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SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT

Hatalyos: 2026. jalius 1-jétol.



Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatilya

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az Obudai
Szocialis Szolgaltat6 Intézmény adatait, feladatait, szervezeti felépitését, ezen beliil az Intézménnyel
koézalkalmazotti jogviszonyban allok munkakéri feladatait, valamint az intézmény miikodési rendjét.
Jelen SZMSZ nem tartalmazza azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabély rendez, nem ismétel
meg jogszabalyszoveget.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézményre, mint koltségvetési szervre, mint munkaltatéra, annak
szervezeti egységeire, a vele kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 valamennyi kdzalkalmazottra és az
intézmény teriiletén barmilyen jogcimen munkat végzé személyekre, illetve az Intézmény
szolgaltatasait igénybevevokre.

Az Intézmény tevékenységét meghatarozé fobb jogszabalyok
A szocidlis igazgatisrdl és szocidlis ellatdsokrdl szolo 1993. évi IIL.  torvény
(a tovabbiakban: Szt.)

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérol és bels6 ellendrzésérsl szolé 370/2011.(X11.
31.) Korm. rendelet

Az informdciés onrendelkezési jogrél és az informdcidszabadsagrol szo6lé 2011, évi CXIL
torvény

A foglalkoztatas eldsegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasarol szol6 1991. évi IV. térvény
A munka t6rvénykonyvérél sz616 2012. évi 1. torvény (a tovdabbiakban: Mt.)

A Polgéari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. térvény

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

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermek]oléti és gyermekvédelmi dgazatban t6rténd végrehajtasarol sz616 257/2000. (XI1. 26.)
Korm. rendelet

A kozérdekll dnkéntes tevékenységrol szol6 2005. évi LXXXVIIL. torvény

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

A szamvitelrdl szo616 2000. évi C. térvény

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

Az é4llamhdaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

A korméanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakdgazatok osztalyozasi rendjérél szolé 15/20109.
(XII. 7.) PM rendelet

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halézatok hatdsagi
nyilvantartasardl és ellendrzésérdl sz616 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet

A fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenléségiik biztositasardl sz6lé 1998. évi XXVI.
torvény

Az egyenl6 bandsmdd és az esélyegyenldség elémozditasarol sz616 2003. évi CXXV. térvény
Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIIL. térvény

Az egészségligyi és a hozzajuk kapcsol6dd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl sz6lo
1997. évi XLVIL. térvény



- Az egészségiigyl szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbol torténd finanszirozasanak
részletes szabalyairdl sz616 43/1999. (111. 3.) Korm. rendelet

- Az otthoni szaképolasi tevékenységrol szol6 20/1996. (VII.26.) NM rendelet

- A stlyos fogyatékossdg mindsitésének és feliilvizsgalatdnak, valamint a fogyatékossagi
tamogatas foly6sitasdnak szabalyairél sz616 141/2000. (VIIL. 9.) Korm. rendelet

- A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairél és miikédésiik
feltételeirdl szolé 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet (a tovabbiakban: 1/2000. (I. 7.) SzCsM
rendelet)

- A személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok igénybevételérdl szold 9/1999. (X1.24.)
SzCsM rendelet

- A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szociélis raszorultsig
vizsgalatanak €s igazolasanak részletes szabalyairol sz616 36/2007. (XI1. 22.) SZMM rendelet

- A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevsi nyilvantartdsrdl és az orszagos
Jjelentési rendszerrdl szol6 415/2015. (XI1. 23.) Korm. rendelet

- A személyes gondoskodast nytijtoé szocidlis ellatasok téritési dijarol szolo 29/1993. (1I. 17.)
Korm. rendelet

- Akozfeladatot ellat6 szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet

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

- A személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikodési nyilvantartasardl szold
8/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet

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

- A vezetdi megbizéssal rendelkez6 szocialis szolgaltatast nyujté személyek vezetdképzésérsl
sz016 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet

- Budapest Févaros III. Keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képviselotestiiletének
11/2023. (II1.23.) 6nkormanyzati rendelete egyes pénzbeli és természetbeni szocialis
ellatasokrol

- Budapest Févaros III. Keriilet Obuda-Békasmegyer Onkorményzat Képvisel6testiiletének
12/2023. (IIL.23.) onkormanyzati rendelete a személyes gondoskodas keretébe tartozo
gyermekjoléti és szocidlis ellatasokrol, azok igénybevételérdl, valamint a fizetendd téritési
dijakrol

- Budapest Févéros III. Keriilet, Obuda-Békdsmegyer Onkorményzat Képvisel6testiiletének az
onkormanyzat tulajdondban 1évé lakdsok bérbeaddsarol szolé 60/2020. (XII.18.)
Onkorményzati rendelete

Az Obudai Szocidlis Szolgaltato Intézmény az Aht. 8. § (1) bekezdés b) pontja alapjan helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv, az Szt. 4. § (1) bekezdése alapjan szocialis alapszolgaltatasokat,
valamint nappali és bentlakasos ellatast nyujté szocidlis 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. aprilis 30.

Az Obudai Szocidlis Szolgaltaté Intézményt Obuda-Békasmegyer Onkorményzat 659/0K/2010.
(X.29.) hatarozata alapjan hozta létre a ,.Deriis Alkony” Gondozohdz és az Obudai Gondozasi
Ko&zpont integracidjaval.

Alapito Okirat kelte: 2020. februar 20.
Alapité Okirat szama: VI11/760-6/2025

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

5.) Az Intézmény iranyito szerve
Az Obudai Szocidlis Szolgaltaté Intézmény a Budapest Févaros III. Keriilet, Obuda-
Békasmegyer Onkorményzat altal alapitott helyi énkormanyzati koltségvetési szerv, melynek
az irdnyité szerve az Aht. 3. § (3) bekezdés e) pontja szerint Budapest Févéaros III. Keriilet,
Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képvisel6-testiilete (1033 Budapest, F6 tér 3.).

Az Intézmény fenntartéja: Budapest Fovaros III. Keriilet, Obuda-Békasmegyer
Onkorményzat (1033 Budapest, F tér 3.)

6.) Szimlavezet6 bank neve, cime
RAIFFEISEN BANK Zrt. 1054 Budapest, Akadémia u. 6.
Szamlaszam: 12001008-01336487-00100005

7.) Az Intézmény telephelyeinek neve, cime:

Heltai Jen6 Id6sek Klubja 1039 Budapest, Madzsar Jozsef u. 7-11.
Almasi Balogh Lorand Id6sek Klubja 1031 Budapest, Sujtas u. 20.

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

Harang Idések Klubja 1033 Budapest, Harang u. 1.

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

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

Az Intézmény hasznilatiban all6 egyéb helyiség: Id6sek Informacids Pontja 1032 Budapest,
Gyenes u. 20.

8.) Az intézmény képviseletére jogosult: az Intézmény vezettje



9.)

A Koltségvetési szerv bélyegzdjének leirdsa, szamozdsa, a bélyegzé hasznalatira

jogosultak a bélyegzo szama szerint:

Kérbélyegz6

Ko6zépen a magyar cimer, peremén szdveggel:
Obudai Szocialis Szolgaltatd Intézmény

1036 Budapest, Kiskorona u. 3.

Tel: 250-1552

Hasznalatara jogosult az Intézményvezetd

Intézményvezetdi névaldiras bélyegzé

Hasznalatdra a szaktanicsadok és a gazdasagi, ellatdsi csoport vezetbje
jogosult, az intézményvezetd jovahagyasaval.

Hosszu bélyegzok

L)

2)

3.)

4.)

5.)

6,)

7)

Obudai Szocialis Szolgaltato Intézmény
1036 Budapest Kiskorona u. 3.
Tel.: 250-1552

Hasznélatara jogosult az Intézményvezetd ¢és az éltala kijelslt személy.

Obudai Szocialis Szolgaltato Intézmény
I. sz. Hazi Segitségnyujté Szolgalat
1036 Budapest, Kiskorona u. 3

Tel.: 1-244-8106

Hasznélatara jogosult a vezeté gondozo.

Obudai Szocialis Szolgaltatd Intézmény
II. sz. Hazi Segitségnyujté Szolgalat
1039 Budapest, Oszike u. 8.

Tel.: 1-367-1522

Hasznélatara jogosult a vezet6 gondozo.

Obudai Szocialis Szolgaltat6é Intézmény
III. sz. Hazi Segitségnynjté Szolgalat
1033 Budapest, Harang u. 1.

Tel.: 1-240-0730

Haszndalatara jogosult a vezet6 gondoz6

Obudai Szocialis Szolgéltato Intézmény
Almasi Balogh Lorand Id6ések Klubja

1031 Budapest, Sujtas u. 20.

Tel.: 344-1559

Hasznalatéra jogosult a nappali ellatast vezetd.

Obudai Szocilis Szolgaltat6é Intézmény

Heltai Jeno Id6sek Klubja

1039 Budapest, Madzsar Jozsef u. 7-11.

Tel.: 1-243-0207

Hasznélatara jogosult a nappali ellatast vezetd.

Obudai Szocialis Szolgaltatd Intézmény
Kiskorona Id6sek Klubja

1036 Budapest, Kiskorona u. 3.

Tel.: 368-7068;

Hasznélatara jogosult a nappali ellatast vezetd.
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8.)

9.)

10.)

11.)

12.)

13)

14.)

15.)

16.)

Obudai Szocialis Szolgaltaté Intézmény
Harrer P4l Id6sek Klubja

1033 Budapest, Harrer Pal u. 4.

Tel.: 250-3230; 368-9410;

Hasznalatara jogosult a nappali ellatast vezet6.

Obudai Szocialis Szolgaltato Intézmény
Harang Id6ések Klubja

1033 Budapest, Harang u. 1.

Tel.: 1-367-4853

Hasznélatara jogosult a nappali ellatast vezetd.

Obudai Szocialis Szolgaltato Intézmény
Szértiskert Id6sek Klubja

1033 Budapest, Szériiskert u. 39.

Tel.: 1-367-4366

Hasznalatara jogosult a nappali ellatast vezetd.

Obudai Szocialis Szolgéltaté Intézmény
Meggyfa Id6sek Klubja

1033 Budapest, Meggyfa u. 33.

Tel.: 244-8259

Hasznalatara jogosult a nappali ellatast vezetd.

Obudai Szocialis Szolgaltatd Intézmény
Viziorgona Idések Klubja

1039 Budapest, Viziorgona u. 12.

Tel.: 1-454 7063

Hasznélatara jogosult a nappali ellatast vezeto.

Obudai Szocialis Szolgaltatd Intézmény
Oszike Id6sek Klubja

1038 Budapest, Oszike u. 8.

Tel.: 1-243-2434

Hasznélatara jogosult a nappali ellatast vezeto.

Obudai Szocialis Szolgaltato Intézmény
Hatvany Lajos Id6sek Klubja

1039 Budapest, Hatvany Lajos u. 1.

Tel: 1- 454-0710

Hasznélatara jogosult a nappali ellatast vezetd.

Obudai Szocialis Szolgaltatd Intézmény
Otthoni szaképolasi Szolgalat

1036 Budapest, Kiskorona u. 3.

Tel.: 1-244-8107

Hasznalatara jogosult a Szolgalatvezetd.

Obudai Szocialis Szolgaltato Intézmény

»Derls Alkony” Gondozbhaz

1039 Budapest, Zipernowsky u. 3.

Tel.: 454-70-66;

Hasznalatara jogosult a vezetd apold, szakmai vezeto.



Obudai Szocialis Szolgéltaté Intézmény
Idések Informaciés Pontja

1032 Budapest, Gyenes u. 20.

Hasznalatéra jogosult a tanacsadé/koordinator

17.)

Bélyegz8 készités megrendelésére, selejtezésére kizardlag az intézmény vezetbje jogosult. A
bélyegz6 atadasat-atvételét irasban régziteni kell.

A cégszerli alairas az intézmény kézzel vagy géppel elbirt, elényomott, vagy nyomtatott neve ala,

vagy folé az intézményvezetd nevét 6nalloan irja, a korbélyegzd egyidejii hasznalata mellett.

Az Intézmény tevékenységei

1.) Az Intézmény alap- és szakositott ellatast nyujtd szocidlis intézmény.

Alaptevékenységek:

Id6sek, fogyatékosok szocialis ellatisa bentlakds nélkiil
- Etkeztetés

- Hazi segitségnyujtas

o Ellatottak gyogyaszati segédeszkozokkel torténd atmeneti segitése

- Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
- Nappali ellatas (Id6sek Klubja)

Otthoni Szakapolasi Szolgalat

Szt. 62.§
Szt. 63. §

Szt. 65. §

Szt. 65/F. §

43/1999. (I11. 3.) Korm. rendelet;
20/1996.(VII1.26.) NM rendelet

Id6sek, fogyatékosok bentlakdsos ellatasa
- Atmeneti elhelyezést nyujt6 idéskortak gondozohaza

Id6sek Informacids Pontja: tdjékoztatas, informacionyujtds, és kulturdlis és egészségmegdrzd

programok

2.) A feladatmutaték megnevezése, kire

Szt. 80. § (3) a).

Kormanyzati Kormanyzati Feladat- Kapacitismutats
funkcié funkcié mutaté B
i . , megnevezése
szama megnevezése megnevezése
Alaptevékenység:
107052 Hazt | pstast igénylok szama Ellatottak szama: 288 6
segitsegnyujtas
Jelz6érendszeres Ellatottak
107053 hazi szama/kihelyezett Késziilékek szama: 42 db
segitségnyujtas késziilékek szama
Id6sek nappali P AL E B ; Férohelyek szama:
102031 ellatasa Ellatast igényl6k szama 1020 db
Szocidlis 400
107051 étkeztetés Ellatast igényl6k szama i
B " (valtozo)
szocialis konyhdn
Otthoni C
072410 (egészségiigyi) | Szerzddott vizitszam VEEmEe
v (valtozo)
szakapolas
102025 ) IdOSk'OI'LIE’lk, Gondozasi napok szama Féroéhelyek szama: 56 6
atmeneti ellatasa
Onkorméanyzati
013350 vagyonnal val6
gazdalkodassal




kapcsolatos
feladatok

A koltségvetési szerv gazdalkodasa
1) Az intézmény jogallasa:

Onélldan miksdé koltségvetési szerv, jogi személy, szocialis intézmény.

A gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli és a hozza kapcsolodo tevékenységet az 6nalléan mikods és
gazdalkod6 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 iranyit6 Budapest Fovaros III. Keriilet, Obuda-Békdsmegyer
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan 6nalléan mitkodik.

A koltségvetés felhaszndldsa sordn
- likviditasi és
- szervezeti egységeire lebontott tervet készit,

- 6nall6 munkaer6-gazdalkodast folytat.

Az Intézmény pénziigyi €s gazdalkodasi tevékenységével kapcsolatos beszdmolasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitésérél a KSZKI gondoskodik. A Fenntarto, a KSZKI és az
Intézmény kozotti részletes feladatmegosztast a 2018. évben megujitott haromoldalu Megallapodas
tartalmazza.

3.) Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallaldsra — az ingatlan hasznositds és beruhazas, feljitas kivételével - az
Intézményvezetd, vagy az altala irasban erre feljogositott vezeté beosztasi kozalkalmazott jogosult.
Ez alol kivételt képez az elore nem lathaté hirtelen keletkezd kar, vagy fenyegetd helyzet azonnali
elharitasdhoz sziikséges intézkedéssel egyiitt jaro kotelezettségvallalas, azonban ilyen helyzetben az
intézkedd kozalkalmazottnak azonnal értesitenie kell az intézményvezetdt, vagy helyettesét.

4.) Az intézmeny, vallalkozasi tevékenységet csak a fenntart6 és irdnyité Budapest Févaros III.
Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkorményzat Képvisel§-testiilete, elézetes irasba foglalt

hozzajarulaséaval folytathat.

S.) A 2007. évi CLIL torvény 3. § (1) bekezdése alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az
intézmény magasabb vezetdje.

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

Az Intézmény €lén egyszemélyi felelés vezetd, a kinevezett magasabb vezetdé jogallast
intézményvezetd all, aki az intézmény torvényes képviseldje.

Az Intézményvezet6t a Budapest Fovaros III. Kerillet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat
Képviseld-testiilete nevezi ki, az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban 4ll.



Feladataj és hataskore:

>

YV ¥V VY V VY

Y

>

>

V. V VVVVVY VYV V¥V

Ellatja az intézmény torvényes képviseletét, ezt a jogkorét az ligyek egyes csoportjira nézve
irdsba foglaltan mas, az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4all6 kézalkalmazottra
atruhdzhatja, vagy peres eljarasokhoz kapcsolodéan iigyvéd részére adhat meghatalmazast
kiilon tigyvédi megbizasi szerz6désbe foglaltak alapjan.
K&zremiikodik az Intézmény targyévi koltségvetésének elékészitésében €s véleményezi a
KSZKT altal elkészitett koltségvetés tervezetet.
A Budapest Févaros III. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képviseld-testiilete
altal j6vahagyott koltségvetési tervben foglaltak szerint gazdalkodik.
Gondoskodik az intézmény profiljanak megfelel alap- és szakellatasi feladatok korszert,
magas szinvonall elvégzésérol.
Figyelemmel kiséri az \ij gondozasi-dpolasi modszereket, és intézkedésével elésegiti azok
beépiilését a mindennapi feladatok kdzé.
Elkesziti €s jovahagyasra felterjeszti a fenntarté és irdnyité Budapest Févaros
III. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkorményzat Képvisel6-testiilete részére az Intézmény
Szakmai programjat, és annak mellékleteit.
Felelés a hatilyos jogszabalyok és helyi rendeletek 4altal hataskorébe utalt feladatok
ellatasanak megszervezéséért, és végrehajtasaért.
Felel6s a hatalyos jogszabalyok betartdsaért és betartatasaért.
Irdnyitja, 6sszehangolja és ellenérzi:
- aszervezeti egységek munkajat, egyiittmikodésiiket, a munkamegosztast,
- azellatandé szakmai feladatokat és azok pénziigyi megvaldsithatosagat,
- az évkozi gazdalkodast, figyelemmel az el6iranyzatok iddardnyos teljesitésére,
- elbiranyzat felhasznalasi jogkorében a valtozé sziikségletekhez igazodéan a KSZKI
felé kezdeményezi az el6iranyzatok atcsoportositasat,
- amunkaerével és munkaeszkozokkel vald hatékony gazdalkodast,
-  az intézményben foly6 munka-, tizvédelmi-, valamint vagyonvédelmi tevékenységet,
- alairasdval igazolja a szamlak teljesitését.
A hé6végi pénziigyi és normativ elszamolasokat, a beérkez6 szdmlékat és pénztari kifizetéseket
tovabbitja a KSZKI felé, valamint a vevéi igényeket bejelenti a KSZKI-nak.
Gyakorolja a munkaltatéi jogkort az intézménnyel koézalkalmazotti jogviszonyban allo
kozalkalmazottak felett, kizarolagos jogkore a kinevezés, kinevezés modositas,
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése, vezetdi beosztasra megbizas kiadéasa, palyazati
felhivas kozzététele és a palydzatot elbirdld bizottsdg Osszedllitasa. Egyéb munkaltat6i
jogkoroket irdsba foglaltan atruhdzhatja az intézmény mas kozalkalmazottjara.
Kivizsgalja a teriiletrél hozzd érkez0 panaszokat, kozérdeki bejelentéseket, erre
vonatkozolag intézkedéseket tesz.
Teljesiti az idészakos beszamolasi kételezettségeket.
Az Obudai Szocidlis Szolgaltato Intézményben megallapodast kot az ellatast igénybe
vevdvel, illetve torvényes képvisel6vel.
Megéllapitja a személyi téritési dijat és gondoskodik annak beszedésérél.
Dont az intézménnyel kapcsolatos jogviszonyok megsziintetésérdl,
Megallapodik az ellatott 4thelyezésérél, az ellatottal, illetve a fogad6 intézménnyel.
Gondoskodik az elhunyt hagyatékanak kiadasarol, sziikség esetén eltemettetésérol.
Kivizsgalja a panaszokKat.
A gondozasi sziikséglet vizsgalat elvégzését delegalja a hazi segitségnytjté szolgalatok
vezetdinek.
A jovedelemvizsgalat elvégzését delegdlja a nappali ellatast vezetdknek, a vezetd
gondozdknak, valamint a vezetd dpolonak.
A havi esemény- és tevékenységnaplé alairasat delegdlja a hazi segitségnyijté szolgéalatok
vezetbinek.

Az intézményvezet6 tovabbi feladatait és jogkoreit a munkakori leirdsban foglaltak szerint végzi.



Helyettesités: Az intézmény vezetdjének akadalyoztatasa esetén a szaktandcsadok helyettesitik,
Jogkoriik azonban ez esetben is csak kiilon meghatalmazas alapjan terjed ki az intézményvezetd
kizarélagos jogkorébe tartozo tigyekre.

Az intézmény irdanyitasat biztosité tovabbi jogkorok:

Az intézményben vezetd beosztasu kézalkalmazottnak mindsiil:

- szaktanacsadok (FEOR 1324,1326)

- vezet6 szocialis munkatars (FEOR 2312, 1326)

- gazdasagi, ellatasi csoportvezeté (FEOR 3221)

- vezetd apold (FEOR 1324, 1326)

- nappali ellatast vezetok (FEOR 1324, 1326)

- vezetd gondozok (FEOR 1324, 1326)

- Otthoni Szakéapolasi Szolgélatvezeté (FEOR 1324, 1326)

A fent felsorolt vezet6 beosztds elldtdsdra szol6 kinevezés, vagy megbizds kiaddsira és
visszavondsara az intézményvezet6 jogosult.

2.) Szaktanicsadék (FEOR 1324, 1326)

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

Az intézmény vezetdjének akadélyoztatdsa esetén a szaktandcsadok helyettesitik, jogkoriik
azonban ez esetben is csak killon meghatalmazas alapjan terjed ki az intézményvezetd
kizarélagos jogkorébe tartozo tigyekre.

Feladatai és hataskore:

VVVYVY V VY

vV VvV

v Vv

vV VVVYVY V V¥V

Szaktudasival segiti az intézményvezetd munkajat.
Megbizas alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek, intézmények el6tt, kapcsolatot tart
a helyi 6nkorményzattal, tarsintézményekkel, civil szervezetekkel.
Javaslatokat tesz €s elkésziti az intézmény miik6désével 6sszefliggd szabalyzatokat, vezetdi
utasitasokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.
Minden évben elkésziti az intézmény éves szakmai beszamolojat.
Alairasra elokésziti az intézmény kimend postdjat.
Kozremiikddik az egységek kozotti egyiittmitkodés és informacié aramlas kialakitisaban.
Alairasra el6késziti a gondozasi egységekben készitett tarshatosagi kdmyezettanulmanyokat,
javaslatokat, nyilatkozatokat stb.
Részt vesz az intézmény tevékenységének értékelésében.
Elkésziti szakteriiletének megfeleléen a szolgéltatdsok igénybevételéhez sziikséges
dokumentaciét a hatalyos jogszabalyok alapjan.
Figyelemmel kiséri és ellendrzi az intézmény adminisztracidjat, dokumentacidjat.
Ko6zremiikddik a szocialis ellatasok irdnti igénybevételi eljarasokban a hatalyos jogszabalyok
alapjan.
A gondozasi egységek felterjesztései alapjan vizsgalja az ellatottak szociélis raszorultsagat
és el6késziti annak intézményvezet6i nyilatkozatat.
T4jékozodik az 0j gondozasi mddszerekr6l, amelyeket egyeztet az intézmény ellatasi
teriiletén felmeriilt gondozasi igényekkel, és javaslatokat tesz azok bevezetésére.
El6késziti, 6sszehangolja a vezetdi értekezlet napirendjét.
Emlékeztetot készit a vezetdi értekezletekrol.
Figyelemmel kiséri az Intézményvezetd id6beosztasat.
Részt vesz a szakmai mihelymunkékon, részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
tervezésében, szervezésében, valamint irdnyitja és ellendrzi azt.
Osszegytjti és dsszedllitja az intézmény mitkodésérél az éves statisztikai adatokat.
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YV V VYV VY

>

Aléairasra elékésziti a nyugdijashazi elhelyezésekkel kapcsolatos kdrnyezettanulmany és
javaslat dokumentumokat, nyugdijashazi elhelyezések iigyében kapcsolatot tart, illetve
szilkséges esetekben levelezést folytat az Obudai Vagyonkezeld Zrt. illetékes
munkatérsaval.

Szakteriiletén elkésziti a szakmai protokollokat.

Részt vesz a palyazati lehet6ségek felkutatdsdban, palyazat figyelésben, palyazatok
készitésében, palyazat irdsban. Tobb intézmény kozos konzorciumi palydzata esetén
koordinécids €s kapcsolattartasi feladatokat is ellat.

Tevékenyen részt vesz az intézmény kulturlis életének atfogd megtervezésében,
szervezésében €s folyamatos fejlesztésében.

Aktivan kozremikodik az intézmény valtozatos, értékkozvetitd ¢és kdzosségépitd
programkinalatanak kialakitasaban.

Feladatai koz¢ tartozik a kozponti, intézményi szintd, illetve belsé szakmai, valamint a
keriileti, és f6varosi szintl rendezvények, programok szervezése, koordinalésa.
Kapcsolatot  tart keriileti és fovérosi kulturdlis intézményekkel, a beérkezd
programajanlatokat &sszegyljti, rendszerezi, és eljuttatja azokat az intézmény érintett
szervezeti egységei szamara.

Részt vesz tarsintézményekkel torténd szakmai kapesolatok kiépitésében és fenntartisdban,
egylittmiikodéseket kezdeményez és koordinal.

Részt vesz az intézményhez allasra palyazok interjliztatasiban.

Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

Helyettesitését az intézményvezet6 altal irdasban megbizott kdzalkalmazott l4tja el.

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

A vezetdé szocialis munkatarsat az intézmény vezetje irasban nevezi ki, feladatait az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladatai és hataskore:

YV V V¥V VYV VVVY

Y VVVYVY

Szervez6 munkdjéval segiti az intézményvezetd munkajat.

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

Tervezi a rendezvények koltségvetését és humanerdforras igényét.

Iranyitja, dsszehangolja, ellendrzi az intézményszintli programok, rendezvények, vetélkedok,
sportesemények el6készitését, szervezését és lebonyolitasat.

Javaslatot tesz 0j programok, rendezvények bevezetésére.

Kapcsolatot tart az intézményi egységek vezetbivel és a foglalkoztatis szervezdkkel a
programok eredményes megszervezése és lebonyolitisa érdekében.

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

Szervez, illetve aktivan részt vesz a programokhoz, rendezvényekhez sziikséges eszkdzok,
ajandékok, vendéglatassal kapcsolatos élelmiszerek megrendelésében, beszerzésében.
Tevékenyen részt vesz a Szakmai Miihely csoportban és elméleti, valamint gyakorlati szinten
torténd tapasztalatai 4taddsdval hozzajarul az intézményben foly6 szakmai munka
szinvonaldnak emeléséhez.

Ko6zremiikodik az egységek k6zotti egylittmitkodés és informacid dramlas kialakitasaban.
Fogadja az Intézményvezetéhoz érkez6 vendégeket, tigyfeleket.

Figyelemmel kiséri és betartja a hataridoket.

Elldtja az intézmény miikddése sordn felmeriilé iigyviteli feladatokat (dokumentumok
vezetése).

Fogadja a beérkezd telefonhivasokat, atadja a beérkezé iizeneteket.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.
Helyettesitését az intézményvezetd altal irasban megbizott kdzalkalmazott 14tja el.
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4.) Gazdasagi, ellatisi csoportvezetd (FEOR 3221)

A gazdasagi, ellatasi csoportvezet6t az intézmény vezetdje irdsban nevezi ki, feladatait az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa alatt végzi.

Feladatai és hataskore:

vV VYV

vV VYV VYV VY VVYVY

>

Irényitja koordinalja és ellendrzi a gazdasagi, ellatasi csoport munkatérsainak tevékenységét.
Ellendrzi a munkaiigyi el6add, a gazdaségi tigyintéz8 és a szocidlis munkatars munk4jat, a
munkakéri leirdsoknak megfelel6 napi feladatellatasat.

Javaslatot tesz az intézmény humaner6forras gazdalkodasara vonatkozéan,

Részt vesz a betdltésre engedélyezett iires allashelyek palyaztatisaval kapcsolatos teenddk
ellatasdban. Részt vesz, ellen6rzi és koordindlja a kozalkalmazottak kinevezésével, a
kozalkalmazotti  jogviszony létesitésével, illetve modositasaval, megsziintetésével
kapcsolatos feladatellatast.

Ellenérzi az intézmény tovabbképzési tervének, és évenként feliilvizsgalatanak elvégzését.
Gondoskodik a dolgozok 4ltal kért kereseti kimutatasok kiallitasardl és beszerzésérol.
Ellenérzi az intézményszintii étkeztetés megrendelés lebonyolitasat, kapcsolatot tart az
étkeztetést biztosité cég konyhajaval, illetve sziikség esetén a szallitokkal.

Azigénybe vevdi nyilvantartasi program lizemeltetdjével, karbantartojaval kapcsolatot tart és
probléma esetén tajékoztatast nyujt, illetve javaslattal €l az intézményvezeté felé.
Koézremiikodik a havi likviditasi terv elkészitésében.

A havi rovatelszamolasok, beérkez6 szamlak koltséghelymegjelolésének és szamszaki
ellenérzésének helyességét ellendrzi és szigndjaval igazolja.

A vevoi igényeket bejelenti az intézményvezetd részére.

A ho végi pénziigyi és normativ elszamolasokhoz sziikséges egyeztetéseket elvégzi, ellenérzi,
Osszesiti, és tovabbitja az intézményvezetd részére.

A Leltarozasi Szabalyzatban foglaltak figyelembevételével egyiittmiikodik és részt vesz az
Obudai Szocidlis Szolgaltatd Intézmény kis és nagyértékit eszkozeinek leltdrozasiban a
KSZKI munkatarsaival egyiittmiikddve.

Az intézmény hatélyos szabélyzatainak aktualitasat folyamatosan figyelemmel kiséri, ha
sziikséges, modositasokat kezdeményez.

A munkaiigyi el6ad6 tavollétében a helyettesitését kizarolagosan ellatja.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Helyettesitését az intézményvezeté 4ltal irasban megbizott kézalkalmazott 14tja el.

S.) Hazi segitségnyijté Szolgilatot vezeté gondozok (szervezeti egység vezetdk), Nappali
ellatast vezet6k, ,Deriis Alkony” Gondozéhiz vezeté apoléja, Otthoni Szakapolasi
Szolgalatvezeté (FEOR 1324, 1326)

A

vezetd gondoz6t, a nappali ellatds vezet6t, a vezetd 4poldt, szakdpolds vezetét az

intézményvezetd irdsban nevezi ki, feladatait az intézményvezeté kozvetlen irdnyitésa alatt
végzi.

Feladataik és hataskoriik:

>

>

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

A szervezeti egységek vezetdi feleldsek a hozzajuk tartozo teriileten az intézmény altal
nyujtott szolgaltatdsok megszervezéséért, a napi munka elvégzéséért, és annak rendszeres,
folyamatos ellendrzéséért.

Jogkdriikben utasitasokat adnak ki az irdnyitasuk al rendelt szervezeti egységek munkajara
vonatkozoan.
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6.)

>

>

>

YVVYVYY

>

VVVYVYY

Javaslatot dolgoznak ki az altaluk vezetett egységekben dolgozok bérezésére, jutalmazasara,
valamint tovdbbképzésére, melyet a munkaltatéi jogkor gyakorl6janak, az
intézményvezetének tovabbitanak.
Felel6sséggel tartoznak az intézményvezetd utasitisanak mindenkori betartasaért,
betartatasaért.
A szervezeti egység vezet6i felelosek a szervezeti egységiikben dolgozok munkavégzéséért,
a munkaidé beosztasaért, és a munkafegyelem betartasaért.
A szervezeti egység vezetSi felelések az irdnyitasuk ald tartoz6 szervezeti egységek
rendszeres munkafolyamatba épitett ellen6rzésének megszervezéséért, végrehajtasaért.
Naprakészen vezetik az igénybevevoi nyilvantartast.
Elvégzik a gondozéasi sziikséglet vizsgalatot.
A havi esemény- és tevékenységnaplot alairjak.
Figyelemmel kisérik és ellenérzik a gondozasi, illetve az egyéni dpolasi terveket.
Irdnyitjak, és ellenérzik a szakmai irdnyitasuk alatt tevékenykedd egészségiigyi-szocialis
szakdolgozok, valamint a technikai személyzet napi munk4jat, a munkakéri leirdsukban
részletezettek szerint.
Feleldsek:
- azintézmény mitkodésével kapcsolatos jogszabalyokban foglalt eldiradsok betartasaért
és betartatasaért,
- azintézmény miikddésére vonatkozd belsé szabalyzatok betartasaért,
- adolgozok etikai magatartasaért,
- aprogramban foglaltak betartasaért, illetve végrehajtasaért.
Ellenérzési kotelezettségek:
- munkaidd-beosztasok, jelenléti ivek vezetése, szabadsdgok megfeleld iitemezése,
- az 6nkorményzati tulajdon védelmével kapcsolatos el6irasok betartdsanak ellendrzése,
- az ellatottakkal, betegekkel kapcsolatos szakmai, és pénziigyi dokumentaciok
elkészitése, ellenérzése.
Vezetik a dolgozok szabadsag nyilvantartasat, figyelemmel kisérik a jelenléti ivek vezetését.
A havi munkatigyi zarast elokészitik.
Az intézmény munkatigyi feladatainak teljesitésében segitséget nyujtanak.
Szakmai egységiik havi rovatelszamolasat elvégzik.
Tevékenyen részt vesznek a Szakmai Miihely csoportban és elméleti, valamint gyakorlati
tapasztalataik atadasaval hozzajarulnak az Obudai Szocialis Szolgéltaté Intézmény szakmai
munka szinvonalanak emeléséhez.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités: Az egységek vezetdinek helyettesitését — tavollétiik esetén — az intézmény vezetdje
altal irdsban megbizott kzalkalmazott latja el.

Az intézmény egyéb dolgozoinak feladatkorei:

Munkaiigyi eléadé (FEOR 4134, 2910)

Feladatai és hataskore:

>

>

A csoportvezetd irdnymutatasanak megfelelden elékésziti a kdzalkalmazottak kinevezésével,
kézalkalmazotti jogviszony médositasaval, megsziintetésével kapcsolatos okiratokat, az éves
szabadsagolasi ilitemtervet.

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

Ellendrzi a jelenléti ivek naprakész vezetését.

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

A4

YV V VYV

A beérkezett tappénzes lapokat iktatja és szkennelést kovetéen feltolti a KSZKI altal
iizemeltetett feliiletre.

Rendszeresen figyelemmel kiséri az intézményi tavollétek, szabadsagkivételek rogzitését a
nyilvantarté programban, havi szinten ellenérzi a jelenléti ivek és a tavollétnyilvantartas
egyezOséget. Elvégezteti a sziikséges javitasokat. A kdzponti iranyitas tavollétnyilvantartasat
elvégzi.

Naprakészen vezeti az intézmény munkatdrsainak munkakori alkalmassagi vizsgalat
1d6pontjait, egyezteti az 01j idépontokat, a beutalékat eljuttatja az érintettnek és bekéri az
igazolasokat.

Evente killitja a kedvezményes utazasi igazolvanyokat az intézmény dolgozo6i szdmara.

A bérjegyzékek kiosztasar6l gondoskodik a szervezeti egységek felé, névre szoéldan
irattarozza a dolgozok bérjegyzékét.

Elvégzi a havi munkatigyi zarassal kapcsolatos feladatokat, a havi étkezési tdmogatéssal,
illetve kerékpéros tAmogatassal kapcsolatos dsszesitéseket, elszamolasokat.

Csoportjan beliil helyettesitési feladatokat 14t el a csoportvezet6je, illetve az intézményvezetd
szobeli vagy irasbeli megbizasa alapjan.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Helyettesitése esetén feladatait kizardlag a csoportvezetd, illetve az intézményvezet6 altal irasban
megbizott kézalkalmazott latja el.

Jelzérendszeres és hazi segitségnyujto szolgalat gondozé (koordinator) (FEOR 3513, 3311)

Feladatai és hataskore;

>

>

Y

YV VVYV

YV VY

Tajékoztatast nyGjt a Hazi Segitségnyljté Szolgdlat, illetve az intézmény egyéb
szolgaltatésairdl.

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

Jogosult a hazi segitségnytjto szolgalat vezetdjének ellenjegyzése mellett, 8 napon beliil, az
alabbi tigyekben a kdrnyezettanulmanyok 6nall6 elkészitésére:

- méltanyossagi kérelmek javaslatdhoz,

- elégondozést végez a gondozasi sziikséglet vizsgalathoz,

- egyéb kornyezettanulmanyt igénylé esetekben.

Minden hénap elején, a gondozast végzok altal elkészitett havi sszesité lapot ellendrzi, annak
alapjan kiszdmolja a fizetendo téritési dijakat, figyelemmel kiséri a téritési dijak befizetését,
esetleges visszautalasat.

Segiti a gondozottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasat.

Javaslatot tesz a gondozottat érint6 4j gondozasi médszerek bevezetésére.

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

Munkaidében a jelzérendszeres hazi segitségnyujtas keretében biztositania kell:

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

- asegélyhivés okaul szolgéld probléma megoldasahoz sziikkséges intézkedést,

- sziikség esetén tovabbi egészségligyi vagy szocialis ellatas kezdeményezését.

Elkésziti a havi jelentést, kdzremiikodik a jelz6rendszeres szakmai beszdmold megirasaban.
Hetente két alkalommal részt vesz a team megbeszéléseken.

Tevékenyen részt vesz a Szakmai Miihely csoportban és elméleti, valamint gyakorlati
tapasztalatai dtadasaval hozzajarul az Obudai Szocialis Szolgéltato Intézmény szakmai munka
szinvonaldnak emeléséhez.

Részletes feladatait a munkakér lefrdsa tartalmazza.

Helyettesitését a szolgélat vezetdje altal irasban megbizott kdzalkalmazott l4tja el.
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Gondozoé-koordinitor, szocidlis munkatirs (nyugdijashidzak nappali ellatast nytjté
klubjaiban) (FEOR 3513, 3311)

Feladatai és hataskore:

>

YV V VY VYV VYVVVYVY VY

Felelésséggel tartozik a nappali ellatds vezetd utasitdsainak mindenkori betartasaért, az
utasitisnak megfeleléen felelés a napi munka megszervezésért, annak rendszeres
ellenérzéséért.

A nappali ellatasvezetd szakmai irdnyitdsa mellet koordinalja a szocialis szakdolgozok,
valamint a technikai személyzet napi munkajat.

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

Naprakészen vezeti az igénybevevoi nyilvantartast.

Felel6s a jogszabalyban foglalt el6irdsok, valamint az intézmény miitkddésére vonatkozo belsd
szabalyzatok betartasaért.

Figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi allapotanak véltozasait.

Szervezi €s koordinalja a szervezeti egységéhez tartoz6 ellatottak havi, rendszeres
egészségligyi sziiréseit (testsily, vércukor, vérnyomas ellendrzését).

Figyelemmel kiséri az idés emberek kapcsolattartdsat, és kérés esetén segiti a kapcsolatok
&polasat.

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

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

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Helyettesitését a nappali ellatas vezetdje altal irasban megbizott kdzalkalmazott 14tja el.

Terapids munkatars (FEOR 3511, 3513)

Feladatai és hataskore:

» A szakmai iranyelveknek és a belsé szabalyzatoknak megfeleld személyre sz616 banasmod,

VVV VVVVVY

>
>
>

lelki gondozas nyujtasa az idések klubja tagjai, a hazi segitségnytjtas szolgaltatdsat és az
iddskoraak atmeneti ellatasat igénybevevOk szamara.

Tematikus csoportok vezetése.

Egyéni esetkezelés.

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

A gondozottak csalédi és tarsadalmi kapcsolatainak erdsitése.

Az intézményen beliil kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsanak 6sztonzése és
miikddésének tAmogatasa.

Prevencids célu egészségiigyi felvilagositd el6adasok szervezése.

Stressz kezelés, krizis megel6zés.

Depresszié, szorongas, félelmek, destruktiv megnyilvanulasok, és egyéb mentélis
diszfunkciok felismerése, sziikség esetén javaslattétel az intézményvezet6 felé, tovabbi ellatis
kezdeményezése c€ljabol.

A hitélet gyakorlasanak elGsegitése.

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

A mentalhigiénés-foglalkoztat6 tervben foglaltak megvaldsitdsa, eseménynapldok vezetése.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Helyettesitését tavollétében a gondozohaz vezetd apoldja altal megbizott foglalkoztatas szervezd
kozalkalmazott l4tja el.
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Foglalkoztatas szervezé a ,,Deriis Alkony” Gondozéhdzban (FEOR 3511, 3513)

Feladatai és hataskore:

>

>

vV ¥V VYV VYV

Gondoskodik a gondozohaz lakdi szdmara a szabadid6 hasznos elt6ltésére iranyul6 rendszeres
napi program kindlat el6készitésérol és megvalOsitasardl.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az id8s lakok igényeinek valtozasat, az 0j igények mentén
javaslatot tesz a program kibdvitésére. A terapids munkatérssal kozosen éves programtervet
készit, mely alapja a havi és heti foglalkoztatasi programnak.

A gondozohaz €életéhez kapcsoldédéan rendszeres tigyviteli és adminisztracids munkat végez.
A terapias munkatéarssal kozsen megszervezi és lebonyolitja a gondozohaz {innepi és egyéb
szabadid6s rendezvényeit.

A foglalkoztatashoz sziikséges eszkdzok és anyagok iranti igényt havonta jelzi.

A terapids munkatarssal to6rtén6 egyeztetés alapjan részt vesz a foglalkoztatashoz sziikséges
eszkozok beszerzésében, a meglévé eszkozoket megdrzi.

Figyelemmel kiséri az id6s lakok egészségi, mentélis allapotat, valtozas esetén felettesét
tajékoztatja.

Tevékenyen részt vesz a Szakmai Miihely csoportban és elméleti, valamint gyakorlati
tapasztalatai atadasaval hozzéjarul az intézményben folyé szakmai munka szinvonaldnak
emeléséhez.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Helyettesitését tavollétében a gondozohaz vezetd apoldja altal megbizott terdpids munkatars
koézalkalmazott 1atja el.

Gondozo, apolé (Hazi Segitségnyujté Szolgalatnal) (FEOR 3513, 3311)

Feladatai és hataskore:

>
>

>
>

Y VYV

A feladat ellatasira a szakmai szabalyok alapjan, a szakképzettségének megfeleld

kompetencian beliil jogosult és koteles.

Feladatait az Obudai Szocialis Szolgaltatd Intézmény és az ellatott kozott létrejott

megallapodasban rogzitett tevékenységek, illetve résztevékenységek alapjan végzi.

Feladata az ellatottak mosdatasa, fiirdetése, szdj, fog, korom és hajapolasa, a beteg

agytalazdsa, tisztaba tétele, gyazas, dgynemiicsere elvégzése.

Feladata a bevasarlas az ellatott lakasahoz legkdzelebb es iizletbdl, egyszeri alkalommal

maximum 5 kg hatérig. Sziikség esetén mosatas biztositasa, az orvos altal eldirt gyogyszerek

kivaltasa és az ellatotthoz vald eljuttatasa. Segédkezés az ellatottak mobilizalasaban, orvosi

vizsgélatra kisérés.

A jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas keretében biztositania kell:

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

- asegélyhivas okdul szolgalé probléma megoldasahoz sziikséges intézkedést,

- sziikség esetén tovabbi egészségligyi vagy szocialis ellatas kezdeményezését.

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

Az ellatott kdzvetlen kdrnyezetének rendbetétele.

Kényelmi eszkozok (kapaszkodo, térdparna, sarokgytirii stb.) beszerzésében valéd segités,

ezek alkalmazasa. Fekvobeteg ellatasa esetén gondot fordit a decubitus megelézésére, annak

esetleges kialakulésa esetén tijékoztatja a beteg haziorvosat és felettesét.

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

Figyelemmel kiséri az ellatott pszichés Aallapotat, sziikség esetén ennek megfeleld

gondozasban részesiti. Figyelemmel kiséri az id6s emberek kapcsolattartasat, és sziikség

esetén segit a kapcsolatok dpolasaban, fenntartasiban.

Minden hénapban kézremiikodik a kdvetkez6 havi téritési dijak beszedésében a Pénzkezelési

Szabdlyzatnak megfelelden.

Hetente két alkalommal részt vesz a team megbeszéléseken.

16



Naprakészen vezeti a tevékenységnaplot.

Tevékenyen részt vesz a Szakmai Mihely csoportban €s elméleti, valamint gyakorlati
tapasztalatai dtadasaval hozzajarul az Obudai Szocialis Szolgaltaté Intézmény szakmai munka
szinvonaldnak emeléséhez.

Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

Helyettesitését a szolgalat vezetGje éltal frdsban megbizott kzalkalmazott 14tja el.

Gyogytornasz (FEOR 2224)

Feladatai és hataskore:

>

>

A2
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A feladat ellatdsara a szakmai szabalyok alapjan, a szakképzettségének megfeleld
kompetencian beliil jogosult és koteles.

Az orvosi elrendelés €s utasitds alapjan, az Otthoni Szakapolasi Szolgalat vezetdjének
litemezése szerint végzi a sziikséges szakiranyu gydgytorna és fizioterapids kezeléseket és
naprakészen vezeti a fizioterapids dokumentaciot.

Munka4jat a szakmai szabalyok betartasaval, a beteg és a sajat testi épségének védelme mellett
végzi.

Rendszeresen tajékoztatja felettesét, és az elrendeld orvost a beteg allapotardl, abban
bekovetkezett valtozasokrél, az észlelteket irdsban rogziti és javaslatot tesz a tovabbi
kezelésre vonatkozdan.

Egészségiigyi felvilagositéo munkat végez, kiilonds tekintettel a beteg mozgasat illetéen.

A szakmai megbeszélésen heti rendszerességgel részt vesz.

Sziikség esetén fogadja, illetve regisztralja az Otthoni Szaképolasi Szolgalat beteghivasait.
Kapcsolatot tart a haziorvosokkal, szakorvosokkal.

A napi feladatellatashoz sziikséges eszk6zok beszerzésében kézremiiksdik.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Helyettesitését a szolgalat vezetGje altal irdsban megbizott kozalkalmazott latja el.

Szakapol6 (FEOR 3311)

Feladatai és hataskore:

>

Y
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A feladat ellatisira a szakmai szabalyok alapjan, a szakképzettségének megfelels
kompetencian beliil jogosult és kételes.

> Feladata az orvos altal elrendelt szakapoldsi tevékenység maradéktalan elvégzése, az

apolasi dokumentacié naprakész vezetése. Az orvos elrendelése nélkiil szakapolasi kezelést
nem végezhet. Az eldirt tevékenységet az orvos utasitdsa alapjan, az otthoni szakéapolasi
szolgalat vezet6jének irdnyitdsa alapjan végzi.

» Koteles rendszeresen tdjékoztatni a beteg allapotardl a Szolgélatvezetét, valamint a beteg

haziorvosat, illetve az észlelteket irdsban régziteni.

> Biztositja az eredményes szaképolasi tevékenységhez az ellatott kozvetlen kornyezetének

rendbetételét és testi higiénéjét.
Tevékenyen részt vesz a Szakmai Miihely csoportban és elméleti, valamint gyakorlati
szinten torténd tapasztalatai ataddsival hozzajarul az Obudai Szocialis Szolgaltatd
Intézmény szakmai munka szinvonaldnak emeléséhez.
Fogadja, illetve regisztralja az Otthoni Szakapolasi Szolgalat beteghivasait.
Kapcsolatot tart a haziorvosokkal.
Vezeti az ellatottak apolasaval kapcsolatos kimutatasokat.
Vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat, figyelemmel kiséri a jelenléti ivek vezetését.
A havi munkaiigyi zarast el6késziti.
Az intézmény munkaiigyi feladatainak teljesitésében segitséget nyjt.
A napi feladatellatashoz sziikséges eszkozok beszerzésében kdzremikodik.
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Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Helyettesitését a szolgalat vezetdje altal irasban megbizott kdzalkalmazott 14tja el.

Gazdasagi iigyintézs (FEOR 3611)

Feladatai és hataskore:

A\

YV VVYVY

» A feladat ellatdsira a szakmai szabalyok alapjan, a szakképzettségének megfelelé

kompetencian beliil jogosult és koteles.

»> Az intézmény beszerzési igényeit 6sszesiti, és gondoskodik a beszerzések lebonyolitasarsl.
> Elvégzi a beérkezé szamlak és havi rovatelszamoldsok koltséghelyeinek megjelslését,

szamszakilag ellendrzi és tovabbitja a csoportvezeté részére, intézményvezetdi alairas,
illetve a KSZKI pénziigyi csoportjahoz tovabbitas céljabol.

Gondoskodik a nyomtatvanyok, irodaszerek megrendelésérél, a napi feladatellatishoz
sziikséges eszk6z0k beszerzésérol.

A csoportvezetd irdnymutatasaval, és a Leltarozési Szabélyzatban foglaltak szerint részt
vesz az Obudai Szocidlis Szolgaltaté Intézmény kis és nagyértéki targyi eszkdzeinek
leltarozasaban, a leltdrozas soran egyiittmiikodik a KSZKI illetékes munkatarsaival.

A gybgyaszati segédeszkoz- kiadassal és visszavétellel kapcsolatos teendéket ellatja.

A vevdi igényeket jelzi a csoportvezetd felé.

Az intézmény részére tortént beszerzésekkel kapcsolatos bankkartya forgalomrdl napi
szinten kimutatast vezet, a valtozasokrol tajékoztatja a csoportvezetét.

Naprakészen vezeti az intézmény munkaruha hozzajarulas nyilvantartasat, az évente térténd
kifizetések elszamolasdhoz beérkezéd szamlakat ellendrzi, elokésziti a KSZKI-ba torténd
tovabbitas céljabol.

Részletes feladatait a munkakori lefrdsa tartalmazza.

Helyettesitésének a rendje: a csoportvezet6 altal megjelolt kozalkalmazott.

Szocialis munkatirs (FEOR 3511, 3311, 3513, 2312)

Feladatai és hatdskore:;

>

>
>

\ 27
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A feladat ellataséra a szakmai szabéalyok alapjan, a szakképzettségének megfeleld
kompetencidn beliil jogosult €s koteles.
Ellatja az intézményszintii étkeztetés lebonyolitdsat, megrendelését.
Ellatja intézményi szinten az idsek nappali ellatdst nytjté klubjainak, valamint a hazi
segitségnyujtd szolgédlatok teljesitmény kimutatisainak ellendrzését, jelzi az illetékes
munkatérs részére az esetleges hidnypoétlas, illetve javitas sziikségességét, tajékoztatja a
csoportvezetot.
Targy ho 10-ig elkésziti és nyilvantartja a téritési dijra vonatkoz6 szdmlékat, a téritési dij
beszedésében részt vesz.
Elkésziti €s nyilvantartja a téritési dijra vonatkozo csekket targy h6 10-ig.
Elkésziti a Hazi Segitségnyujté Szolgalat és az Id6sek Klubja ho végi pénziigyi és munkaligyi
Jelentéseit, teljesitmény-kimutatést, és tovabbitja azokat a gazdasagi, ellatdsi csoport vezetd
részere.
Vezeti az ellatottak gondozéssal kapcsolatos kimutatésait.
Vezeti az id6s lakok étkezési kimutatasat.
Naprakészen vezeti az igénybevevoi 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 zérast ellenérzés céljara elokésziti.
A gazdasagi ligyintéz0 tavolléte esetén elldtja a gazdasdgi teenddket.
Bonyolitja az Obudai Szocialis Szolgaltaté Intézmény vezetdjének levelezését.
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Fogadja a beérkez6 telefonhivasokat, atadja a beérkezd iizeneteket.

Figyelemmel kiséri és betartja a hataridoket.

Kapcsolatot tart az egységek vezetbivel az Intézmény napi feladatainak ellatasa érdekében.
Figyelemmel kiséri az Intézményvezetd id6beosztasat.

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

Fogadja az Intézményvezet6hdz érkezé vendégeket, tigyfeleket.

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

Iktatja és ligyintézi a postai kiildeményeket, az elhelyezéssel kapcsolatos dokumentacidkat.
Az Otthoni Szaképolasi Szolgalat beteghivasainak fogaddsa, regisztralasa.

Részletes feladatait a munkakoéri leirdsa tartalmazza.

Helyettesitésének a rendje: az egységvezet6 altal megjeldlt kozalkalmazott.

Gondoz6, 4polé (Idések Nappali ellatast nyijté Klubja) (FEOR 3513, 3311)

Feladatai és hataskore:

>
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A feladat ellatdsira a szakmai szabalyok alapjan, a szakképzettségének megfeleld
kompetencian beliil jogosult és kételes.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi allapot valtozasait.

Gondoskodik az orvosi tanacsadds elokészitésérdl, ha indokolt, az orvosnak, illetve
felettesének jelzi az ellatas sziikségességét a szakmai szabalyok szerint.

Ellatja a gondozési/apolasi feladatokat.

A gyogyszerszekrény készenléti készletét nyilvantartja.

Halélesetkor értesiti az tigyeletes orvost, a szolgaltatds vezet6jét, a hozzitartozét és a
gondnokot.

Megszervezi és lebonyolitja sziirés céljabdl havonta egy alkalommal, illetve sziikség esetén
egészségi allapottdl fliggden, az ellatottak vércukor, testsuly €s vémyomas ellendrzését.
Egészségiigyi felvilagosité munkat végez az ellatottak szamara.

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 és lebonyolitdsaban aktivan kdzremiikodik.

Intézményi szintl programok lebonyolitasaban sziikség szerint segitséget nytijt.

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

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Helyettesitésének a rendje: a nappali ellatas vezet6 altal megjelslt kozalkalmazott.

Apols, gondozé (DAG) (FEOR 3311, 3513)

Feladatai és hataskore:

>

>
>

A feladat ellatdsdra a szakmai szabalyok alapjan, a szakképzettségének megfeleld
kompetencian beliil jogosult és koteles.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi allapotanak valtozasait.

Indokolt esetben jelzi az orvosnak, illetve vezetd &polonak az ellatds sziikségességét, a
szakmai szabalyok szerint.
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Ko6zremiik6dik az dpolési- 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
&polasat.

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

Ellatja az apolasi-gondozasi feladatokat, részt vesz a gydgyszerosztasban, illetve a napi
étkeztetés lebonyolitasaban.

Vezeti az egészségligyi, illetve a munkafolyamatokhoz kapcsolédé dokumentaciét.
Tevékenyen részt vesz a Szakmai Miihely csoportban és elméleti, valamint gyakorlati
tapasztalatai atadaséval hozzéjarul a szakmai munka szinvonaldnak emeléséhez.

Részletes feladatait a munkakoéri leirdsa tartalmazza.

Helyettesitésének a rendje: a vezetd apolo altal megjelsit kozalkalmazott.

Asszisztens (FEOR 3511, 3513, 3641,)

Feladatai és hatdskore:

>

>
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A feladat ellatdsira a szakmai szabalyok alapjan, a szakképzettségének megfeleld
kompetencian belill jogosult és koteles.

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

Mindennap legkésébb 8.30 ordig jelzi az étkezési adagszdmokat az intézményi szintl
étkeztetés megrendeléséért felelds szocialis munkatdrs szdmara.

Bonyolitja az egységvezetdjének levelezését, nyilvantartdsat, postakényv, iktatokoényv
vezetésével. Elvégzi az irattarazast, gondoskodik az iratok selejtezésérol.

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

Etkezés szervezése a keriiletben él6, szolgéltatast igényl6 embereknek.

Kapcsolatot tart a gondozott hozzatartozoival, az ellatasban résztvevdkkel, kiilsé
szervezetekkel, végzi az étkeztetés dokumentacidjat, kezeli a téritési dijat.

Segitséget nyUjt az egység vezetdjének a napi ligyviteli feladatokban.

Gondoskodik a statisztikai adatok hataridére torténd elkészitésérdl és tovabbitasarol.

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

Naprakészen vezeti az igénybevevoi nyilvantartast.

Segitséget nyjt az idéseknek tartott napi foglalkoztatas el6készitésében, lebonyolitisaban.
Segitséget nytjt a napi foglalkoztatas soran felmeriilé iigyviteli feladatokban.

Segitséget nytjt az intézmény lakoi szamara, sziikség szerint a bevasarlasban.

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

Segitséget nyujt az egészségligyi szakképzettséget nem igényld gondozasi feladatok
elvégzésében.

Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

Helyettesitésének a rendje: az egységvezet6 altal megjelslt kozalkalmazott.

Tanacsaddé/koordinator (FEOR 2312)

Feladatai és hataskore:

>
>
>

Az iddskoru lakosok naprakész tajékoztatasa.
Informécié nyujtas tdmogatasi formakrol.
Ugyintézésben segitségnyjtas.
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>

>
>

Tajékoztatds iddsotthoni elhelyezéssel, szocidlis szolgaltatasok igénybevételével
kapcsolatban.

Kozosségi, kulturalis programok szervezése, részvétel a programok lebonyolitdsaban.
Felhasznaloi szintl informatikai segitségnyujtas.

Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

Helyettesitésének a rendje: az intézményvezetd altal megjelslt kozalkalmazott.

Kertész (FEOR 6115)

Feladatai és hatdskore:

>

>

>
>

Az intézmény telephelyein az 1d6szerii kertészeti, fenntartasi,
takaritési, és karbantartasi munkakban val6 részvétel, a kijel6lt munkagépek kezelése.

Az évszaknak megfelelé kertészeti munkdk — metszési, gallyazasi, iiltetési, nyirési,
karbantartasi, 6nt6zési, avargytijtési — feladatok elvégzése.

A megfeleld munkavégzéshez  sziikséges anyagok, eszk6zok  ésszerii  és
szakszer( felhasznalasa, a hasznalatara bizott gépek, berendezések
szakszerli kezelése.

A téli idészakban a kijeldlt teriileten ho/jég/olvadék eltavolitasa, valamint a sikossag
mentesitési munkék elvégzése. Az intézményhez tartozé jardak, kozlekedd titvonalainak
csuszésmentesitésében valo részvétel.

A kommunalis és szelektiv hulladékgyijté kukak kihelyezése az épiilet €lé, elszallitashoz.
Részt vesz az intézmény telephelyein az intézményi programok el8késziileteiben, terem
atrendezésben (székek, asztalok mozgatasaban).

Részletes feladatait a munkakéri lefrdsa tartalmazza.

Helyettesitését az intézményvezet6 altal irdsban megbizott kizalkalmazott l4tja el.

Személygépkocsi-vezeté (FEOR8416)

Feladatai és hataskore:

VVV VYV

Az intézmény személy- és anyagszallitasi feladatainak ellatdsa.

A gépkocsi megfelel6 muszaki karbantartasanak feliigyelete, takaritisa. Miiszaki problémak
jelentése az intézményvezet6 felé.

A gépjarmii és a karbantartdshoz hasznalt eszk6zok tisztintartisa.

A szervizelésrol, miszaki vizsgaztatasokrol t6rténd gondoskodas.

A kommunalis és szelektiv hulladékgytijt6 kukak kihelyezése az épiilet elé, elszallitashoz.

Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

Helyettesitését az intézményvezeté altal irasban megbizott kézalkalmazott 1atja el.

Miiszaki technikus (FEOR 3141, 3139)

Feladatai €s hataskore:

>

v V Vv VY

Az intézmény kulturdlis, kozOsségi rendezvényeinek hangtechnikai és miiszaki
elokésziileteinek szakért6i lebonyolitasa.
Az online foglalkoztatashoz, illetve az intézmény online feliileten torténd megjelenéséhez
anyagok elkészitése.
Segitséget nyljt az egységvezetbknek az intézményi programok el6készitésében,
lebonyolitasaban.
Intézményi programok szérélapjainak, dallaspalyazatok, felhivasok plakatjainak, illetve
emléklapok, oklevelek tervezése.
Az intézmény weboldalanak, social media feliileteinek kezelése, arculat kialakitasa.
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Helyettesitését az intézményvezetd altal irdsban megbizott kdzalkalmazott latja el.

Részletes feladatait a munkak®éri leirdsa tartalmazza.

Karbantarté-gondnok (FEOR 5243, 7529)

Feladatai és hataskore:

» Az intézmény targyi felszerelései miikdéképességének biztositasa.

> Az épitett és természetes kémyezet karbantartasa.

> Az idOszerli karbantartasi, kertészeti, fenntartasi és takaritasi munkdkban valé részvétel, a
kijel6lt munkagépek kezelése.

» A megfeleld munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkozok ésszeri és szakszerii
felhasznélésa, a hasznalatara bizott gépek, berendezések szakszert kezelése.

> A téli id6szakban a kijelolt teriileten hé/jég/olvadék eltavolitasa, valamint a sikossag
mentesitési munkak elvégzése. Az intézményhez tartozd jardak kozlekedd ttvonalainak
csuszdsmentesitésében t6rténd részvétel.

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

Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

Helyettesitésének a rendje: a vezet6 apolé altal megjeldlt kozalkalmazott.

Takarité (FEOR 9111)

Feladatai és hataskore:

> A feladat ellitdsdra a szakmai szabalyok alapjan, a szakképzettségének megfeleld
kompetencian beliil jogosult és koteles.

> Az intézmény épitett kornyezetének tisztdntartdsa a munkakori leirdsban részletezettek
szerint.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Helyettesitésének a rendje: a szakmai egység vezetbje altal megjeldlt kdzalkalmazott.

Konyhai kisegité (FEOR 9236)

Feladatai és hataskore:

» A feladat ellatdsdra a szakmai szabalyok alapjan, a szakképzettségének megfeleld
kompetencian beliil jogosult és kételes.

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

fert6tlenitése, tisztantartasa a munkakori leirdsban részletezettek szerint.

A szolgéltatassal és az étkeztetéssel kapcsolatos adminisztracié vezetése.

A klubban, valamint a ,,Deriis Alkony” Gondozéhazban torténé étkeztetés aktiv lebonyolitasa.

A szocidlis étkeztetés folyamatos biztositasdnak keretein beliil, az étel adagok atvétele,

talalasa, esetenkénti tdrolasa, az idevonatkozd kozétkeztetéssel kapcsolatos jogszabalyok

alapjan.

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

Feladata az ételmintat mindennap tisztara mosott, fert6tlenitett és aldirasaval hitelesitett

livegben, vagy ételminta tdrolé tasakban, megfelelé modon, a mindenkori jogszabalyi

el6irdsoknak megfeleléen tarolni.

> Sziikség esetén gondoskodik az étel raszoruldkhoz torténd bevitelérdl és sziikség esetén
munkakorében ellatja a klub, illetve gondozohaz helyiségének takaritasat, a textilidk mosasat.

> Felel6s a talalashoz sziikséges eszkozok, edények tisztantartasaért.

YV VYVY

VYV
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Részletes feladatait a munkakori lefrdsa tartalmazza.

Helyettesitésének a rendje: a szakmai egység vezetdje altal megjeldlt kozalkalmazott.

Moséné (FEOR 9113)

Feladatai és hataskore:

> A feladat ellatdsira a szakmai szabalyok alapjan, a szakképzettségének megfeleld
kompetencian beliil jogosult és kételes.

> A szolgaltatast igénybevevok személyes ruhdzatdnak, valamint az intézmény textilidinak
tisztantartasa, a munkakori leirasban részletezettek szerint.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Helyettesitésének a rendje: a szakmai egység vezet6je altal megjeldlt kozalkalmazott.

Anyagi és kartéritési felelosség

Az intézmény €s szervezeti egységeinek leltaraiban szerepl6 targyak vagyon- és allagmegdvasaért
az egység vezetdje és a leltar kezeldje tartozik anyagi és erkdlcesi felel6sséggel.

Az intézmény minden kozalkalmazottja erkolcsi feleldsséggel tartozik az erre vonatkozd
szabalyok betartasiért.

Az intézménybdl csak az Intézményvezetd irdsos engedélyével lehet leltari targyakat kivinni,
illetve kolcsonadni.

A kozalkalmazottak személyi tulajdondban 1év6 hasznalati targyak intézménybe t6rténd
behozatala esetén az Intézményvezet6 anyagi felelésséggel nem tartozik.

Nyilatkozattétel a média részére

A média munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa
mellett kell elésegiteniiik.

A 14dio, a televizié és az irott sajtd és az online feliiletek képviseldinek adott mindennemii
felvilagositds nyilatkozatnak mindsiil. Az intézményben az a kozalkalmazott jogosult
nyilatkozatra, akit erre Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Polgarmestere felhatalmaz. A
nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, k6zlés elott vele egyeztesse.

A munkavégzés, munkakori kitelezettségek, titoktartas

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetGje altal kijelslt szék-, vagy telephelyen, az ott
érvényben 1év) szabalyok €s a kinevezési okmdanyban, valamint a munkakéri leirasban leirtak
szerint torténik.

Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak feladatainak leirasat, a munkakori leirdsok
tartalmazzék.

A munkakéri leirds a kozalkalmazottak kozalkalmazotti jogviszonyukbdl é€s munkakériikbl
eredd feladatokat, jogokat és kotelezettségeit névre szdéléan tartalmazzak, melyet az
intézményvezeté ad ki és azt a kozalkalmazott alairdsaval elismerten vesz at. Mddositisa az
intézményvezetd részérdl egyoldalian is torténhet, amennyiben a kinevezési okiratban foglaltakat
nem érinti.

Az intézmény kozalkalmazottja munkaba lépéskor nyilatkozatot tesz arrdl, hogy az Obudai

Szocidlis Szolgaltaté Intézmény Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata iranyado
rendelkezéseit betartja.

23



A kozalkalmazott koételes a munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitdsainak, és a szakmai elvarasoknak megfeleléen végezni, valamint a
tudomadsdra jutott titkot megtartani.
Titoknak mindstl minden olyan informacid, ami

> a munkahely belsé életével, gazdalkodasaval,

> ellatottak és dolgozok személyiségi jogait érintd eseménnyel kapcsolatos.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek titoknak mindsiilnek és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Ezen tulmenden a kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore bet6ltésével Gsszefliggésben jutott tudoméasara és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig
megdrizni, amig annak kozlésére illetékes felettesétdl engedélyt nem kap. A kézalkalmazotti
jogviszony megsziinése vagy megsziintetése utdn a személyiségi jogok megsértéséért polgari jogi
felelosséggel tartozik a személyiségi jog megsértdje a sértettel szemben.

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, miikodésének rendszere

Az intézmény a feladatait integralt formaban végzi.

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

A magas szinvonald, komplex elldtdshoz valé egyenld hozzaférést tiz id6sek Klubja, harom Hazi
Segitségnyujtd Szolgélat, egy bentlakasos atmeneti elhelyezést nyujtd intézmény (,,Dertis
Alkony” Gondozo6haz), egy Otthoni Szakapolasi Szolgélat biztositja, melyek lefedik a keriilet
egész teriiletét, a ,Derlis Alkony” Gondozohaz tekintetében az agglomeraciéra vald
kiterjesztésével. Az intézmény éltal nyujtott szolgaltatasok mindegyikét biztositjak az ott €16k
szamara. A szolgaltatasok vezet6i felelGsek a teriileti ellatas koordinalaséért.

Szervezeti felépités

A munkamegosztds szempontjabol elkiiloniilé egységek, az egységek irdnyitéi, vezetd
munkatarsak:

= Székhely - Kézponti irdanyitas
1036 Budapest, Kiskorona u. 3.
» Intézményvezetd

» Szaktanacsadok
> Vezetd szocialis munkatars

* A székhelyen mitk6dé tovabbi szolgaltaté egységek

» Gazdasagi, ellatasi csoport gazdasagi, ellatasi csoportvezetd
> Kiskorona Idések Klubja nappali ellatas vezet6

» 1. Hazi Segitségnyujté Szolgalat vezeté gondozo

» Otthoni Szakapolasi Szolgalat szolgalatvezetd

» QGyogyaszati Segédeszkozok kiadasa-visszavétele
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* Telephelyeken miikidé szervezeti egységek

Harrer P4l Id6sek Klubja nappali ellatas vezet6
1033 Budapest, Harrer Pal u. 4.

1 nappali ellatdsvezet® iranvitdsa alatt:

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

1 nappali ellatasvezetd irdnyitisa alatt:

Szériiskert Idések Klubja Harang Iddsek Klubja
1033 Budapest, Szértiskert u. 39. 1033 Budapest, Harang u. 1

1 nappali ellatdsvezetd iranvitasa alatt:

Viziorgona Id6sek Klubja Oszike Idések Klubja
1038 Budapest, Viziorgona u. 12. 1038 Budapest, Oszike u. 8.

1 nappali elldtasvezetd iranyitasa alatt:

Hatvany Lajos Id6sek Klubja Heltai Jen6 1d6sek Klubja
1039 Budapest, Hatvany L. u. 1. 1039 Budapest, Madzsar J6zsef u. 7-11.
II. Hazi Segitségnytjté Szolgalat vezetd gondozo

1038 Budapest, Oszike u. 8.

III. Hazi Segitségnyujtdé Szolgalat vezetd gondozd
1033 Budapest, Harang u. 1.

,Derls Alkony” Gondozdéhaz vezetd dpold
1039 Budapest, Zipernowsky u. 3.

* Az Intézmény hasznalatiaban 4ll6 egyéb helyiségben miikodé egység
Id6sek Informécios Pontja
1032 Budapest, Gyenes u. 20.

Az intézmény részletes létszdmadatait a 26-27. oldal tablazatai mutatjak.

Az Intézmény kozalkalmazotti 1étszama: 153 £6.

Az ala-, f6lé-, mellérendeltségi viszonyt a szervezeti dbra mutatja be (1. sz. melléklet).
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Az intézményben dolgozok szaima munkakorsk szerint 2026. ................. -tol:

Sor- | Lét- " Alkalmazas Ay
. - Munkakér " Szakképesités
SZam | Szam minosege
1. 116 intézményvezetd szakdolgozd egyetemi végzettséggel
2. 2 £6 szaktanacsado szakdolgozé foiskolai, egyetemi végzettséggel
34 116 vezetd szocialis munkatars szakdolgoz6 f8iskolai, egyetemi végzettséggel
i gazdasagi, ellatasi . ; . .
4. 116 csoportvezets szakdolgoz6 foiskolai, egyetemi végzettséggel
Sy 116 munkaiigyi el6adé szakdolgozd foiskolai végzettséggel
6. 2,516 szocialis munkatars szakdolgozé kozépfoku, felsdfokil végzettséggel
7 458 gondo.z,o.- koordma}tor, szakdolgoz6 kbzepfokl%, felso,foku szakmai
szocidlis munkatars végzettséggel
] — . kozépfoku, felsdfoki szakmai
8. 116 gazdasagi ligyintéz6 szakdolgoz6 véazettssagel
9. 116 kertész szakdolgozé munkak9rre eloyt g
végzettséggel
10. 116 gépkocsivezetd szakdolgoz6 munkakorre eldirt végzettséggel
11. 116 miiszaki technikus szakdolgozé kozep fOkl}’ felsofoku szakmal
végzettséggel
12. 6 16 nappali ellatas vezetd szakdolgoz6 fdiskolai és egyetemi végzettséggel
13. 316 vezetd gondozo (HSNY) szakdolgozo fbiskolai vegzettséggel
14. 4 16 asszisztens (étkeztetés) szakdolgozo kozépfoku veégzettséggel
15. 80 16 gondoz6, dpold szakdolgozé kozep fOklf’ felsofoku szakmal
végzettségoel
16. | 0,516 takarito technikai dolgozo munkakdrre eloirt végzettséggel
17. 10 6 konyhai kisegit6 technikai dolgozé munkakdrre eldirt végzettséggel
. ,»Derls Alkony” , . . ,
18. 116 Gondozéh4z vezetd 4polé szakdolgozé foiskolai, egyetemi végzettséggel
19. 116 terapids munkatars szakdolgozd foiskolai, egyetemi végzettséggel
20. 116 foglalkoztatas szervezd szakdolgozo kozep,f oka, f?ISOfOku’
végzettséggel
21. 10 £6 épold, gondozd szakdolgoz6 kozépfoku szakmai végzettséggel
3 . ] munkakdrre el6irt
22, 116 karbantart6-gondnok szakdolgozd szakképzettséggel
23. 116 mos6nod technikai dolgoz6 munkakorre eldirt végzettséggel
24, 16 szocidlis munkatars szakdolgozé kozep’f oku, f?lsofoku,
végzettséggel
4 16 konyhai kisegit6 technikai dolgozo munkakorre eloirt végzettséggel
25. 116 takarito technikai dolgozo munkakorre eloirt végzettséggel
B Otthoni szaképolasi i ] - .
26. 116 szolgalatvezetd szakdolgozd foiskolai, egyetemi végzettséggel
27. 4 16 gyogytornasz szakdolgoz6 foiskolai, egyetemi végzettséggel
28. 516 szakapolo szakdolgozd kozepfoku,, felsof’oku, L2
végzettségooel
29. 216 JdEseInformaeiosRon A szakdolgozo fels6foku végzettséggel

tanacsado/koordinator

Osszesen: 153 16
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Munkaidé beosztas

A munkaviszonyra vonatkozé bels6 szabalyok kialakitasanal az Mt., valamint a Kjt. el6irdsai

az iranyadok.

A munkarendet az alapité felhatalmazasa alapjan a munkaltat6 allapitja meg.

Az Intézmény kozalkalmazottjai heti 40 6ras munkaidé alapulvételével a munkakoriikhoz

igazodé alabbi munkarendben dolgoznak:

Intézményvezetd

Szaktanacsaddk

Vezet6 szocialis munkatars
Gazdasagi, ellatasi csoportvezetd
Munkaiigyi el6ado

Szocialis munkatars

Gazdasagi ligyintéz6
Gépkocsivezetd

Miszaki technikus

Kertész

Vezetd gondozok

Otthoni Szakapolasi Szolgélat vezetd
Nappali ellatast vezetok

Jelzérendszeres szolgéaltatas

Gondozok, dpolok (HSNY)

Otthoni szakéapolok

Gyé6gytornaszok

Gondozdk, apolok (Nappali ellatas)
Konyhai kisegitok

Tanacsadd/koordinator
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heti 40 6ras, kotetlen munkarend

hétfén:7.00 - 17.00 éraig
keddtél — csiitortokig: 8.00 - 16.00 6raig

pénteken:7.00 - 13.00 6raig

hétf6tél - péntekig: 7.00 - 15.00 oraig

hétfén: 8.00 - 17.00 o6raig
keddtél - csiitortokig: 8.00 - 16.00 draig
pénteken: 8.00 - 15.00 éraig

hétf6tdl - péntekig 8.00 - 16.00 ordig

folyamatos munkarend, beosztas alapjan
hétf6td] - péntekig 8.00 -16.00 draig
hétfotol - péntekig 8.00 - 16.00 6raig,
beosztas alapjan hétvégén tigyelet

hétf6tol - péntekig 8.00 - 16.00 6raig

heti 40 6rds munkarend, beosztas alapjan
hétf6té] - péntekig: 7.00 - 15.00 oOrdig

hétfotol - péntekig 8.00 -16.00 draig



»Derits Alkony” Gondozéhaz

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 gondozék/apolok a folyamatos és teljes
korl ellatas biztositdsa érdekében kétmiiszakos munkaidé beosztasban, atlag heti 40 6ra
munkaid6é keretben dolgoznak. A munkaidé — a munkakdr készenléti jellegére tekintettel —
napi 12 éra.

I. miiszak 7.00 —19.00 6raig
II. miszak  19.00 —7.00 éraig

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé:

Vezet6 apold hétfén:8.00 - 18 oraig.

Szociélis munkatars keddtél - csiitortokig: 8.00 - 16. 00 oraig
Terapias munkatars pénteken: 8.00 - 14.00 6raig
Foglalkoztatas szervez6 hétfotol - péntekig 8.00 - 16.00 6raig

A technikai munkatarsak két miiszakban: a hét minden napjan: 6.00 - 14.00 éraig, illetve 11.00
- 19.00 oraig, heti atlag 40 6ra munkaid6keretben dolgoznak.

Az intézmény nyitvatartisi rendje:

Ko&zponti irdnyitas hétfén: 7.00 - 17.00 6raig
{keddtél - csiitortokig: 8.00 - 16.00 6raig
pénteken: 7.00 - 13.00 6raig
Hazi Segitségnyujté Szolgalat hétf6to] - csiitortokig: 8.00 - 16.00 raig
pénteken: 7.00 - 15.00 éréig
Nappali ellatast nyajt6 Id6sek hétfotol - péntekig: 8.00 - 16.00 6raig
Klubjai
Otthoni Szaképolasi Szolgalat hétfotol- péntekig: 8.00 - 16.00 oraig
Idések Informéciés Pontja hétfotol-cstitortokig: 9.00 — 15.00 draig

A feladatellatas szakmai tartalma
1.) KEtkeztetés

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

Az Intézmény szamara a Budapest Févéros III. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat
Képviselb-testiilete kozbeszerzési 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 ebédldiben;
> elvitelre, elére csomagolt formaban a klubok talalékonyhain keresztiil;
elére csomagoltan, hazhoz széllitva. Az étel hazhoz szallitasat az ételt szolgaltato cég
biztositja.

2.) Hazi segitségnyjtas

A hazi segitségnyujtas olyan gondozasi forma, melyet az intézmény az igénybevevd
lakokornyezetében biztosit a gondozdsi sziikséglet elézetes megallapitasat kovetéen. A
gondozasi sziikségletet az intézményvezetdi igazolas hatdrozza meg.

A hazi gondoz6 feladatai ellatdsa soran segitséget nyujt ahhoz, hogy az igénybevevé fizikai,
mentalis, szocidlis sziikséglete sajat kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének és egészségi
allapotdnak  megfeleléen, meglévé képességeinek fenntartisaval, felhasznalaséaval,
fejlesztésével biztositott legyen.

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

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

Ellatottak gyégyiszati segédeszkozokkel torténd dtmeneti segitése

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

A kihelyezés idétartama 6 hénap, amely sziikség esetén hosszabbithatd ezzel egyidejiileg
ismertetésre keriil a gyogyaszati segédeszkoz hasznalatdnak mddja, sziikség esetén az Otthoni
Szakapolasi Szolgdlat szakdpoldja, vagy a Hazi Segitségnyjtd Szolgélat gondozé/apoloja
megtanitja a rdszorulot, vagy hozzatartozojat az eszkoz szakszerii hasznélatra.

A kihelyezés idétartamanak lejartakor az eszkoz visszavételezésre keriil, majd fertétlenitést,
esetleg javitast kovetden ismét kiadhato.

3.) Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

A jelzOrendszeres hazi segitségnynijtas a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocialis
helyzetiik miatt riszoruld, a segélyhivo késziilék megfelels hasznélatara képes idéskort vagy
fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az 6nallé életvitel fenntartisa
mellett felmeriil§ krizishelyzetek elhéritasa céljabol nyujtott ellatas.

A segitségnyujtas keretében az ellatds az ellatott személy segélyhivasa esetén az iigyeletes
gondoz6 helyszinen torténé haladéktalan megjelenését (max. 30 percen beliil), a segélyhivas
okdul szolgalé probléma megoldasa érdekében az azonnali intézkedés megtételét és sziikség
esetén tovdbbi egészségligyi vagy egy¢éb ellatas kezdeményezését jelenti.
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4.) Nappali ellatast nyujtoé Idések klubja

A nappali ellatas keretében az ellatast igénybe vevOk szdmara napi elfoglaltsagot és az ellatott
kordhoz, illetve egészségi allapotahoz igazodé kozosségi éEletet biztosit programok,
ismeretterjesztések szervezésével, személyes jelenléttel, részvétellel, illetve a korszer(i
technika lehet6ségeit kihasznalva online formdban is.

A Klubtagok a nappali ellatasban az alabbi szolgaltatasi elemeket vehetik igénybe:

tanacsadas,

készségfejlesztés,

haztartdsi vagy haztartast potld segitségnyujtas,
esetkezelés,

feligyelet,

gondozas és

kozosségi fejlesztés.

VVVVVYVYY

Budapest Févéros, II1. Keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata atvallalja a nappali ellatas
intézményi téritési dijat, igy az ellatottak téritésmentesen vehetik igénybe a nappali ellatas
szolgaltatasat.

5.)  Iddskoriuak gondozohaza: ,,Deriis Alkony” Gondozohaz
Targyi feltételek

A Piinkdsdfiirdé zoldovezetében 1év6 ,,Dertis Alkony” Gondozohaz testi-lelki gondozast nyujt
a bekoltozOknek szakszeri ellatdssal, magas szinvonalt, de mégis csalddias koriilmények
kozott.

A kényelmesen berendezett egy-, illetve kétagyas, névérhivoval ellatott lakészobak 56 £6
elhelyezését teszik lehetdvé. A bentlakék kényelmét, a kellemes id6toltést szamos szolgaltatas
teszi még teljesebbé. Baratsagosan berendezett tarsalgo nyujt lehetéséget a szabadidé hasznos
eltoltéséhez. A gondozohaz lakoi hangulatos, tigas étteremben, kulturalt kériilmények kozott
étkezhetnek.

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

Osszesen: 37 db = 5616
db  betegszoba
1 db mentalhigiénés-rehabilitacios szoba

Kozosségi egyiittlétre alkalmas helyiségek:
- 1db étkezo
- 2 db tarsalgé

Latogatok fogadésara:

- 1 db vendégszoba
- 1 db teakonyha
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Egészségligyi ellatasra alkalmas helyiségek:
- 1 orvosi szoba
- 2 db névérszoba

Mellékhelyiségek szdma:

- 15 db zuhanyzo
- 20 db toalett

A feladatellatas szakmai tartalma

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

étkeztetés,

e cgészségiigyi ellatas,

e apolas,

e gondozas,

e mentélhigiénés ellatas,

e ruhazattal, textilidval torténd ellatis,

o ¢rték és vagyon megorzeés,

e clhunytakkal kapcsolatos teend6k ellatasa.

o Ktkeztetés

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

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

o Egészségiigyi ellatas

Az intézmény az egészségligyi ellatas keretében biztositja:

- azegészségmeglrzést szolgalo felvilagositast,

- az orvosi ellatast, ezen beliil az:
- az ellatast igénybe vevd egészségi allapotanak folyamatos ellenbrzését,
- azegészségligyi tanacsadast,
- szlrést,
- azorvos altal elrendelt vizsgalat elvégzését és
- ha az intézmény keretei kozott megoldhaté -, gydgykezelését
- védooltast

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

- étkezésben, folyadékpotlasban, hely és helyzetvaltoztatasban, kontinenciaban valo
segitségnyjtas, szakorvosi, illetve siirgdsségi ellatasahoz valé hozzajutast,

- korhazi kezeléséhez val6 hozzajutast,

- agyodgyszerellatast, gyogyaszati segédeszkozok biztositasat az 1/2000.(1. 7.) SzCsM
rendelet 52. §-4ban meghatarozottak szerint. [1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 50. § (2)]
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. Apolzis
Az intézményben a gondozasi feladatok ellatdsa sordn a szolgaltatast igénybevevé személy
részérdl kdzvetleniil-kozvetetten felmeriild olyan dpolasi tevékenység, amely a gondozéhéz
keretei kozott szakmailag feleldsséggel felvallalhatd, biztosithaté a laké egészségi allapotanak
helyreéllitasa, megtartasa érdekében.

¢ Gondozis
Az intézményben folyé gondozasi tevékenység a szolgaltatast igénybevevd személy részére
olyan fizikai, mentalis és életvezetési segitséget nyjt, amelynek soran az igénybevevd
szocialis, testi €s szellemi 4llapotinak megfelelé egyéni bandsmodban részesiil a hidnyzo, vagy
csak korlatozottan meglevd testi-szellemi funkcidinak helyreallitisa érdekében, ezzel
jelentdsen javitva életminGségét.

¢ Mentailhigiénés ellatas
Az intézmény a mentalhigiénés ellatas soran biztositja:
- aszemélyre szabott bAnasmodot,
- a konfliktushelyzetek kialakuldsanak megelézése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszélést,
- aszabadid§ kulturalt eltoltésének feltételeit,

- az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,

- ahitélet gyakorlasanak feltételeit,

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

- tovadbbd az ellatottak testi-lelki aktivitdsdnak fenntartisa, megérzése érdekében
rendszeresen megszervezi:
- az aktivitast segit6 fizikai tevékenységeket,
- aszellemi és szorakoztato és
- akulturdlis tevékenységeket.

e Ruhazattal, textiliaval torténé ellatas

Az ellatast igénybe vevo az intézményben sajat ruhazatat és textiliajat hasznalja.

Ha az ellatast igénybevevd megfeleld mennyiségli és minOségli sajat ruhdzattal nem
rendelkezik, a teljes kort ellatas részeként nyQjtott ruhdzat legalabb harom valtas fehérnemiit
és hal6ruhat, valamint az évszaknak megfelel6 legalabb két valtas felsd ruhdzatot és utcai cip6t
- sziikség szerint m4s ldbbelit - tartalmaz. A felsorolt ruhdzat dsszetételérdl, mennyiségérsl, az
ellatas indokoltsdgarol az intézmény vezetdje a sziikségletek ismeretében dont.

Az ellatast igénybe vevd az intézmény altal nyujtott ruhazatot nem kételes hasznalni.

Az intézmény a textilidval val6 ellatas keretében, valamint a személyi higiéné biztositisa
érdekében ellatottanként harom valtas 4gynemdit, a tisztalkod4st segitd harom valtas textiliat,
valamint a tisztdlkodashoz sziikséges anyagokat, eszkdzoket sziikség szerint biztositja.
(172000. (I. 7.) SzCSM rendelet 49. §)

o Erték- és vagyonmegdirzés

Az intézmény biztositja az ellatottak értékeinek és vagyontargyainak meg6rzését az 1/2000.
(1.7.) SzCSM rendelet 60.-61. §-a alapjan:

»AZ érték- €s vagyonmegbrzésre atvett targyakrol az intézmény vezetdje tételes felsorolas
alapjan atvételi elismervényt készit, és annak egy példanyat 4tadja az ellatast igénybevevének,
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illetve torvényes képviseléjének, két tanu jelenlétében. Az értéktargyak biztonsagos
meglrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.”

»A bentlakésos intézményben az ellatott személy készpénzének kezelése sajat vagy torvényes
képviseldjének irasbeli nyilatkozata szerint személyes nyilvantartasq letét formajaban is
torténhet. A letétben elhelyezett készpénz elsésorban a személyes sziikségletek kielégitését
szolgalja.”

A bentlakok készpénzének 6rzését, és személyes hasznalati értéktargyaik felelds érzését az
intézményvezet6tél, illetve az altala irdsban kijelslt szakmai személytél lehet kémi. A felelés
6rzés, ill. az onnan térténd kiadds — két tanu egyiittes jelenlétében torténd — atadas atvételi
elismervény ellenében torténik. Az intézmény csak a felelés 6rzésbe atvett vagyontargyakért
vallal feleldsséget.

Az ellatottol, illetve torvényes képviseldjétd] atvett készpénzt személyre szolé nyilvantartas
vezetése mellett, letét formajéban 6rzi az intézmény. A letétkezelés modjardl az intézmény
pénzkezelési szabalyzata rendelkezik.

¢ Elhunytakkal kapcsolatos teenddk ellatiasa

Az intézmény ellatja az intézményben elhunytakkal kapcsolatos teendéket, ennek keretében

- az elhunytat elkiiloniti és a végtisztességre felkésziti,

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

- eltemettetésre kotelezhetd személy hidnyaban - gondoskodik az eltemettetés
megszervezésérol,

- az elhunyt ing6ségait szamba veszi, megdérzésérol, letétbe helyezésérél, valamint a
hagyatéki végzést kovetden az 6r6kosoknek térténd atadasarsl gondoskodik, ha az
0rokds az elhunyt intézményben maradt ingdsagait a kitiizott hataridé elteltéig nem
szallitja el, az intézmény azt értékesiti, vagy felhasznalja.

e Kapecsolattartas a jogosulttal és a hozzatartozéival

Az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott szakmai személy koteles tajékoztatni a
Jjogosultat és az altala megjelolt hozzatartozojat
- ajogosult allapotarol, annak lényeges valtozasarol,
- azegészségligyi intézménybe torténd beutalasarol,
- az ellatdss Dbiztositdsdban felmeriilt akadalyoztatasrol, az ellatds ideiglenes
sziineteltetésérol,
- az athelyezés kezdeményezésérdl, illetéleg kérelmezésérol,
- adijfizetési hatralék kovetkezményeir6l, valamint a behajtas érdekében kezdeményezett
intézkedésérol.

e Latogatas
A Gondozohaz vezetd apoldja gondoskodik a jogosult és hozzatartozoéi kozotti személyes
kapcsolattartas kulturdlt és zavartalan kériilményeir§l az intézményben megfelelé helyiség
biztositasaval. A latogatés rendjét a hazirend tartalmazza.

e Hazirend
Az intézmény belso €letének rendjét a hazirend szabalyozza.
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6.) Otthoni Szakapolasi Szolgalat

Az otthoni szak4polas a kérhazi dgyak kivaltasara létrehozott személyre szabott ellatasi forma,
amely a beteg otthondban biztositja a szakapolasi tevékenységet, a hét minden napjan. A beteg
ellatasa a sajat megszokott kérnyezetében torténik, ahol ugyanolyan magas szakmai szinvonala
ellatasban részesil, mint a fekvébeteg gyogyintézményben. Az Otthoni Szaképolasi Szolgélat
munkdjat a szolgalatvezeté irdnyitja és az igényeknek megfeleléen szervezi a szaképoldi
végzettséggel rendelkezd é4poldk, illetve gydgytornaszok napi tevékenységét. A haziorvos
és/vagy szakorvos elbirja a szakdpolasi tevékenységet (a Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezeld meghatérozott vizitszamat figyelembe véve). Az elrendeld orvos a gyégyulast
folyamatosan figyelemmel kiséri.

Az apolok az orvos diagnozisa alapjan a beteg sziikségleteit kovetve apolési tervet készitenek.
Az elvégzett feladatot az elrendel6 orvos és a szolgalat vezetdje irdsban dokumentalja.

7.) 24 éras gondozészolgalat biztositasa a keriilet hat nyugdijashdzaban

Az OSZSZI &ltal mikodtetett gondozodszolgalat a nyugdijashazakban lako id6s emberek
szamara ad a nap 24 6rajaban folyamatos hattérbiztonsagot. Azoknak a lakéknak, akik koruk,
vagy egészségi allapotuk miatt az 6nallo életvitel fenntartasdban mar segitségre szorulnak, a
gondozasi sziikséglet mértékének fliggvényében kétszintii szolgaltatasi csomagot biztositunk.
Ezzel segitjiik és biztositjuk a kdmyezeti és személyi higiéné fenntartasat, a kiegyensulyozott
fizikai és mentalis 4llapot meg6rzését, illetve sziikség esetén a gondozasi feladatok elvégzését.
A nyugdijashazi lakéknak biztositott gondozasi szolgaltatdsi csomag igénybevételét a raszoruld
laké gondozasi szitkségletének felmérése elézi meg. Ezt kovetden torténik az onellatasdban
segitségre szoruld lakéval a gondozasi megallapodas megkotése.

8.) Idések Informacios Pontja

Az Informdaciés Pont el6segiti a kertiletben €16 idéskort lakossag tajékozottsagat, naprakész
informdaciét nyudjt tdmogatasi formakrél. Munkatdrsai segitséget nyujtanak iigyintézésben,
szlikség esetén tovabb irdnyitanak mas szolgaltatasok és szolgaltatok felé. Tajékoztatast adnak
id6s otthoni elhelyezéssel, szocialis szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatban. K&zosségi
¢s kulturalis programokat szerveznek.

Az Informéaciés Pont minden érdekl6dd részére a szocidlis biztonsdg megteremtéséhez
kapcsolodo ellatasokrol és szolgaltatasokrol tajékoztatast nyujt.

Az Intézmény szakmai miikédését segité forumok

Az intézmény miikddésének fontos feltétele, hogy az elldtottak és az ellatdk rendszeresen és
kolcsondsen tajékoztatast kapjanak az aktudlis kérdésekrdl. A kolcsonds tajékoztatss az alabbi
férumok keretében valosul meg;:

szakmai team,

vezetOi értekezlet,

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

szakdolgoz6i munkaértekezlet,

YVVVYVYY
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> Kozalkalmazotti Tanécs,

» 0Osszdolgozo6i munkaértekezlet,
> lakogytilések,

> klubgytilések.

1.) A szakmai team

Az intézményvezetd mellett az intézmény iranyitdsat szakmai tanacsadé team segiti. A szakmai
team tagjait az intézmény vezetdje jeloli ki.

A szakmai team tagjai:
> szaktandcsadok,
> vezet szocialis munkatars,
> gazdasagi, ellatasi csoportvezet$, amennyiben a szakteriiletét érinti a megbeszélés,
> érintett egységek vezetdi, amennyiben az egységiiket érinti a megbeszélés.

A szakmai teamnek kettés funkcidja van. Segitséget nyujt:

» az intézmény irdnyitisahoz,
szakmai segitséget nyujt a dontések meghozataldhoz,
segitséget nyujt az intézmény szakmai egységei kozotti egyiittmiikodésben, melyrdl
rendszeres tdjékoztatast ad,
segitséget nyjt a teriiletiikh6z tartozé szakmai feladatok hataridejének kovetésében és
betartasaban,
részt vesz az egész intézményt érinté szakmai anyagok elkészitésében,
intézménykozi és szakmakozi kapesolatokat épit és mitkodtet,
részt vesz a szakteriiletiiknek megfelelé szakmai irdnyelvek megvaldsitasaban,
innovativ gondolataival segiti az intézmény szakmai szinvonalanak emelését,
javaslatot tesz a napi feladatvégzésik sordn tapasztalt problémak, szakmai
hianyossagok megoldésara,
kiilon megbizas alapjan szakmai ellen6rzést végez, melyrdl irdsban ad tajékoztatast az
intézményvezetd részére.

V. YVVVYVYV Y VYV

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

2.) Vezetéi értekezlet

A vezetbi értekezlet megtartdsara havonta egy alkalommal rendszeresen, vagy sziikség esetén
rendkiviili alkalommal keriil sor, melyet az intézményvezeté hiv dssze, rovid iton (telefonon,
email-ben, vagy széban).

A vezet6i értekezlet tagjai: az intézményvezetd, valamint a vezetd beosztast kozalkalmazottak
és esetenként az intézményvezetd altal meghivott szakmai tanacsadok.

A vezetdi értekezlet célja az egész intézményt érintd informacidk kolcsénos ataddsa az
Intézmény eredményes miikodésének érdekében.

3.) Szervezeti egységekben osszehivott munkatarsi értekezlet

A szolgaltaté egységek vezetSi legalabb havonta egyszer munkatarsi értekezletet tartanak,
melynek célja az intézményt érintd informaciok atadasa, az aktualis feladatellatas érdekében.
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4.) Munkacsoporti eset- és munkamegbeszélés

A munkacsoport tagjai (gyogytornaszok, szakapoldok, apold, gondozok).

A Hazi Segitségnyujté Szolgalatok és az Otthoni Szakapolasi Szolgalat heti egy alkalommal,
rendkiviili esemény esetén a legrovidebb idén beliil eset-illetve munkamegbeszélést tart.

A csoport tagjai megbeszélik az ellatott személyeknél felmeriilt problémaikat, beszamolnak
eredményeikrdl, sikereikrél, a szakmai munka jobbitasahoz Stleteket vetnek fel. Megbeszélik a
munka elosztasat.

Eves terv alapjan ezek az alkalmak is lehet6séget nytjtanak

a bels6 tovabbképzeés megvalositasara,

a munkatarsi k6z0sség erdsitésére,

a csoport identitas kialakitasara,

értékek és normak folyamatos kozlésére,
a j6 munkatarsi 1égkor kialakitdsara.

VVVVY

5.) Szakdolgoz6i munkaértekezlet

Tagjai: az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban 4116 intézményvezetd, szaktanacsaddk,
egység vezetdk, szakdolgozok.

Legalabb egy alaklommal évente megrendezésre keriil. Téméja: a szakdolgozok beszdmoldja
az apolasi, gondozasi munkarol, annak tapasztalatairdl.

A szakdolgozoi munkaértekezleten résztvevdk jelenléti ivet irnak ald. A munkaértekezleten
elhangzottakrol, a hozzaszoélasok rovid 1ényegi tartalmat tartalmazé emlékeztetd késziil.

6.) Osszdolgozéi munkaértekezlet

Az intézmény vezetSje sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart. Ennek célja, hogy valamennyi munkatérs teljes korti tajékoztatast
kapjon az intézmény munk4jarél, az intézményvezetd és vezeté munkatarsai beszamoldjan
keresztlil. Az intézményvezetd ezen a forumon tdjékoztatdst nyGjt az intézmény
teljesitmény€rol, a feladatellatds szinvonalarél és lehetéséget biztosit a dolgozoknak a
kozvetlen felszolaldsra, ahol a kozosséget érinté problémaikat elmondhatjak az intézmény
irdnyitoinak.

A munkaértekezleten részt vesz €s beszamol munkajarél a Kozalkalmazotti Tanacs képviselsje
is.

7.) Kozalkalmazotti Tanacs

Az intézményvezetd évente, illetve sziikség szerint megbeszélést kezdeményez a
Kozalkalmazotti Tan4cs elndkével, ahol

t4jékoztatast ad a k6ltségvetésrol,

az intézmény kozalkalmazottjait érint6 szervezeti és miikodési kérdésekrol,

képzési, tovabbképzési tervrol,

mindazokrol a kérdésekrdl, melyeket a tagok, illetve a Kozalkalmazotti Tanacs elntke
eloterjesztenek.

VVVY

8.) Lakogytilés

A ,Derlis Alkony” Gondozéhazban a lakok részére az intézményvezetd félévente, illetve
szitks€g szerint lakogyiilést tart. A vezetd apolo, havonta egy alkalommal megbeszélésre hivia
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a haz lakoit. Itt a bentlakok tajékoztatast kapnak a hdzukkal kapcsolatos informaciékrol, az
cllatasi kérdésekrdl, a tervekrdl, és lehetdség van arra, hogy észrevételeiket, javaslataikat
megtehessék, kérdéseket intézzenek a vezetohoz, és a lakégyiilésre meghivottakhoz.

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

9.) Klubgyiilés

A Nappali ellatast nytjté Id6sek Klubjénak vezetdje havonta egy alkalommal, de sziikség
szerint megbeszélésre hivja a Klub tagjait. Az intézményvezetd félévente klubgyilést tart.
Célja: az aktualis informécié ataddsa, felmeriils problémak meghallgatisa, Gtletborze a
programokkal kapcsolatban.

Szakmai Program

Az intézményi Szakmai Programot ezek alapjan az intézmény vezetdje a szakmai team
kozremiikodésével allitja 6ssze.

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

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

Belso iranyitas, ellenorzés eszkozei

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. toérvény, valamint a 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet értelmében az intézményi bels6 kontrollok kialakitasarsl, megfelelé mikodtetésérdl az
intézmény vezetdje kételes gondoskodni.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 nkormanyzati koltségvetési szerv belsd ellendrzését
a gazdasagi szervezetének feladatait ellaté koltségvetési szerv vagy az irdnyitd szerv altal
kijelslt szerv latja el.

Az intézményben teljes vagy részmunkaid6ben foglalkoztatott, belsé ellenérzési tevékenységet
ellaté személy nem dolgozik.

Az ellen6rzések célja egyrészt a hibak feltardsa, masrészt a szakmai munka hatékonysaganak
fokozésa.

A vezetdi ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:
- szakmai tevékenységgel osszefiiggd és
- a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Ellendrzést végzo személyek kore:

- intézményvezets, intézményvezetd helyettesitését ellatdo szaktandcsadok mindenre
kiterjed6en az intézmény egészének vonatkozisaban,

- szakmai vezet6 — csak az 4ltala irdnyitott szervezeti egység vonatkozasaban,

- egy€b bels6, az intézmény alkalmazasaban allo személyek — csak és kizardlag az
intézményvezetd kijelolésével, melynek tartalmaznia kell az ellendrzés teriiletét és
idGtartamat,

- KSZKI munkatarsa.
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Az ellendrzés elvei:

- az ellenbrzés legyen rendszeres ¢és éallando, az ellendrzést végzd személyek
tapasztalataikat beszéljék meg egymassal és arrdl az intézmény vezet6jét tdjékoztassak,

- azellendrzés legyen segitd szandék(, humanus, igaz, nyilt és dszinte,

- ahibék feltardsa a szakmai munka fejlédését szolgalja,

- az ellenérzés az intézmény bels6 rendjét, nyugalmat, a folyamatos munkavégzését — az
elkertilhetetlen mértéken feliil — ne zavarja,

- az ellendrzésnél vizsgdlni kell a munkakorre, feladatkdrre meghatarozott
kovetelmények teljesitését, eredményességét, hatékonysagat, az alkalmazott médszerek
hatékony alkalmazasat stb.,

- az ellendrzott dolgozé segitse az ellendrzést végzd személy munkéjat,

- azokon a teriileteken, ahol jelent6s hianyossagok keriiltek feltarasra, ott t6bb személy
részvételével az ellendrzést meg kell ismételni,

- azellendrzés tényét dokumentalni kell,

-  atapasztalatokat k6z8sen beszélje meg az ellendrzott és ellendrzd, eltérd vélemények
esetén mindkét fél rogzitse frasba véleményét és jutassa el az intézmény vezetdjének.

Az ellenérzés modjai lehetnek:

Ellatasi formanként (étkeztetés, hazi segitségnyujtas, jelzérendszeres hazi segitségnyuijtas,
nappali ellatas, idéskoriak gondozohaza, otthoni szakdpolas) a dokumenticié vezetésének
ellendrzése, a szocidlis alapszolgéltatisok és az atmeneti elhelyezést nyujté idéskortak
gondozohaza téritési dij megéllapitasanak feliilvizsgélata, a gondozasi szitkséglet felmérés és
a szocidlis rdszorultsdg vizsgalatanak helyszini ellendrzése, ellatotti és hozzatartozoi
vélemények megismerése, beszamoltatds szdban €s frasban.

A szabdlyszerii, torvényes és ésszerii gazddlkodds feltételeit- elsbsorban az érvényesitési,

utalvanyozasi ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan és a belsd kontrollrendszeren keresztiil - a
KSZKI biztositja a hdromoldalt megallapodasban rogzitettek szerint.

Az egviittmikodés teriiletei:

o Az éves koltségvetés tervezése

o Az éves koltségvetési eldiranyzatok modositasa
o Eléiranyzatok felhasznalasa, kotelezettségvallalas, utalvanyozas
o Munkaiigyi feladatok

o Pénz- és értékkezelés

o Szabdlyozis, szabalyzatkészités

o Konyvvezetés

e Analitikus nyilvantartas

e Selejtezés, leltarozas

e Beszadmolo6 készités

o Egyéb adatszolgaltatasok

e Vagyonhasznositas

Az KSZKlI igazgatdja, vagy az altala irdsban kijelolt szakmai személy a KépviselS-testiilet altal

jovahagyott koltségvetési keretek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi és
utalvanyozasi joggal rendelkezik.
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Ellenorzési jogkdrok:

- Koltségvetés tervezésének tablazatai, adatszolgéltatasok,

- Ellen6rzi az intézmény altal bekiildstt bizonylatokat, tételesen, szamszakilag,
tartalmilag és jogossag szempontjabol,

- A KSZKI leltarellenére az intézménnyel egyeztetett idépontban elvégzi az eszk6zdk
leltarozasat, nyilvantartassal val6 egyezéségének vizsgalatat.

- Informatikai biztonsagi szabdlyzat betartdsa a KSZKI 4ltal iizemeltetett
szamitogépeknél.

Szakmai ellenérzés keretei:

Minden szakmai egység vezetdje, felelds a sajat teriiletéhez kapcsolédé jogok és
kotelezettségek betartasaért. Az ellenérzés teriilete, tartalma, litemezése a jogszabalyban és
mddszertani utmutatdkban foglaltaknak megfeleld iitemezéssel torténik, melytél indokolt
esetben el Iehet térni.

Az ellen6rzések tapasztalatait az intézményvezetd, szaktandcsadok szakmai vezettk
folyamatosan attekintik, melyek alapjan a sziikséges intézkedést megteszik, illetve
kezdeményezik. Az ellendrzések tapasztalatair6l, eredményérdl és a megtett intézkedésekrsl az
¢rintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint a szakmai egység szintli értekezleten a
dolgozokat az intézmény vezetdje tajékoztatja.

Iratok kezelése

Az iratkezelés szervezeti rendje:

- aziratkezelési feladatok, tevékenységek irdnyitdja az intézményvezeto,

- aziratkezelés felugyeletét az intézményvezet6 latja el,

- aziratkezelési feladatok kdzpontilag keriilnek ellatéasra,

- az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az ezzel
megbizott munkavallalok végzik.

Az intézményvezetd az iratkezeléssel kapcsolatban felel6s:

- aziratkezelési szabélyzat elkészitéséért,

- aziratkezelési szabalyzat rendszeres sziikség szerinti, de legaldbb évenkénti (az irattari
terv évenkénti) feliilvizsgalataért,

- aziratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtaséért és végrehajtatasaért.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni:

- azintézményhez érkezett irat, ott keletkez6, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato,
fellelési helye, ttja kévethetd és ellendrizhetd legyen,

- azirat tartalma csak az arra jogosult szamdra legyen megismerhetd,

- abeérkezett vagy tovabbitott iratok megvaltozhatatlansiga, valamint,

- azlirattdri anyag megGrzése biztositva legyen.

Az iratok Orzési helye: az intézmény székhelyén és telephelyein, az arra kijelslt zarhato
szekrényekben.

Az intézmény iratkezelési rendszere kzpontositott. A beérkezd iigyiratok atvétele, bontasa,
elosztéasa, nyilvantartdsba vétele és irattarozasa kdzpontilag torténik.
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Az intézmény szakmai és gazdasagi mikodését érintd, telephelyre érkezé kiildemények, iratok
masolasat kovetden az eredeti példanyt az intézményvezetének minden esetben meg kell
kiildeni.

Intézményen Kkiviili levelezés csak az intézményvezeté aldirasaval torténhet.
Az intézményvezetd aldirdsa utan, a korbélyegzével ellatott levél egy masolati példanyét az
igyben érintett szervezeti egység részére meg kell kiildeni.

A kiadmanyozas rendje

Altalanos és korlatlan kiadményozasi joga az intézményvezetének van, aki frasban foglaltan
dtruhdzhatja kiadméanyozisi jogat az intézmény vezetdi megbizassal rendelkez6
kozalkalmazottjara.

Az egységvezetdk az alabbi — hataskoriikbe utalt igyekben — az intézmény szervezetén beliil
kiadményozasi joggal rendelkeznek, amennyiben azt az intézményvezetd kizarélagos
hat4skoérébe nem vonta:

e Kormyezettanulmany

e Gondozasba vételi dokumentacid

e Tevékenységnapld HSNY, latogatasi és eseménynapl6 nappali ellatas
Gondozési zéras

Etkeztetés zaras

Havi munkaligyi zaras

JegyzO6konyv

Feljegyzés

Emlékeztetd

Rovat elszdmolas

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

Leltar

Szabadsagengedélyek (ETNA)

Iratselejtezés

A selejtezés az Iratkezelési Szabalyzat és melléklete, az Irattari Terv szerint térténik.
Az iratselejtezés alkalméval hdrom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni.

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

Elektronikus iigyintézés

A gyors adatatvitelhez €s a hatékonyabb kapcsolattartdshoz, munkavégzéshez az intézmény a
KSZKI informatikai rendszeréhez jelszavas hozzaférést biztosit. A rendszerbe torténd
belépéshez a mindenkori érvényben 1év jelszavat a dolgozé maga hatdrozza meg, de azt
irasban (lezart boritékban) az illetékes szolgaltatdsi egység vezetdjének koteles atadni.
A lezart boritékot a jelszé tulajdonosa alairasaval hitelesiti, ahhoz hozzijaruldsa nélkiil
intézményi érdekbdl csak akkor lehet hozzaférni (a boritékot felnyitni), ha

- annak elmaradésa esetén az intézmény nem tudna hatarid6ben eleget tenni valamely
kotelezettségének, vagy nem tudnd bizonyitani, hogy a kotelezettségének eleget
tett, vagy
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- akozalkalmazott személyében akadalyozott a jelszo megadasara, vagy
- akdzalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonya megsziint és a jelszé kiadasara barmi
okbdl nem keriilt sor.

Elektronikus levelezések rendje

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

A koltségvetési szerv jelen szabalyzatban nem rendezett miikodésének részletes szabalyait a
koltségvetési szerv egyéb bels6 szabalyzatai tartalmazzak.

Z.aro rendelkezések

Az intézmény szamara a jogszabalyokban, a képvisel testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat-, mikodési, hatdskori és szervezeti eldirdsokat az SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ 2026. julius 1. napjan 1ép hatilyba. Jelen dokumentum hatalyba lépésével
egyidejlileg hatélyat veszti az Intézmény 2026. méajus 4-t61 hatalyos SZMSZ-e.

Budapest, 2026. janius 17.

Melléklet: Szervezeti abra
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