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Az intézmény miikodését meghatarozo alapvet6 jogszabalvok, rendeletek

A szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi II1. torvény
Az egyenld bandsmadd és esélyegyenléség elomozditasardl szold 2003. évi CXXV. torvény
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

Az informaciés onrendelkezési jogrél és az informécioszabadsagrol szolo 2011, évi CXIL
torvény

A kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIL. torvény
A Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. L. térvény

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok
hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol szolo 369/2013.(X. 24.) Korm. rendelet

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szol6 368/2011.(XIL 31.) Korm. rendelet

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél  szolo
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet

A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok téritési dijarol szolo 29/1993.(11.17.)
Korm. rendelet

A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok igénybevételérdl szolo 9/1999.(X1.24.)
SZCSM rendelet

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol sz6lo 257/2000. (XI1.26.)
Korm. rendelet

A személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatair6l €s mikodésuk
feltételeirdl sz6161/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet

A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapul6 szocialis raszorultsag
vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl sz6l6 36/2007. (XI1.22.) SzZMM rendelet

A személyes gondoskodést végzd személyek tovabbképzésérol és a szocidlis szakvizsgarol
sz616 9/2000.(VIIL 4.) SZCSM rendelet

Budapest Févaros II. Kerillet Onkorményzata Képviselé-testiiletének 3/2015.(11.27.)
onkormanyzati rendelete a szocidlis igazgatasrol és egyes gyermekjoléti ellatasokrol



I. rész
Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:
A szocidlis intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozd rendelkezéseket
jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) hatérozza meg.

1.2. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai:
Az alapité, irdnyité (fenntart6) szerv neve: Budapest Févaros I1. Keriileti

Onkormanyzat

Cime: 1024 Budapest, Mechwart liget 1.

Fenntarto tipusa: allami fenntarté

A koltségvetési szerv neve: Budapest Fovaros I1. Keriileti Onkormanyzat
II. Szamu Gondozasi Kézpont

Roviditett neve: II. Szamu Gondozasi Kézpont

Székhelye: 1022 Budapest, Fillér u. 50/b. szam

Alapitisarél sz6l6 jogszabaly: a helyi 6nkormanyzatokrél sz616 1990. évi LXV. tv.
Alapitas képviselé-testiileti hatarozat szama:  273/1997. (VIIL.01.)

Az intézmény alapitisanak ideje: 1997. 07. 01.
Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2000. 06.01.
Hatalyos alapité okirat szama: XIII- 10-8/2025
Torzskonyvi azonosité szima: 677842
Adoészama: 16925294-2-41

A koltségvetési szerv jogallasa:  6nalld jogi személy — koltségvetési szerv

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore:
Budapest Fovaros I1. keriilet kozigazgatasi teriilete.

A koltségvetési szerv gazdalkodasi besoroldsa: 6nédlléan miikodo

a koltségvetési eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes  jogkorrel
rendelkezd - koltségvetési szerv. Onalléan gazdalkodd koltségvetési szerve: Budapest IL
keriileti Polgarmesteri Hivatala.

A Kkoltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A koltségvetési szerv kdzfeladata: a szocialis igazgatéasrol és a szocialis ellatdasokrol szolo 1993.
évi 111 térvény (tovabbiakban: Szt.) alapjan személyes gondoskodas keretébe tartozo szocidlis
alapszolgaltatasokat nyujt. Az Szt. 86. § (1) bekezdés b)-c) pontja, (2) bekezdés b) pontja alapjan
kotelez6 onkormanyzati feladatot (szocidlis étkeztetés, hazi segitségnyujtas, idések, demens
személyek nappali ellatdsa), az Szt. 65/A. §-a alapjan nem kotelezd 6nkorményzati feladatot
(pszichiatriai betegek részére nyujtott kozosségi alapellatas) lat el.



Koltségvetési szerv altal ellatandé alaptevékenysége:

A koltségvetési szerv gondoskodik az Szt. 86.§ (1) bekezdés b-c) pontja, a (2) bekezdés b)
pontja alapjan kotelez6 6nkorményzati feladatok biztositasarol. Tovabba a 65/A pont szerinti
nem kotelezé ellatds nyajtasarol.

A koltségvetés szerv fotevékenységének allamhdaztartasi szakagazati besorolasa:
881000 - Iddsek, fogyatékossaggal él6k szocialis ellatasa bentlakas nélkdl
A Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti megjelolése:

102031 - idések nappali ellatasa (Szt. 65/F.§)

102032 — demens betegek nappali ellatasa (Szt. 65/F.§)
107051 - szocialis étkeztetés (Szt. 62.§)

107052 - hazi segitségnyujtas (Szt. 63.8)

101143 - kozosségi szolgaltatasok (Szt. 65/A.§)

A koltségvetési szerv szamlavezeté bankja és bankszamla szima:
Raiffeisen Bank Zrt, 12001008-01338018-00100005

A koltségvetési szerv e-mail cime: gondkoz2(@gmail.com

A koltségvetési szerv honlapjianak cime: www.fillergondozo.hu

A koltségvetési szerv logoja: Az intézmény épliletének stilizalt rajzat, egy volt gondozd
készitette, aki az idosek nappali ellatasaban dolgozott.

1.3. A bélyegzok lenyomata:

Korbélyegzo tartalmazza:
Kozépen cimer
Budapest Févaros II. Ker. Onkormanyzat
II. sz. Gondozési Kdzpont 1022 Budapest, Fillér u. 50/b.

Téglalap alaku bélyegzo:
Budapest Fovaros II. Ker. Onkormanyzat
I1. sz. Gondozasi K6zpont
1022 Budapest, Fillér u. 50/b.
Adébszéam: 16925294-2-41

Téglalap alaku, szakmai teljesitést igazolé bélyegzo:

A feljesitést a kv RS R szerzOdés
alapjan igazolom.
Aszamla..........ccooeviininnn. Ft-ban kifizethet6
Datin: Budapest; 200 v hé...nap
ALAITAS: o oriiiiiieiiei i

I1. sz. Gondozasi Kozpont



1.3.1. A bélyegzd hasznalat rendje:
A bélyegzbket a vezeté jogosult hasznalni. Tovabbi jogosultsagokat a vezetd hatarozhat meg.
A vezetd tavollétében bélyegzét a mindenkori helyettese (szakmai, pénziigyi) jogosult
hasznalni.
Részletes jogosultsagok, a bélyegzd haszndlat rendje szabalyzatban talalhatok.

1.4. Alaptevékenység forrasa: Onkormanyzati koltségvetés
A feladatellatast biztosité forrasok: Allandé forrds - a fenntartd 4ltal biztositott éves
koltségvetés, allami normativ hozzajarulas. Egyéb forrdsok - sajat bevétel teritési dijbol,
palyazatokbol.

1.5. Az intézmény nyitvatartasi rendje:

hétfotol-péntekig 8.00.-t61 16.00.-ig
Demens személyek nappali ellatasa tekintetében (szikség szerint): hétfot6l-péntekig
7.00.-t61 17.00.-ig
IL. rész
Az intézmény szervezeti felépitése

2.1. Az intézmény szervezeti felépitése (melléklet)
Az intézmény szervezeti egységeinek alapvetd feladatait jogszabalyok, rendeletek, ¢€s a vezetd
altal elkészitett szabalyzatok és utasitasok, a hazirend valamint a munkakdri lefrdsok képezik.

2.2. Az intézmény engedélyezett létszama és annak részletes kimutatasa

A vezetd kdzvetlen irdnyitasa ala tartoznak az aldbbi szervezeti egységek.

Szervezeti egyvségek felsorolasa munkatarsak (mindosszesen 31 6)

Hazi segitségnyujtas (889922): 1 f6 intézményvezetod
1 f6 vezetd allasu gondozd
15 16 gondozo
1 {6 gazdasagi ligyintézo
0,5 16 karbantarto
0,5 16 takarito

Szocialis étkeztetés (889921): 1 f6 asszisztens
1 f6 konyhai kisegit6

Idések nappali ellatasa (881011): 1 16 terapias munkatars
2 16 gondozd
1 f6 takaritd

Demens idések nappali ellatdsa (881012): 1 {6 terapids munkatars
2 16 gondozo

Kozosségi pszichiatriai ellatas (889926): 1 f6 terapias munkatars
2 16 gondoz6



Beosztdas/munkakor Feladatkor, Kozvetlen felettese Helyettesitioje
felelosség, hatdskor

intézményvezeto egyéni munkakdori polgarmester altalanos helyettes
leiras

nappali ellatast egyéni munkakdri intézményvezetod gondoz6 (nappali

vezet( terapids leirés ellatas)

munkatars

demens nappali egyéni munkakori intézményvezetod gondozo (demens

ellatasban dolgozdé
terapias munkatars

leiras

nappali ellatas)

gondoz6 (demens
nappali ellatas)

egyéni munkakori
leiras

demens nappali
ellatasban dolgozéd
terapias munkatdrs

demens nappali
ellatasban dolgozo
terapids munkatars,
gondozo

gondozé (nappali
ellatas)

egyéni munkakori
leiras

nappali ellatast vezetd
terapias munkatars

nappali ellatast vezetd
terapias munkatdrs,
gondozo

kozosségi
pszichiatriai ellatast
vezet6 terapias
munkatars

egyéni munkakori
leiras

intézményvezetd

gondoz6 (kozdsseégi
pszichiatriai ellatas)

gondozo (kozosségi
pszichiatriai ellatas)

egyéni munkakori
leiréds

kozdsségi pszichiatriai
ellatast vezetd terapias

kozOsségl pszichiatriai
cllatast vezetd terapias

munkatars munkatars, gondozo
(kozosségi
pszichiatriai ellatas)
hazi segitségnyujtast | egyéni munkakari intézményvezetd asszisztens

vezeté gondozo

leiras

(szocialis étkeztetés)

gondozé (hazi

egyéni munkakori

hézi segitségnyujtast

gondoz6 (hazi

segitségnyujtas) leiras vezetd gondozd segitségnynjtas)

asszisztens egyéni munkakori intézményvezetd hazi segitségnyujtast

(szocialis étkeztetés) leiras vezetd gondozd

gazdasagi ligyintézd egyéni munkakori intézményvezetd intézményvezetd
leiras

takarité (hazi egyéni munkakori intézményvezetd takarito (nappali

segitségnyuijtas) leirés ellatas)

takarito (nappali egyéni munkakori nappali ellatast vezetd | konyhai kisegito

ellatas) leiras terapias munkatars

karbantarto egyéni munkakori intézményvezetd takarit6 (nappali
leiras ellatas)

konyhai kisegit6 egyéni munkakari nappali ellatast vezetd | takarito (nappali
leiras terapias munkatars ellatas)




Az intézményvezetd elére nem tervezett, tartos tavolléte esetén a gazdasagi ligyintéz6 latja el
a helyettesitési feladatokat.

A szervezeti egységek egymassal mellérendelt viszonyban édllnak.

A dolgozék munkaszerzddésiikben meghatarozott szakfeladaton teljesitenek szolgalatot, ettol
csak az intézményvezet6 utasitasara térhetnek el.

2.3. Munkarend

A dolgozok munkaideje heti 40 6ra. Az intézményvezetd rugalmas munkarendben dolgozik, de
a heti 40 6ra munkaidd szamara is kotelezo jellegil.
Az egyes munkakordkben az intézményvezetd, a szakmai vezetSk javaslata, vélemeényezese
alapjan eltéré munkarendet - érintve a munkavégzés helyszinét - rendelhet el:

e munkaszervezési okbol,

e dolgozo tanulasa érdekében,

e adolgozd csaladi problémajanak megoldéasa érdekében.
Az intézmény dolgoz6i a munkdban eltsltdtt idét jelenléti fven, az intézmény teriiletén kiviili
munkavégzést tdvozasi flizetben kotelesek vezetni.
Tulmunkaért azonos mértékii szabadidd jar.

2.4. Szabadsag
e Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag felhasznaldsdhoz elOzetesen az

intézményvezetdvel egyeztetett tervet kell késziteni.

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

o A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarél szolo
1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.) valamint a Munka
Torvénykonyvérdl szold 2012. évi térvényben foglalt eldirdsok szerint kell megéllapitani.
e A dolgozokat megilletd illetve a kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

e Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas ellendrzéséért az intézményvezetd felelds.

2.5. Helyettesités
e Az intézményben folyd munkat a dolgozdk iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

e A helyettesités megszervezése valamint a folyamatos szakmai munka biztositasa
érdekében a tavollétet, az akadalyoztatast minden esetben jelezni kell minimum 24
éraval korabban az intézmény vezetdjének vagy a szakmai vezetonek.

e A helyettesitd személy, csak azonos munkakort bet6ltd személy lehet.

e A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozisa a szakmai
csoportvezetdk javaslata alapjan az intézmény vezetdjének a felelossege.

e A helyettesitéssel kapcsolatos, az egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a
munkakori leirasokban kell rogziteni.



Helyettesités esetén kovetendo eljards:

e az atruhézott hatdskor és helyettesitési megbizas masnak at nem adhato,

e a helyettes a helyettesités idétartama alatt vezet6i és ligyintézoi teenddit a legjobb
tudasanak megfelel6en, a helyettesitett személyt6l kapott Uitmutatds valamint az
adott ligyre vonatkozé szakmai tudéasa és tapasztalatai szerint koteles eljarni, a
helyettes nem intézkedhet olyan iigyben, amelynek elhalasztdsa a helyettesitett
akadalyoztatasanak lejarta utan is lehetséges,

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

e a helyettes e mindségében tett intézkedéseiért sajat személyében anyagi- €s
blintetdjogi felelosséggel tartozik,

e a helyettesités alkalmaval a 30 munkanapot meghaladéan a munkakér atadas-
atvételt irasba kell foglalni,

e a helyettes koteles részletesen beszamolni a helyettesitettnek a megtett
intézkedésekrdl, eseményekrol és a folyamatban 1€vo ligyekrol.

2.6. A munkakorok atadasa
Munkakdorék atadasa illetve atvételérdl személyi valtozas esetén — legkésdbb 15 napon beliil -
jegyzokonyvet kell felvenni, melynek tartalmaznia kell:
a) az atadas-atvétel idépontjat,
b) a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
¢) a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
d) az atadasra keriil eszkozoket,
e) az atado és atvevo észrevételeit, alairasait.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatdasarol a munkakor szerinti
kozvetlen vezetd gondoskodik.

2.7. Onkéntes foglalkoztatas

Az intézményben lehetdség van kdzérdekli dnkéntes tevékenységre is, melynek kdvetkeztében
énkéntes jogviszony jon létre. A jogviszony nem jar kozvetlen anyagi juttatassal, melytol az
intézmény vezetéjének engedélyével, figyelemmel az intézmény koltségvetési helyzetére el
lehet térni. A jogviszony létrejottének feltételei:

- Onkéntes szerz6dés megkotése,

- munkakéri leiras megléte,

- orvosi igazolas fertdz0 betegségektdl valé mentességrol,

- tiiz- és munkavédelmi oktatdsban val6 részvétel.
Az 6nkéntesek altal végzett munka jellegérdl €s annak idGtartamardl nyilvantartast kell vezetni.

2.8. Kozosségi szolgalat
A nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény alapjan kozosségi szolgalatot kell
teljesiteni. A kozdsségi munka folyamatat az iskolakkal megallapodasban régzitjiik, ennek
megfelelden jon létre egylittmiikodés. Torekszink arra, hogy az érintett tanulok teljesiteni

tudjak az 50 oras kotelezettségliket.
Az iskolak vallaljak, hogy elére egyeztetett iddpontban és 1étszamban biztositjék és felkészitik

az intézmény altal kitlizott feladatok elvégzésére a didkokat.
Az intézmény biztositja:
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a) az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos tevékenységhez sziikséges feltételeket,

b) a kozosségi szolgalattal dsszefliggd tevékenység ellatasihoz szikséges tdjékoztatast Cs
iranyitast, az ismeretek megszerzését,

¢) a tizennyolcadik életévét be nem tdltdtt tanuld esetén a kozosségi szolgalati tevékenység
folyamatos, szakszert felligyeletét.

2.9. Kozfoglalkoztatas

Budapest Fovaros Kormanyhivatala I11. Keriileti Hivatalaval kotott eseti szerz6dések alapjan,
a kozfoglalkoztatdsrél sz6l6 hatalyos jogszabalyok alapjan a célok ¢s feladatok
megvalositasanak érdekében, az intézmény lehetéségeinek és igényeinek megfelelden feladatot
véallal a munkaképes lakossag munkahoz juttatdsa, az allaskeresdk foglalkoztatasanak
elosegitése érdekében. A kozfoglalkoztatasi jogviszony hatarozott ideju szerzodéssel jon létre
a kozfoglalkoztatott és az intézmény kozott. A foglalkoztatas tartalmat, modjat, helyét €s idejet
a munkakori leiras tartalmazza.

2.10. Nyugdijkorhatar betéltése utani foglalkoztatas

A jogszabély lehetéséget biztosit, az dregségi nyugdij folydsitasa melletti munkavégzésre.

Az 4gazatban dolgozé, nyugdijkorhatart elért munkavallald, a munkéltatoval kézdsen
donthetnek a munkavégzés folytatdsa mellett, valamint arrdl, hogy a foglalkoztatast
kozalkalmazotti vagy a nyugdijas szovetkezettel kotott szerz6dés, megallapodds keretcben
torténjen. A kozérdekt nyugdijas szdvetkezet miikodésével kapesolatos részletes szabalyokat
a szdvetkezetekrdl sz616 2006. évi X. torvény tartalmazza.

Az intézményben nyugdijas szévetkezeten keresztiil foglalkoztatott munkavallalok esetében a
munkavallalokkal kapcsolatos adminisztrativ terhek egy részét a nyugdijas szévetkezet vegzi
(bérszamfejtés, beléptetés, kiléptetés).

Az igy foglalkoztatott nyugdijas nem min6siil kozalkalmazottnak és a munkéja ellenértékekeént
kifizetett dijazas, nem bérkoltségként jelenik meg az intézménynél, hanem igénybevett
szolgaltatas dijaként, mely csak a ténylegesen ledolgozott munkadrak utdn fizetendd.

A foglalkoztatas feltételei:
e munkakori leiras megléte,

e biintetlen eloé€let,

e orvosi alkalmassag,

t{iz- és munkavédelmi, valamint HACCP oktatasban vald részvétel
IIIL. rész
Szervezeti egységek feladatai

3.1. Idések Nappali ellatasa — (Idések Klubja)

Nappali ellatast biztosit, mely Osszetett tevékenység - a klubtag egyéni sajatossagainak
figyelembe vételével — tudatosan, tervszerlien valdsitja meg a hidnyz6é csalad potlasat,
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egyediillétének megsziintetését, egészségi €s higiénés viszonyainak javitasat, kozosségi
programokat biztosit.

Feladatok:

» Szabadid6és programok szervezése:

e tartalmas szabadidd biztositasa, kozOsséghez vald tartozds érzésének

erdsitése,

o felvilagositéd eléadasok, rendezvények, szervezése,

e klubtagoknak kiilonféle foglalkozasok szervezése.

» Az igénybe vevik szocialis, egészségligyi és mentalis allapotanak figyelembe
vételével:

szocidlis juttatdsokhoz, ellatdsokhoz, szolgéltatasokhoz valé hozzaférés
lehetéségének biztositasa,

segiti az ellatott érdekvédelmét, a hivatalos ligyeinek intézését,

az egészséges €letmod eldsegitése céljabdl komplex gondozéast végez,
egészségligyi sziiréseket szervez

csoportos frissité torna, frissit6- masszazs, mentalhigiénés foglalkozas
biztositasa,

személyi higiéné fenntartdsa érdekében mosatds, tisztdlkodasi lehetdség,
manikir-pedikir biztositasa,

kezdeményezi az egészségiigyi ellatashoz valo hozzdjutast, helyben orvosi
tanacsadas szervezése,

segiti a specialis onszervez6dé csoportok miikddését,

specialis feladatokat a felmertilo sziikségletekhez igazodva végzi.

3.2. Idések Nappali ellatasa — (Demens személyek nappali ellatasa)

Enyhe vagy kézépsulyos demencia korkép miatt szocialisan és mentéalisan timogatasra szorulo,
onmaguk ellatasara részben képes személyek részére napkdzbeni ellatds biztositasa.

Feladatok:

Az iddsek nappali ellatas keretein beliil biztositott szolgéltatasi elemeken tul, az alabbi
specifikus feladatok jellemzik a szolgaltatast:

a napkOzbeni tartozkodds biztositdsa, szakképzett munkatérsak folyamatos

jelenlétével,
napi legaldbb haromszori étkezés biztositasa, sziikség esetén segitségnyujtas az

étkezésben,
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o aszemélyes higiénia biztositdsa onalldan, vagy gondozo segitségével,

e inkontinencia esetén segitség a betét/pelenka cseréjében,

e gyogyszerkontroll, gyogyszeradagolas sziikség és dllapot szerint,

e rendszeres folyadékpotlas tamogatasa, Oszténzése, feljegyzese,

e egyéni és csoportos foglalkozasok napi szinten,

e tarsas kapcsolatok fenntartdsa és kialakitdsanak biztositasa,

o specidlis Onszervez6dd csoportok, hozzatartozéi csoportok tamogatasa,
miikodésének, szervezésének segitése.

3.3. Hazi segitségnyujtas
A gondozasi kozpont mitkddési teriiletén, otthondban €16 — 6nallo életvitelre nem, vagy csak
részben képes idSs emberek — életvitelének fenntartdsat, mindennapi szikségleteinek
kielégitését biztositja a fizikai, mentalis, szocialis sziikségleteiknek megfelelden — életkoruk,
élethelyzetiik, egészségiigyi és szocidlis allapotuk figyelembevételével.

Feladatok:
Szocialis segités keretében:

1. A lakokdrnyezeti higiénia megtartisaban valo kozremiikddés korében:

- takaritas a lakds életvitelszertien hasznalt helyiségeiben (haloszobaban, fiirdészobaban,
konyhaban és illemhelyiségben)

- Mosas

- vasalas

2. A héztartasi tevékenységben valo kdzremiikodés korében:

- bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében), gyogyszer kivaltasa

- segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében

- mosogatas

- ruhajavitas

- kozkutrol, furtkatrdl vizhordas

- tiizelé behorddsa kalyhahoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység egyeb
szakmai kompetenciat igényel)

- télen ho eltakaritas és sikossdg-mentesités a lakés bejarata elott

- kisérés

3. Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakuldsanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elhéritasaban

4. Sziikség esetén a bentlakasos szociélis intézménybe torténd bekoltozés segitése.

Személyi gondozas keretében:

1. Az ellatast igénybe vevdvel segitd kapcesolat kialakitasa és fenntartasa korében:

- informaciényujtas, tanacsadas €s mentalis tamogatas

- csaladdal, ismerdsokkel vald kapcsolattartas segitése

- az egészség megdrzésére irdnyul6 aktiv szabadidés tevékenységben valo kozremikodes
- ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmeben

2. Gondozéasi és apolasi feladatok kérében:

- mosdatas

- furdetés
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- 0ltoztetés

- agyazas, dgynemicsere

- inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése

- haj, arcszOrzet dpolas

- szdj, fog és protézis apolas

- koromapolas, bérapolas

- folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)

- mozgatas agyban

- decubitus megel6zés

- feliileti sebkezelés

- sztdbmazsak cseréje

- gy6gyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozasa

- vérnyomas ¢és vércukor mérése

- hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakdson beliil és kiviil

- kényelmi és gyOgyaszati segédeszkozok beszerzésében valo kozremiikddes,

- kényelmi és gydgyaszati segédeszkdzok hasznalatanak betanitasa, karbantartasaban valo
segitségnyujtas

- a haziorvos irasos rendelésén alapul6 terapia kovetése (a tevékenység elvégzéséhez valo
kompetencia hataraig)

3.4. Szocialis étkeztetés

Etkeztetést az intézmény elsésorban azoknak a szocidlisan raszoruld személyeknek biztosit,
akik:
a) areajuk iranyado6 nyugdijkorhatart betdltottek, vagy

b) egészségi allapotukra, fogyatékossdgukra, pszichiatriai,- ¢és szenvedélybetegségiikre
vonatkozé haziorvosi, illetve szakorvosi javaslattal rendelkeznek, vagy

¢) a Csalad-és Gyermekjoléti Kézponttal egyiittmiikodé aktiv koru ellatasban, keresetp6tlo
tamogatéasban részesiilnek,

és az étkezést mas modon nem tudjak megoldani.

Feladatok:
Az igénybevevok részére meleg ebéd biztositasa, az intézmény talalokonyhdjan keresztiil. Az
étkeztetést haromféle formaban biztositjuk:
a) kiszolgalassal, helyben fogyasztassal,
b) elvitelre — sajat részre elszallitva,
¢) lakésra szallitassal, vallalkozd ebédszallitok altal.
Lehetéség van diétas étkezésre is, melyet az intézmény, orvosi javaslat alapjan biztosit.
Az ebédet munkanapokon, munkasziineti napokon is biztositani tudjuk.

3.5. Pszichiatriai kozosségi ellatas

Elldtdsi teriilete: Budapest Fovdros 1. keriilet kézigazgatdsi teriilete.
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Célja

Onkéntesen igénybe veheté, hosszi tavi kozosségi gondozés, amelynek soran a
gondozds és pszicho — szocidlis rehabiliticio az ellatott otthondban, illetve
lakokornyezetében torténik.

Szolgaltatasok:
Problémaelemzés, probléma megoldas:

Személyes célok meghatarozasanak segitése.
Valtoztatasra motivalo tényezok feltarasa.

Problémamegoldo beszélgetések.

Készségfejlesztés:

Eletvitellel kapcsolatos tréningek szervezése.
Onellatasra valo képesség javitésa, fenntartasa.

Tajékoztatds a betegséggel kapcsolatos tudnivalokrél, az ahhoz valo
alkalmazkodas és kezelés teend6irdl.

Pszicho-szocialis rehabilitacio:

Munkéhoz vald hozzajutés, a szabadidé szervezett eltdltésének segitése.

Szabadidés, Onsegitd csoportok, tdmogatd halozatok szervezésének
segitése.

Tanacsadas,  informacionyljtis az  egészségligyl,  szocialis,
gyermekvédelmi ellatdsok é€s szolgdltatasok, foglalkoztatdsi, oktatasi,
lakhatasi lehetdségek igénybevételérol.

Szocidlis és mentélis gondozas.

Az orvosi (vagy egyéb) terapias kezelésen, szolgéltatasban valo részvétel
Osztonzése, figyelemmel kisérése.

IV. rész
Szakmai és gazdasagi egyiittmiikodések

4.1. Gazdasagi
Pénziigyi, gazdasagi tevékenység tekintetében a Gazdasagi Igazgatdsaggal (részletes feladat-
és jogkorok az egyiittmiikodési megéllapodasban rogzitve), karbantartas, felujitas tekintetében
az Intézményeket Mikodtetd Osztallyal koteles az intézmény egylittmiikodni.

4.2. Szakmai

Jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas tekintetében az I. szamu Gondozasi Kozponttal miikédlink

egyutt.

Pszichiatriai kozosségi ellatas, illetve a demens nappali ellatds szempontjabol, a kerileti
Pszichiatriai Szakrendelés és Gondozoval kotott egylittmilkddési megallapodasban foglaltak
szerint torténik az egytittmiikddés.
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V. rész

Az intézmény vezetojének, alkalmazottainak jogallasa, feladat - és hataskore

S.1.

A koltségvetési szerv vezetéjének jogallasa, feladat és hataskore:

A koltségvetési szerv vezetdje
A koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetdje - az intézményvezetd. Az intézményvezetd
magasabb vezet6i megbizassal rendelkezd kozalkalmazott.

A koltségvetési szerv vezet$jét a Budapest Fovéaros II. Keriileti Onkormanyzat Képviselo-
testlilete nyilvanos palyazat utjan, hatarorzott idére, de legfeljebb 6t évre bizza meg. A
koltségvetési szerv vezetdje felett az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.
Az intézmény vezetdje a 2007. évi CLIL torvény, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl értelmében, vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

Feladata:

javaslatot tesz az intézmény szervezeti felépitésére, miikddési rendjére,
elkésziti az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat,

ismerteti a munkatarsak részére a szakbizottsag altal jovahagyott szervezeti €s
miikodési szabalyzatot,

elkésziti az intézmény szakmai programjat,
elkésziti az intézmény éves beszamolojat illetve munka- és tovabbképzési tervét,

megszervezi ¢és ellendrzi az alaptevékenység végzését, az intézmény altalanos
mitkodéséhez sziikséges feltételeket biztositja; kdzvetlen irdnyitja a szervezeti
egységek vezetéinek munkajat,

feltigyeli és iranyitja a pénziigyi, gazdalkodasi, informatikai adminisztraciot,
adatfeldolgozast,

ellendrzi, jovédhagyja a szervezeti egységek éves beszamoloit, munkaterveit,
feltigyeli és irdnyitja azok megvaldsulasait,

feliigyeli és iranyitja a szerzédéses jogviszonyban allé kiilsé munkatarsak
foglalkoztatasat, a szerzodésekben vallalt munkafeladatok ellatasat,

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

felel a szakmai programok, jelentések, beszamolok adatainak
megalapozottsagaért,

munkakori leirdsok, belsd szabélyzatok elkészitése.
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Hataskore:
- képviseli az intézményt,

- kiadja a vezetdi utasitasokat,
- jovéhagyja az SZMSZ és a szakmai program kivételével a belsé szabalyzatokat,

- az ellenérz6 munka sordn feltart hidnyossiagok esetén jogszabalyoknak,
rendeleteknek megfeleléen eljar,

- a meghatarozott feladatok ellatasara az SZMSZ-ben foglaltaktol eltérd
munkacsoportot hozhat létre,

- megallapitja a juttatasok rendjét,

- az intézmény miikodési kdrében szakmai rendezvényeket, értekezleteket hivhat
0ssze,

- dont a hataskorében tartott, illetve a hataskdrébe vont tligyekben,

- megbizast adhat egyes feladatok végzésére kiilsé munkatdrsaknak, illetve az
intézmény barmely kozalkalmazott dolgozoja részére, a munkakori feladatain
talmutato, illetve a munkaidejét meghalado idében, a megbizasokrdl tajékoztatja
az agazatot koordinald vezetoket,

- TEVADMIN hozzaféréssel rendelkezik, igénybevétel jelentést rogzithet.

Munkaltatéi jogkdre:
- kinevezi az intézmény dolgozoit, alkalmazottjait, gyakorolja felettiik az egyeb
munkaltatoi jogokat,

- javaslatot tesz kitiintetésre, dont a jutalmazasrol.

5.2. A Il sz. Gondozasi Kozpont dolgozéinak jogai és kotelezettségei

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak. A kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.
évi XXXIII torvény (tovabbiakban: Kjt.) és a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012.
évi 1. torvény szabalyozza a munkaéltatd és a munkavallalok kozotti jogviszonyt; a
jogviszony létesitését, modositasat, megsziintetését, valaminta ~ munkavégzes
szabalyait, a munka és pihendidét, a dijazést, a kartérités és felelésségre vonas
szabalyait.

A koltségvetési szerveknél foglalkoztatott kozalkalmazottak béren kiviili juttatasarol, €s
egyéb juttatdsairdl a hatalyos onkormanyzati rendeletek rendelkeznek.

A Kkoltségvetési szerv kozalkalmazottjai tekintetében a munkaltatéi jogokat a
koltségvetési szerv vezetéje gyakorolja. Egyéb foglalkoztatdsra (megbizasi,
vallalkozasi) iranyulé jogviszonyra (megbizasi, vallalkozasi jogviszonyra) a Polgari
Térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény az iranyado.
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5:3. A koltségvetési szerv dolgozoinak feladat és hataskore

5.3.1.  Nappali ellatast vezet6 terapias munkatars

Hataskore:
Idések nappali ellatasanak tevékenységének szervezése, feliigyelete, iranyitasa,
ellenérzése. Iranyitasa alé tartozik a nappali ellatés.

Feladatai:
biztositja az id6sek klubjanak zavartalan mikodését,

éves munkatervet, beszamolot készit,

szervezi a klub tagjainak fizikai, pszichikai, egészségligyi, szocidlis édllapotanak és
sziikségleteinek megfelel6 ellatasat, intézi a klubtagok egyéb szocidlis ligyeit, képviseli
érdekeit, segit a tagok kdrnyezetével vald kapcsolattartasban,

kozremiikodik a szolgaltatasfejlesztések elokészitéseiben, engedélyeztetéseiben,
elinditdsaiban, és a miikddtetés soran fellépd hianyossagok korrigalasaban,

hataskort meghaladé intézkedéseket tovabbitja az intézmény vezetdjének,
tovabbi feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A nappali ellatas vezetdje a 2007. évi CLIL torvény, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl értelmében, vagyonnyilatkozat tételére nem kotelezett. Vezetdi
potlékjanak mértéke a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL
torvénynek a szociélis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténo
végrehajtasarol szold 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendeletében eldirtak alapjan kertil
megallapitasra.

A 25/2017. (X. 18.) a vezetdi megbizassal rendelkez6 szocialis szolgéltatast nyujto
személyek vezetoképzésérél szold6 EMMI rendelet alapjan, szocidlis agazati
vezetoképzésen koteles részt venni.

5.3.2. Terapias munkatars (demens idések nappali ellatdsa)

Hatéaskore:

A demens iddsek nappali ellatasdanak szakmai irdnyitdsa, a napi foglalkoztatasok
szervezése, egyéni €s csoportos foglakoztatasok tartdsa. Iranyitasa ala tartozik a demens
nappali ellatdsban dolgozo szocialis gondozo.

Feladatai:
biztositja a demens id6sek klubjanak zavartalan miikodését,

heti/havi munkatervet, éves beszamolot készit,

szervezi a klub tagjainak fizikai, pszichikai, egészségiligyi, szocialis allapotdnak és
sziikségleteinek megfeleld ellatasat, intézi a klubtagok egyéb szocialis ligyeit, képviseli
érdekeit, segit a tagok kdrnyezetével valod kapcsolattartasban,

kozremikddik a szolgaltatasfejlesztések eldkészitéseiben, engedélyeztetéseiben,
elinditdsaiban, és a miikodtetés soran fellépd hianyossagok korrigalasaban,
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o hataskort meghalado intézkedéseket tovabbitja az intézmény vezetdjének,

e tovabbi feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

5.3.3. Gondoz6 (nappali ellatas)

Hataskore:
o A nappali ellatas terapids munkatarsat tavolléte esetén helyettesiti, ekkor a nappali

ellatas tevékenységét szervezi, feligyeli, iranyitja, ellendrzi.

Feladatai:

o Ellatja a klubban foly6 napi gondozasi munkat, segit a szocidlis juttatdsokhoz valo
hozzajutashoz és/vagy egészségligyi ellatashoz, kozremiikodés a rehabilitacios €s
szabadid6s programok szervezésében, lebonyolitdsaban, az eloirt higiénés szabalyok
betartasat nyomon kdveti.

Tovabbi feladatait a munkakaori leiras tartalmazza.

5.3.4. Gondoz6 (demens nappali ellatas)

Hataskore:
e A demens nappali ellatasban dolgozé terapids munkatérsat tavolléte esetén helyettesiti,
ekkor a demens nappali ellatas tevékenységét szervezi, feliigyeli, iranyitja, ellendrzi.

Feladatai:

o Ellatja a demencidval ¢élok klubjaban folyd napi gondozdsi munkat. Folyamatos
feliigyeletet biztosit az ellatottak részére, sziikség esetén segitséget nyujt az étkezésben,
a személyi higiéné megtartasaban.

e Részt vesz a rehabilitaciés és szabadidds programok lebonyolitdsdban. Tovabbi
feladatait a munkakdri leiréds tartalmazza.

5.3.5. Hazi segitségnyjtast vezeté gondozo

Hataskore:
e szervezi, irdnyitja, felligyeli, ellendrzi a gondozok munkajat,

e szikségletfelmérést végez,
o felméri a jelentkezd igényeket, és tdjékoztatast nyijt az igénybevétel feltételeirdl,
e TEVADMIN hozzaférés igénybevétel jelentési jogosultsaggal rendelkezik,

e hataskorét meghaladé intézkedéseket tovabbitja az intézmény vezetojének.

Feladatai:
e hetente munkaértekezletet tart a gondozokkal,

e komyezettanulmanyokat végez,

e kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.
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Tovabbi feladatait, a munkakori leiras tartalmazza.

A hazi segitségnyujtas vezetdje a 2007. évi CLIL térvény, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol értelmében, vagyonnyilatkozat tételére nem kotelezett. Vezetoi potlekjanak
mértéke a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl szolo
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendeletében eldirtak alapjan kertil megallapitasra.

A 25/2017. (X. 18.) a vezetdi megbizassal rendelkezé szocidlis szolgaltatast nyijté személyek
vezet6képzésérdl szol6 EMMI rendelet alapjan, szocialis agazati vezetdképzésen koteles részt
venni.

5.3.6. Gondozo (hazi segitségnyujtas)
Hataskore:

e az ellatandd személy részére, annak lakdsan rendszeresen segitséget nyujt az
életviteléhez, a kiilvilaggal valé kapcsolattartashoz, a kulturalis igényeik kielégitéséhez,

e téritési dijakat szed be.
e Hataskorét meghaladoé intézkedéseket tovabbitja a vezetd allast gondozoénak.

Feladatai:

e szikség esetén ellatja a gondozott €lelmezésével, komyezeti ¢és személyi higiénés
sziikségletével, gyogyszerek és gydgyaszati segédeszkozok beszerzésével kapcesolatos
feladatokat, el6segiti az orvosi eléirasok betartasat,

e vezeti az eldirt nyilvantartasokat, munkanaplét,

e képviseli a gondozottak érdekeit, kiilondsen egészségligyi €s szocidlis ellatasok
igénybevétele esetén.

Tovabbi feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

5.3.7. Asszisztens (szocialis étkeztetés)
Hataskore:
e cllendrzi a szallitott ebédek mennyiségét €s mindségét,

e koordinélja az ebédszallitok munkajat,
e TEVADMIN hozzaférés igénybevétel jelentési jogosultsaggal rendelkezik.

e Hataskorét meghaladd intézkedéseket tovéabbitja az intézmény vezetdjének.

Feladatai:
e megrendeli a szlikséges mennyiségl ebédet,

e kapcsolatot tart a fozokonyhaval, az ebédeket szallité vallalkozokkal,
e minden honap 9-ig elkésziti az el6z6 honapra vonatkozo szamlakat,
¢ minden honap 15-éig elszamol a befolyt téritési dijakkal,

e szamitogépes nyilvantartast végez, szamlaz,
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5.3.8. Kozosségi pszichitriai ellatast vezet6 terapids munkatars

Hataskore:
o  képviseli a kozosségi ellatast a szakmai talalkozokon,

e palyazat irasa €s elszdmolasa,
o kozvetlen iranyitja a kozosségi gondozok munkajat,

e hataskdrét meghalado intézkedéseket tovabbitja az intézmény vezetdjének.

Feladatai:
o elstdleges feladata a kozdsségi pszichiétriai ellatds szinvonalas miikddtetése,
o esetkezelést végez,
o akét gondoz6 munkdjanak koordinalasa, ellenbrzése,
e megbeszélések, munkaértekezletek, szupervizidk, foglalkozasok, klubnapok
szervezese.
Tovabbi feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

A kozosségi pszichidtriai ellatds vezetdje a 2007. évi CLIL torvény, az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl értelmében, vagyonnyilatkozat tételére nem
kotelezett. Vezetdi potlékjanak mértéke a kozalkalmazottak jogéllasar6l szolo 1992. évi
XXXIIL torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol szolé 257/2000. (XIL. 26.) Korm. rendeletében eléirtak alapjan keril
megallapitasra.

A 25/2017. (X. 18.) a vezetsi megbizéssal rendelkez szociélis szolgéltatast nyujto személyek
vezetdképzésérdl szo6l6 EMMI rendelet alapjan, szocialis dgazati vezet6képzésen koteles részt
venni.

5.3.9. Gondozo6 (kozosségi pszichiatriai ellatas)
Hataskore:
- azellatandd személy részére, annak lakdsan, vagy az intézmény helyiségében
rendszeresen esetkezelést végez.

- Hataskorét meghaladé intézkedéseket tovéabbitja a kdzosségi pszichidtriai ellatast
vezetd terapias munkatarsnak.

Feladatai:
e problémaelemzés, problémamegoldas,

e szlikségletfelmérés,
e ¢letvezetési nehézségek enyhitése,
e pszichoedukacio,

e lgyintézésben segitségnyujtas.
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Az cllatottakkal kozvetlenil foglakozdé munkatdrsak mindegyike arcképes igazolvannyal
rendelkezik.

5.3.10. Gazdasagi iigyintéz6

Hataskore:
ellatmany kezelése.

Hataskorét meghalado intézkedéseket tovabbitja az intézmény vezetdjének.

Feladatai:

kézremiikodik az intézmény koltségvetésének elokészitésében, gondoskodik az anyag
és eszkoOz szikségletek beszerzésérol, beszamoldkat, statisztikdkat készit, munkatigyi
feladatokat lat el,

kezeli a munkatiigyi programot,
leltarfelelds, nyilvantartja a targyi eszkozoket,

kozvetlen kapcsolatot tart fenn az Intézményeket Mikdodtetd Osztaly és a Magyar
Allamkinestar tigyintézdivel.

Tovabbi feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

5.3.11. Technikai dolgozok: konyhai kisegito, takaritd, karbantarto

Feladatai:
konyhai-takaritéi alkalmazott: az intézményben felmeriild konyhai- és takaritoi

feladatot latja el,

karbantartd: az intézmény kerti-, hazkorili tevékenységeit latja el, illetve kisebb
karbantartdsokat végez,

Tovabbi feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

5.4. Kiils0 munkatarsak

A szervezeti rendszeren kiviil, a szakmai munka szinvonalanak eldsegitése céljabol a
koltségvetési szerv vezetdje altal meghatarozott feladatokra, megbizdsos jogviszony
alapjan tevékenykednek. (Masszor, gyogytornasz, fodrasz, pedikiirds, stb.)

5.5. Osszeférhetetlenségi szabalyok

e Az intézmény dolgozoi munkavégzéssel jard egyéb jogviszonyt a kozalkalmazotti
torvény alapjan csak a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak engedélyével 1étesithet.

e Nem folytathatnak olyan tevékenységet, amely munkakoriikh6z méltatlan, mely a
partatlan befolyasolastol mentes tevékenységet veszélyezteti.

e Az Osszeférhetetlenség elbiralasa vezet6i hataskor.
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5.6. Felelosség
A munkakdrére érvényes jogszabélyokban, belsé szabalyzatokban valamint a munkakori
leirdsban foglaltak maradékban ellatdsa a munkakor betoltojére nézve kotelezo. Ennek
elmulasztasa jogkdvetkezményeket vonhat maga utan.

VL. rész

Az intézmény miikodése

6.1. Altalanos szabalyok:

a) A koltségvetési szerv mikodési rendjét jogszabalyok, onkormanyzati
rendeletek, képviseld-testiileti hatarozatok, az SZMSZ, szakmai program,
belsé szabalyzatok, hézirend, munkakéri leirdsok, és intézményvezetdi
utasitasok hatarozzak meg. Az intézmény vezetdje késziti el az intézmény éves
munkatervét.

b) A koltségvetési szerv alaptevékenységi korébe tartozo ellendrzések soran az a)
pontban foglalt szabalyzatok szerint koteles eljarni.

c) Az intézményvezetd és az egységvezetOk sziikség szerint munkaértekezleteket
tartanak.

d) A koltségvetési szerv egységei tevékenységiket, jovahagyott belso
szabalyzatok, illetve a Szakmai Program alapjan végzik. A szervezeti egysegek
készitik el sajat munkaprogramjukat az a) pontban foglalt szabalyzatok
figyelembe vételével, amelyet az intézmény vezetdje hagy jova.

e) Titoktartasi kitelezettség: valamennyi dolgozo kételes a tudomaésara jutott
intézményi adatokat megdrizni még a jogviszony megsziinése utan is.

6.2. Bels6 iranyitas, ellenérzés eszkozei
Az intézményvezetd egytél kezdédé folyamatos sorszammal vezetdi utasitasokat adhat
ki, mely a rendeltetésszerti miikodést és gazdalkodast hivatott el6segiteni.

Belsd ellendrzés: az intézmény sajat belsd ellenért nem alkalmaz, a Polgarmesteri
Hivatal bels6 ellendrei latjék el a feladatot. Az intézmény vezetéjénck 2 évente kotelezo
a belsd kontroll tematikajaban tovabbképzésen részt venni. Az intézményvezetd donthet
gy, hogy a helyettest kiildi maga helyett a tovabbkepzeésre.

Az ellenérzések célja egyrészt a hibak feltdrdsa, masrészt a szakmai munka
hatékonysagénak fokozdsa. Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezeéseert,
rendszerének kialakitasaért az intézmény vezetdje a felelés. Ezen tilmenden minden
szakmai vezetd felelés a sajat terilletéhez kapcsolodd jogok és kotelezettségek
betartasaért. Az ellendrzés teriilete, tartalma, iitemezése és modszere a munkatervben
keriil meghatarozasra, melytél indokolt esetben el lehet témi. A munkatervben nem
szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsarol az intézmény vezetdje dont.

A belsé ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben foly6:
- szakmai tevékenységgel Osszefliggo ¢s,
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- a gazdalkodasi tevékenységgel kapcesolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzésnek kiilonbdzo tipusai alkalmazhatok. Targyat tekintve lehet atfogd —az adott
konkrét tevékenység egészére iranyuld -, célellendérzés — adott részfeladatra iranyuld -,
témavizsgalat — tobb érintettnél ugyanazon témadra irdnyulé — és utoellendrzés — egy
korabban lefolytatott ellendrzés feliilvizsgalatara iranyulo.

A szakmai ellenérzés modjai lehetnek pl. kozds csaladlatogatds, esetmegbeszélés,
esetkonferencia, tlgyelet ellendrzése, irasos dokumentum vizsgalata, gondozott és
hozzatartozo6i vélemények megismerése, beszamoltatas szoban és irasban.

Ellen6rzést végezhetd személyek kore:
- intézményvezetd — altalanos, mindenre Kkiterjedéen az intézmény egészének

vonatkozasaban,

- szakmai vezetd — csak az altala irdnyitott szervezeti egység vonatkozasaban (a vezetd
gondoz6 havonta ellendrzi a gondozasi naplokat, a koordinator havonta ellenérzi az
eseménynaplokat),

- egyéb belsé az intézmény alkalmazasdban allo személyek — csak és kizardlag az
intézményvezetd kijeldlésével, melynek tartalmaznia kell az ellenérzés tertiletét és
id6tartamat.

Az ellenOrzések tapasztalatait az intézményvezetd, szakmai vezetdk folyamatosan
attekintik, melyek alapjan a sziikséges intézkedést megteszik, illetve kezdeményezik.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérol és a megtett intézkedésekrodl az érintetteket,
a vizsgalt terlilet vezet6it valamint a szakmai egység szintl értekezleten a dolgozokat az
intézmény vezetdje tajékoztatja.

Az ellen6rzeés elvei:

v az ellendrzés legyen rendszeres és allandd, az ellendrzést végzd személyek
tapasztalataikat beszéljék meg egymassal és arr6l az intézmény vezet6jét tajékoztassak,

az ellen6rzés legyen segité szandékd, humanus, igaz, nyilt és észinte,
a hibédk feltarasa a szakmai munka fejlodését szolgélja,

az ellenbrzés az intézmény bels6 rendjét, nyugalmat, a folyamatos munkavégzését — az
elkeriilhetetlen mértéken felill — ne zavarja,

v az ellendrzésnél vizsgalni kell a munkakorre, feladatkdrre meghatarozott
kovetelmények teljesitését, eredményességét, hatékonysagat, az alkalmazott
modszerek, hatékony alkalmazasat stb.,

az ellen6rzott dolgozé segitse az ellendrzést végzé személy munkdjat,

azokon a teriileteken, ahol jelentds hianyossagok kertiltek feltardsra, ott tobb személy
részvételével az ellendrzést meg kell ismételni,

az ellendrzés tényét dokumentalni kell,

a tapasztalatokat k6zosen beszélje meg az ellendrzott és ellendrzd, eltérd vélemények
esetén mindkét fél rdgzitse irasba véleményét €s jutassa el az intézmény vezetdjének.
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6.3. Ertekezletek rendje:

- az intézményvezetd és munkatarsak részvételével hetente,
- aszervezeti egység vezetdje sajat hatdskorben munkaértekezletet tart hetente,

- avezetd és a vezetd beosztasu munkatérsai sziikség szerint munkacértekezleteket
tarthatnak,

- $sszevont dolgozdi értekezlet legalabb évente egyszer tart az intézményvezeto.

6.4. Kapcsolattartas

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

A tajékoztatas csak a szolgélati titokra, adatvédelemre vonatkozd szabalyok figyelembe
vételével torténhet.

Médiaval:
= A sajtot, radiot, TV-t az intézmény vezetdje tdjékoztathatja, de csak a
Polgarmesteri Hivatal illetékes munkatérsanak irasos engedélye alapjan.

6.5. Jogosultsagok, felhatalmazasok

Az intézmény ©nédllé gazdasigi szervezettel nem rendelkezik, a gazdélkodasra a
munkamegosztasra és a felel6sségvallalasra vonatkozo szabalyokat az intézmény ¢s a Budapest
. kerilleti Polgarmesteri Hivatal Gazdasigi Igazgatosaga kozott létrejott hatélyos
megallapodas tartalmazza. A megallapodas rendelkezik az utalvdnyozés, ellenjegyzés,
érvényesités részletes szabalyairol.

6.6. A kiadmanyozas rendje, kiadmanyozasi jog:
- az intézménybdl kimend illetve a dolgozoknak hivatalosan kiadott iratok
kiadménynak minésiilnek,

- kiadmaényt kiadni, tovébbitani csak a kiadményozasra jogosult aldirasaval lehet,

- 4ltaldban kiadményozasra a vezetd jogosult, e jogosultsig az ligyek
meghatérozott esetében atruhazhato,

- akiadmanyozasi jogot csak irasban lehet atruhazni,

- a kiadmanyozasnal tekintettel kell lenni az iratkezelés altalinos szabalyaira,
melyet részletesen az Iratkezelési Szabalyzat tartalmaz,

- cégszerl alairdsnal az alairé nevét és beosztasat gépelve is fel kell tiintetni.

25



VII. rész

Jogosultak érdekvédelme

7.1. Munkahelyi érdekegyeztetés
A munkaiigyi kapcsolatokat és a kézalkalmazotti jogviszonyt érintd kérdésekben a Kjt., az Mt.
¢s a koltségvetési intézményekben foglalkoztatott kézalkalmazottak illetményérdl és egyéb
juttatdsairdl szoldé onkorményzati rendeletek szerint kell eljarmi az érdekképviseleti szervek
bevonasaval.

Tl Ellatottak érdekegyeztetése, érdekvédelme
Feladataink végzése soran tajékoztatjuk az ellatottakat, illetve hozzatartozoikat a biztositott
szolgaltatds igénybevételének feltételeirél, tartalmardl; a vezetett nyilvantartasokrdl; a
hazirendrdl; a fizetendo téritési dijrol, a teljesités feltételeirdl, illetve a mulasztas
kbvetkezményeir6l; a szolgaltatast igénybe vevé jogairdl és kotelezettségeir6l; a panaszjog
gyakorlasanak modjardl; az ellatott-jogi képviseldrdl és elérhetoségérol.

Esélyegyenléoség
A szakmai munka sordn kiilonds figyelemmel kell kezelni az egyenld béndsmod és az
esélyegyenloség elémozditasarol szolo hatalyos jogszabalyokat.

7.3. Adatvédelem, adatkezelés
e A koltségvetési szerv az altala biztositott szolgaltatast oly mddon végzi, hogy
figyelemmel legyen az ellatast igénybe vevot megilletd alapjogok maradéktalan
és teljes korti tiszteletben tartdsara, kiilondsen az élethez, emberi méltdsaghoz,
testi épséghez, testi-lelki egészséghez vald jogra. Az ellatast igénybe vevot
megilleti személyes adatainak védelme, valamint a magéanéletével kapcsolatos
titokvédelem.

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

e Adatszolgaltatas csak eseti, irdsos megkeresés alapjan szolgaltathato a
vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott szerveknek.

e Az intézmény a nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonosité adatok
nélkiil statisztikai célra felhasznalhatjak, arr6l adatokat szolgaltathatnak a
jogszabalyokban felsorolt szervek részére.

e A szocidlis ellatasra valo jogosultsdg megsziinésétdl szamitott 6t év elteltével
tordlni kell az adott személyre vonatkoz6 adatokat a nyilvantartasokbol.

o Az, akire az ellatassal kapcsolatban a nyilvantartds adatot tartalmaz, a
személyére vonatkozé adatok tekintetében élhet betekintési, helyesbitési
jogaval, illetve kérheti adatainak kozlését a nyilvantartast vezetd / kezeld
szocialis intézmény vezetdjetol.
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VIII. rész
Zaré és hatalyba 1ép6 rendelkezések

Jelen Szervezeti Mitkddési Szabalyzat a fenntarté Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének,
Egészségiigyi, Szocilis és Lakasiigyi Bizottsag éltal torténd jovédhagydsat kovetden, 2025.
junius 6. napjan 1ép hatalyba.

Jelen SZMSZ elfogadésakor a 34/2024.(11.20.) hatéarozattal elfogadott SZMSZ hatélyat veszti.

A szabalyzat a dolgozok el6tt kihirdetésre kertl.

Jelen SZMSZ visszavonasig érvényes.

Budapest, 2025. 05.26.

§
/JG/

------------------------------

Kajcsané Geszner Barbara
elnok intézményvezeto
Budapest Févaros II. Keriileti Onkormanyzat I1. Szamu Gondozasi Kdzpont
Képviselo-testiiletének
Egészségligyi, Szocialis és Lakasiligyi Bizottsaga
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Budapest Févaros II. Keriileti Onkorményzat
Képviselo - testiiletének
Egészségiigyi, Szocidlis és Lakdsiigyi Bizottsaga

KIVONAT

Késziilt: a Budapest Févaros II. keriileti Onkormanyzat Egészségligyi, Szocidlis és Lakastigyi
Bizottsiag 2025. méjus 26-4n 14.30 oOrai kezdettel a Budapest Fovaros II. ker. Polgéarmesteri
Hivatalban megtartott {ilésérdl.

9. Napirend

Javaslat a Budapest Foévaros II. Keriileti Onkormanyzat II. Sz. Gondozasi Kozpont szervezeti
miikddési szabalyzatanak elfogadasara

Budapest Févaros Il.keriileti Onkorményzat Egészségiigyi, Szocidlis és Lakasiigyi
Bizottsag 101/2025. (V.26.) hatirozata

Az Egészségiigyi, Szocialis és Lakastigyi Bizottsag jovahagyja - a hatdrozat mellékletét képezd -
2025. junius 6. napjatél hatalyos, Budapest Fovaros II. Kertileti Onkorményzat II. Sz. Gondozasi
Kozpont (1022 Budapest, Fillér utca 50/b.) szervezeti és mikodési szabalyzatat, s ezzel egyidejileg
hatalyon kiviil helyezi az intézmény 34/2024.(11.20.) sz. hatdrozattal elfogadott szabalyozasat.

Felelos: Bizottsag elndke
Hatarid6: 2025. janius 15.
(egyhangu 6 igen)

Az Elnok megallapitja, hogy a szavazas eredményeként a javaslat elfogadésra kertilt.

A kivonat hiteles:
Budapest, 2025. majus 28.

dr. Szalai Tibor
jegyz6 megbizasabol

et bt~ \! ¢ i ——
_ Fabik Gabriella
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