nyujt, amelynek sordn az igénybevevd
szocialis, testi €s szellemi allapotdnak megfeleld egyéni bandsmodban részesiil a hidnyzo,
vagy csak korlatozottan meglevd testi-szellemi funkcidinak helyreéllitdsa érdekében, ezzel
jelentdsen javitva életmindségét.

e Mentilhigiénés ellatas
Az intézmény a mentalhigiénés ellatds soran biztositja:

- aszemélyre szabott banasmaddot,

- a konfliktushelyzetek kialakuldsénak megelézése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszélést,

- aszabadid6 kulturalt eltoltésének feltételeit,

- az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,

- ahitélet gyakorldsanak feltételeit,

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

- tovabba az ellatottak testi-lelki aktivitdsanak fenntartdsa, megtrzése érdekében
rendszeresen megszervezi:
- az aktivitast segit fizikai tevékenységeket,
- aszellemi €s szorakoztatd és
- akulturalis tevékenységeket.

o Ruhazattal, textiliaval torténé ellatas

Az ellatéast igénybe vevd az intézményben sajat ruhazatat és textiliajat haszndlja.

Ha az ellatast igénybevevé megfelelé mennyiségli és mindségli sajat ruhdzattal nem
rendelkezik, a teljes kori ellatds részeként nyujtott ruhdzat legaldbb harom valtas fehérnemiit
és haléruhét, valamint az évszaknak megfelel6 legalabb két valtis fels6 ruhazatot és utcai
cip6t - szilkség szerint més labbelit - tartalmaz. A felsorolt ruhdzat &sszetételérdl,
mennyiségérdl, az ellatas indokoltsagérol az intézmény vezetdje a sziikségletek ismeretében
dont.

Az ellatast igénybe vevo az intézmény altal nyujtott ruhdzatot nem kételes hasznalni.

Az intézmény a textilidval valé ellatas keretében, valamint a személyi higiéné biztositdsa
érdekében ellatottanként harom valtas agynemiit, a tisztdlkodast segit harom valtds textiliat,
valamint a tisztidlkodashoz sziikséges anyagokat, eszkozoket sziikség szerint biztositja.
(1/2000. (1. 7.) SzCSM rendelet 49. §)

e Erték- és vagyonmegorzés

Az intézmény biztositja az ellatottak értékeinek és vagyontargyainak megd6rzését az 1/2000.
(1.7.) SzCSM rendelet 60.-61. §-a alapjan:
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Az érték- és vagyonmegorzésre atvett targyakrdl az intézmény vezetdje tételes felsorolas
alapjan atvételi elismervényt készit, és annak egy példanyat atadja az ellatast igénybevevoének,
illetve torvényes képviselojének, két tani jelenlétében. Az értéktargyak biztonsdgos
meg0rzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.”

,,A bentlakasos intézményben az ellatott személy készpénzének kezelése sajat vagy térvényes
képvisel6jének irasbeli nyilatkozata szerint személyes nyilvantartasu letét formdjaban is
torténhet. A letétben elhelyezett készpénz els6sorban a személyes sziikségletek kielégitését
szolgdlja.”

A bentlakok készpénzének 6rzését, és személyes haszndlati értéktargyaik felelds 6rzését az
intézményvezet6tdl, illetve az altala irasban kijelolt szakmai személytol lehet kérni. A felelds
6rzés, ill. az onnan t6rténd kiadds — két tanu egyiittes jelenlétében torténd — atadas atvételi
elismervény ellenében torténik. Az intézmény csak a felelés 6rzésbe atvett vagyontargyakeért
vallal felel6sséget.

Az ellatottdl, illetve torvényes képviseldjétol atvett készpénzt személyre sz616 nyilvantartés
vezetése mellett, letét formajaban 6rzi az intézmény. A letétkezelés mddjarél az intézmény
pénzkezelési szabalyzata rendelkezik.

e Elhunytakkal kapcsolatos teenddk ellatasa

Az intézmény ellatja az intézményben elhunytakkal kapcsolatos teendoket, ennek keretében

- az elhunytat elkiiloniti és a végtisztességre felkésziti,

- atorvényes képvisel6t, valamint az Szt. 20. §-a szerinti nyilvantartasban szerepld
hozzatartozot értesiti, [1/2000. (I. 7.) SzCSM rendelet 62. § (1) ¢) pont]

- eltemettetésre kotelezhetdé személy hianyaban - gondoskodik az eltemettetés
megszervezésérol,

- az elhunyt ingdsagait szamba veszi, megdrzésérdl, letétbe helyezésérdl, valamint a
hagyatéki végzést kdvetden az 6rokosknek torténd atadasardl gondoskodik, ha az
Orokos az elhunyt intézményben maradt ingdsagait a kitlizott hatarid6 elteltéig nem
szallitja el, az intézmény azt értékesiti, vagy felhasznalja.

e Kapcsolattartas a jogosulttal és a hozzatartozoéival

Az intézmény vezetdje, illetve az éaltala megbizott szakmai személy kételes tajékoztatni a
jogosultat és az altala megjelolt hozzatartozojat
- ajogosult allapotar6l, annak 1ényeges valtozasarél,
- azegészségiigyi intézménybe torténd beutalasarol,
- az ellatdis Dbiztositasaban felmeriilt akadalyoztatasrdl, az ellatds ideiglenes
sziineteltetésérol,
- az athelyezés kezdeményezésérdl, illetleg kérelmezésérol,
- a dijfizetési hatralék koévetkezményeir6l, valamint a behajtas érdekében
kezdeményezett intézkedésérol.

o Latogatas
A Gondozohaz vezetd apoldja gondoskodik a jogosult és hozzatartozoi kozotti személyes
kapcsolattartds kulturalt és zavartalan koriilményeir6l az intézményben megfeleld helyiség
biztositasaval. A latogatas rendjét a hdzirend tartalmazza.

e Hazirend
Az intézmény bels6 életének rendjét a hazirend szabalyozza.

32



6.) Otthoni Szakapolasi Szolgalat

Az otthoni szakéapolds a koérhazi dgyak kivaltasara létrehozott személyre szabott ellatasi
forma, amely a beteg otthonaban biztositja a szakdpolési tevékenységet, a hét minden napjan.
A beteg ellatisa a sajat megszokott kornyezetében torténik, ahol ugyanolyan magas szakmai
szinvonalt elldtdsban részestil, mint a fekvébeteg gydgyintézményben. Az Otthoni
Szakdpolasi Szolgalat munk4djat a szolgalatvezetd iranyitja és az igényeknek megfelelden
szervezi a szakapolol végzettséggel rendelkezd apoldk, illetve gydgytornaszok napi
tevékenységét. A haziorvos és/vagy szakorvos eldirja a szakéapolasi tevékenységet (a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezeld meghatdrozott vizitszamat figyelembe véve). Az elrendeld
orvos a gyogyulast folyamatosan figyelemmel kiséri.

Az 4polok az orvos diagnézisa alapjan a beteg sziikségleteit kvetve 4polasi tervet készitenek.
Az elvégzett feladatot az elrendeld orvos és a szolgélat vezet6je irasban dokumentalja.

7.) 24 éras gondozészolgalat biztositisa a keriilet hat nyugdijashiziban

Az OSZSZI altal mikodtetett gondozdszolgélat a nyugdijashazakban laké id6s emberek
szamara ad a nap 24 Orajdban folyamatos hattérbiztonsdgot. Azoknak a lakdknak, akik
koruk, vagy egészségi allapotuk miatt az 6ndllé életvitel fenntartdsdban maér segitségre
szorulnak, a gondozasi sziikséglet mértékének fliggvényében kétszintli szolgaltatasi csomagot
biztositunk. Ezzel segitjiikk és biztositjuk a kérnyezeti és személyi higiéné fenntartisat, a
kiegyensulyozott fizikai és mentalis allapot megérzését, illetve sziikség esetén a gondozasi
feladatok elvégzését. A nyugdijashazi lakoknak biztositott gondozasi szolgaltatisi csomag
igénybevételét a raszoruld laké gondozasi sziikségletének felmérése el6zi meg. Ezt kévetéen
torténik az onellatadséban segitségre szorul6 lakéval a gondozasi megallapodas megkotése.

Szociilis informicidés szolgaltatist nydjt az intézmény minden érdeklédd szamdra, a
szocialis biztonsdg megteremtéséhez kapcsolddo ellatasokrol €s szolgaltatasokrol, illetve az
igénybevételiikre vonatkozé szabalyokrol.

Az Intézmény szakmai mitkédését segito forumok

Az intézmény miikodésének fontos feltétele, hogy az ellatottak és az ellaték rendszeresen és
koélcsonosen tajékoztatast kapjanak az aktudlis kérdésekr6l. A kolcsonds tdjékoztatds az
alabbi férumok keretében valosul meg:

szakmai team,

vezetbi értekezlet,

szervezeti egységekben Gsszehivott munkatarsi értekezlet,
eset-, és munkamegbeszélés,

szakdolgoz6i munkaértekezlet,

Ko6zalkalmazotti Tandcs,

Osszdolgozéi munkaértekezlet,

lakégytlések,

klubgytilések.

VVVVVVVVYVY
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1.) A szakmai team

Az intézményvezetd mellett az intézmény irdnyitdsat szakmai tandcsadé team segiti. A
szakmai team tagjait az intézmény vezetdje jelsli ki.

A szakmai team tagjai:
> szaktanacsadok,
> vezetd szocialis munkatars,
» gazdasagi, ellatasi csoportvezetd, amennyiben a szakteriiletét érinti a megbesz€lés,
> érintett egységek vezetdi, amennyiben az egységiiket érinti a megbeszélés.

A szakmai teamnek kettds funkcidja van. Segitséget nyujt:

» az intézmény iranyitadsédhoz,
szakmai segitséget ny1jt a dontések meghozataldhoz,
segitséget nyujt az intézmény szakmai egységei kozotti egylittmikodésben, melyrdl
rendszeres tajékoztatast ad,
segitséget nyujt a teriiletiikh6z tartozo szakmai feladatok hataridejének kovetésében €s
betartasaban,
részt vesz az egész intézményt érintd szakmai anyagok elkészitésében,
intézménykozi és szakmakozi kapcsolatokat épit €s miikddtet,
részt vesz a szakteriiletiikknek megfelel6 szakmai irdnyelvek megvalositasaban,
innovativ gondolataival segiti az intézmény szakmai szinvonalanak emelését,
javaslatot tesz a napi feladatvégzésiik soran tapasztalt problémak, szakmai
hianyossagok megoldasara,
kiilén megbizas alapjan szakmai ellenérzést végez, melyr6l irasban ad tajékoztatast az
intézményvezetd részére.

Y VVVVY VY VY

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

2.) Vezetéi értekezlet

A vezet6i értekezlet megtartdsara havonta egy alkalommal rendszeresen, vagy sziikség esetén
rendkiviili alkalommal kerdil sor, melyet az intézményvezet6 hiv dssze, rovid uton (telefonon,
email-ben, vagy szdéban).

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

A vezet6i értekezlet célja az egész intézményt érintd informéciok kolesonds atadasa az
Intézmény eredményes miikodésének érdekében.

3.) Szervezeti egységekben Gsszehivott munkatarsi értekezlet

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

4.) Munkacsoporti eset- és munkamegbeszélés

A munkacsoport tagjai (gyogytornaszok, szakapolok, apolod, gondozok).

A Hazi Segitségnyujté Szolgélatok és az Otthoni Szaképolasi Szolgalat heti egy alkalommal,
rendkiviili esemény esetén a legrévidebb iddn beliil eset-illetve munkamegbeszélést tart.

A csoport tagjai megbesz€lik az ellatott személyeknél felmertilt problémaikat, beszdmolnak
eredményeikroél, sikereikrél, a szakmai munka jobbitasahoz Gtleteket vetnek fel. Megbeszélik
a munka elosztasat.

Eves terv alapjan ezek az alkalmak is lehet6séget nytjtanak
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a belsé tovabbképzés megvaldsitasara,

a munkatarsi kozosség erositésére,

a csoport identités kialakitasara,

értékek és normak folyamatos kézlésére,
a j6 munkatarsi 1égkor kialakitasara.

VVVVY

5.) Szakdolgoz6i munkaértekezlet

Tagjai: az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 intézményvezetd,
szaktanacsadok, egység vezet6k, szakdolgozdk.

Legalabb egy alaklommal évente megrendezésre keriil. Téméja: a szakdolgozdk beszamolodja
az apolasi, gondozasi munkarol, annak tapasztalatair6l.

A szakdolgoz6i munkaértekezleten résztvevok jelenléti ivet imak ala. A munkaértekezleten
elhangzottakrol, a hozzaszolasok rovid Iényegi tartalmat tartalmazé emlékeztetd késziil.

6.) Osszdolgoz6i munkaértekezlet

Az intézmény vezetSje szilkség szerint, de legalabb évente egy alkalommal 0sszdolgozoi
munkaértekezletet tart. Ennek célja, hogy valamennyi munkatars teljes korii tajékoztatast
kapjon az intézmény munkéjar6l, az intézményvezeté és vezeté munkatarsai beszdmoldjan
keresztil. Az intézményvezetd ezen a férumon tijékoztatast nydjt az intézmény
teljesitményérdl, a feladatellatds szinvonaldrdl és lehetSséget biztosit a dolgozoknak a
kozvetlen felszolalasra, ahol a kozdsséget érintd problémaikat elmondhatjdk az intézmény
irdnyitdinak.

A munkaértekezleten részt vesz és beszdmol munkajarél a Kozalkalmazotti Tandcs
képviselje is.

7.) Kozalkalmazotti Tanics

Az intézményvezetd évente, illetve szikség szerint megbeszélést kezdeményez a
Kozalkalmazotti Tanacs elndkével, ahol

tajékoztatast ad a k6ltségvetésrol,

az intézmény kozalkalmazottjait érintd szervezeti és miikodési kérdésekrdl,

képzési, tovabbképzési tervrél,

mindazokrél a kérdésekrol, melyeket a tagok, illetve a Kézalkalmazotti Tandcs elndke
eléterjesztenek.

VVVY

8.) Lakégyiilés

A ,Derlis Alkony” Gondozéhazban a lakok részére az intézményvezetd félévente, illetve
sziikség szerint lakogytilést tart. A vezetd apold, havonta egy alkalommal megbeszélésre hivja
a haz lakoit. Itt a bentlakok tdjékoztatast kapnak a hazukkal kapcsolatos informacidkrol, az
ellatasi kérdésekrél, a tervekrdl, és lehetdség van arra, hogy észrevételeiket, javaslataikat
megtehessek, kérdéseket intézzenek a vezet6hoz, és a lakogyfilésre meghivottakhoz.

A lakogytilésen elhangzott javaslatokrdl, észrevételekrsl emlékeztetd késziil, melyet az
egyseg vezetdje - sajat észrevételeivel ellatva - az intézményvezetd részére tovabbit.

9.) Klubgyiilés

A Nappali ellatast nyujté Id6sek Klubjanak vezetSje havonta egy alkalommal, de sziikség
szerint megbesz€lésre hivja a Klub tagjait. Az intézményvezetd félévente klubgytilést tart.
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Célja: az aktudlis informacié 4tadasa, felmeriilé problémak meghallgatasa, Otletborze a
programokkal kapcsolatban.

Szakmai Program

Az intézményi Szakmai Programot ezek alapjan az intézmény vezetdje a szakmai team
kozremikodésével allitja dssze.

A Szakmai Programot az intézmény valamennyi kozalkalmazottjaval ismertetni kell, tovabba
meg kell kiildeni az intézmény fenntartdjanak, valamint a K6zalkalmazotti Tanacsnak.

Az intézmény vezetdje a Szakmai Program végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

Belso6 iranyitas, ellenorzés eszkozei

Az allamhaztartasrol szol6 2011, évi CXCV. torvény, valamint a 370/2011. (XII.31.) Korm.
rendelet értelmében az intézményi belsé kontrollok kialakitasarol, megfelelé miikodtetéséro]
az intézmény vezetdje koteles gondoskodni.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé6 Onkorméanyzati koltségvetési szerv belsd
ellendrzését a gazdasagi szervezetének feladatait ellatd koltségvetési szerv vagy az irdnyitd
szerv altal kijelolt szerv latja el.

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

Az ellendrzések célja egyrészt a hibak feltarasa, masrészt a szakmai munka hatékonysaganak
fokozésa.

A vezetdi ellenorzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:
- szakmai tevékenységgel Gsszefiiggd €s
- agazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Ellendrzést végzo személyek kore:

- intézményvezetd, intézményvezetd helyettesitését ellatdé szaktandcsadék mindenre
kiterjed6en az intézmény egészének vonatkozéasiban,

- szakmai vezetd — csak az altala irdnyitott szervezeti egység vonatkozasaban,

- egyéb bels6, az intézmény alkalmazédsdban allo6 személyek — csak és kizarolag az
intézményvezetd kijelolésével, melynek tartalmaznia kell az ellenérzés teriiletét és
1dGtartamat,

- KSZKI munkatarsa.

Az ellendrzés elvei:

- az ellenérzés legyen rendszeres és éallandd, az ellenbrzést végzd személyek
tapasztalataikat beszéljék meg egymassal és arrdl az intézmény vezet6jét
tajékoztassak,

- azellen6rzés legyen segit6 szandéku, humanus, igaz, nyilt és 6szinte,

- ahibdk feltardsa a szakmai munka fejlédését szolgélja,

- az ellen6rzés az intézmény belsé rendjét, nyugalmat, a folyamatos munkavégzését — az
elkeriilhetetlen mértéken feliil — ne zavarja,

- az ellen6rzésnél vizsgalni kell a munkakorre, feladatkérre meghatarozott
kovetelmények teljesitését, eredményességét, hatékonysagat, az alkalmazott
mddszerek hatékony alkalmazasat stb.,

- azellen6rzott dolgozo segitse az ellendrzést végzd személy munkéjat,
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- azokon a teriileteken, ahol jelent6s hidnyossagok keriiltek feltarasra, ott tobb személy
részvételével az ellendrzést meg kell ismételni,

- az ellendrzés tényét dokumentalni kell,

- atapasztalatokat k6z6sen beszélje meg az ellendrzétt és ellenérzo, eltér6 vélemények
esetén mindkét fél régzitse irdsba véleményét és jutassa el az intézmény vezetdjének.

Az ellenérzés modjai lehetnek:

Ellatasi forméanként (étkeztetés, hdzi segitségnyujtds, jelzrendszeres hazi segitségnyujtas,
nappali ellatas, idéskortiak gondozohaza, otthoni szakdpolas) a dokumentacié vezetésének
ellenbrzése, a szocidlis alapszolgéltatasok és az atmeneti elhelyezést nyudjté id6skordak
gondozohéza téritési dij megéllapitasanak feliilvizsgélata, a gondozasi sziikséglet felmérés és
a szocialis raszorultsag vizsgalatinak helyszini ellendrzése, ellatotti és hozzatartozdi
vélemények megismerése, beszamoltatas szoban és irasban.

A szabdlyszeri, torvényes és ésszerii gazdilkodds feltételeit- els6sorban az érvényesitési,
utalvanyozasi ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan és a bels6 kontrollrendszeren keresztiil -
a KSZKI biztositja a haromoldali megallapodasban rogzitettek szerint.

Az egyiittmiik6dés tertiletei:
o Az éves koltségvetés tervezése
o Az éves koltségvetési eloiranyzatok modositasa
o FEldiranyzatok felhasznalasa, kotelezettségvallalas, utalvanyozas
e Munkaiigyi feladatok
o Pénz- és értékkezelés
e Szabélyozas, szabalyzatkészités
o Konyvvezetés
e Analitikus nyilvantartas
o Selejtezés, leltarozas
e Beszamolo készités
o Egyéb adatszolgaltatasok
e Vagyonhasznositas

Az KSZKI igazgatdja, vagy az altala irasban kijel6lt szakmai személy a Képviseld-testiilet
altal jovahagyott koltségvetési keretek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi €s
utalvanyozasi joggal rendelkezik.

Ellen6rzési jogkorok:

- Koltségvetés tervezésének tablazatai, adatszolgaltatasok,

- Ellen6rzi az intézmény 4ltal bekiildott bizonylatokat, tételesen, szamszakilag,
tartalmilag és jogossag szempontjabél,

- A KSZKI leltarellenére az intézménnyel egyeztetett id6pontban elvégzi az eszkdzok
leltarozasat, nyilvantartassal vald egyezdségének vizsgalatat.

- Informatikai biztonsagi szabdlyzat betartdisa a KSZKI 4ltal {izemeltetett
szamitogépeknél.
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Szakmai ellenorzés keretei:

Minden szakmai egység vezetdje, felelés a sajat teriiletéhez kapcsolédd jogok és
kotelezettségek betartasaért. Az ellendrzés teriilete, tartalma, iitemezése a jogszabalyban és
modszertani utmutatokban foglaltaknak megfelel6 iitemezéssel torténik, melytdl indokolt
esetben el lehet témi.

Az ellen6rzések tapasztalatait az intézményvezetd, szaktanacsadok szakmai vezetdk
folyamatosan attekintik, melyek alapjan a sziikséges intézkedést megteszik, illetve
kezdeményezik. Az ellenérzések tapasztalatairdl, eredményérdl és a megtett intézkedésekrdl
az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezet6it, valamint a szakmai egység szintli értekezleten a
dolgozdkat az intézmény vezetdje tajékoztatja.

Iratok kezelése

Az iratkezelés szervezeti rendje:
- aziratkezelési feladatok, tevékenységek irdnyitoja az intézményvezetd,
- aziratkezelés feliigyeletét az intézményvezetd latja el,
- aziratkezelési feladatok kozpontilag keriilnek ellatasra,
- az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az ezzel
megbizott munkavallalok végzik.

Az intézményvezets az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:
- aziratkezelési szabalyzat elkészitéséért,
- aziratkezelési szabalyzat rendszeres sziikség szerinti, de legalabb évenkénti (az irattari
terv évenkénti) feltlvizsgalataért,
- aziratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért €s végrehajtataséért.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni:
- az intézményhez érkezett irat, ott keletkezo, illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd,
fellelési helye, ttja kdvethet6 és ellendérizhetd legyen,
- azirat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,
- abeérkezett vagy tovabbitott iratok megvaltozhatatlansiga, valamint,
- az irattari anyag megOrzése biztositva legyen.

Az iratok Orzési helye: az intézmény székhelyén és telephelyein, az arra kijelolt zarhatd
szekrényekben.

Az intézmény iratkezelési rendszere kdzpontositott. A beérkezé tigyiratok atvétele, bontésa,
elosztasa, nyilvantartasba vétele €s irattdrozasa kdzpontilag torténik.

Az intézmény szakmai és gazdasagi miikodését érint6, telephelyre érkezd killdemények,
iratok masoldsit kovetben az eredeti példanyt az intézményvezetének minden esetben meg
kell kiildeni.

Intézményen Kiviili levelezés csak az intézményvezeté aldirasaval torténhet.
Az intézményvezet6 alairasa utan, a korbélyegzovel ellatott levél egy masolati példanyat az
tigyben érintett szervezeti egység részére meg kell kiildeni.

A kiadmanyozas rendje

Altalénos és korlatlan kiadmanyozasi joga az intézményvezetének van, aki irdsban foglaltan
atruhazhatja kiadmanyozasi jogat az intézmény vezet6i megbizassal rendelkez6
kozalkalmazottjara.
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Az egységvezetk az alabbi — hatdskoriikbe utalt tigyekben — az intézmény szervezetén beliil
kiadményozasi joggal rendelkeznek, amennyiben azt az intézményvezetd kizardlagos
hataskodrébe nem vonta:
o Komyezettanulmany
Gondozasba vételi dokumentacid
Tevékenységnaplo HSNY, latogatési €s eseménynapld nappali ellatis
Gondozasi zarés
Etkeztetés zaras
Havi munkatigyi zaras
JegyzOkonyv
Feljegyzés
Emlékeztetd
Rovat elszdmolas
Kp. fizetési, atutalasos, tiszteletdijas elszdmolas
Etkeztetési, gondozasi téritési dij szamla
Leltar
e Szabadsdgengedélyek (ETNA)

Iratselejtezés

A selejtezés az Iratkezelési Szabalyzat és melléklete, az Irattari Terv szerint torténik.
Az iratselejtezés alkalmaval harom példanyban selejtezési jegyzO6konyvet kell felvenni.

Az intézményben az iratkezelés részletes szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
Az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtisaért, betartatisaért, az iratkezelési
el6irasok folyamatos 6sszhangjaért az intézményvezet6 felelds.

Elektronikus iigyintézés

A gyors adatatvitelhez és a hatékonyabb kapcsolattartashoz, munkavégzéshez az intézmény a
KSZKI informatikai rendszeréhez jelszavas hozzaférést biztosit. A rendszerbe torténé
belépéshez a mindenkori érvényben 1évé jelszavét a dolgozé maga hatirozza meg, de azt
irasban (lezart boritékban) az illetékes szolgaltatasi egység vezetdjének koteles atadni.
A lezart boritékot a jelsz6 tulajdonosa alairdsdval hitelesiti, ahhoz hozzajarulasa nélkiil
intézményi érdekbol csak akkor lehet hozzaférni (a boritékot felnyitni), ha

- annak eclmaraddsa esetén az intézmény nem tudna hatdridében eleget tenni
valamely kotelezettségének, vagy nem tudnd Dbizonyitani, hogy a
kotelezettségének eleget tett, vagy

- akozalkalmazott személyében akadalyozott a jelszo megaddsara, vagy

- a kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonya megsziint és a jelszé kiadaséra
barmi okbo6l nem keriilt sor.

Elektronikus levelezések rendje

A kozalkalmazottak egymas kozott — az intézmény e-mail cimén keresztil — csak a
munkavégzéssel kapcsolatos levelezést folytathatjdk, a maganjellegli levelezés nem
megengedett. Az elektronikus uton tortént levelezésekre az iratkezelési szabalyzatban
rogzitettek az irdnyadok.

A koltségvetési szerv jelen szabalyzatban nem rendezett milkodésének részletes szabalyait a
koltségvetési szerv egyéb bels szabalyzatai tartalmazzak.
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Z.aro6 rendelkezések

Az intézmény szamdra a jogszabalyokban, a képviselo testlileti dontésekben megfogalmazott
feladat-, mikodési, hataskéri €s szervezeti elbirasokat az SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ 2026. majus 4. napjén lép hatalyba. Jelen dokumentum hatilyba Iépésével
egyidejlileg hatalyat veszti az Intézmény 2025. majus 1-t6] hatadlyos SZMSZ-e.

Budapest, 2026. marcius 5.

Viax k\%—\_\\%”—

Haskoné Alker Annan

Melléklet: Szervezeti abra
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