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Budapest Févaros XIX. Keriilet Kispest Onkormanyzata

Segité Kéz Kispesti Gondozo Szolgalat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1 Az SZMSZ célja és hatalya

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény szervezeti felépitését, a szervezeti
egysegek megnevezését és feladatkorét, a szervezeti egységek szakmai
egyuttmikodésének, és helyettesitéseknek a rendjét, az intézmény iranyitasi és
mulkodési rendjével kapcsolatos kérdéseket (ideértve a munkaltatdéi jogok
gyakorlasanak rendjét).

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézményre, szervezeti egységeire, a vele
kézalkalmazotti jogviszonyban allé valamennyi kézalkalmazottra, egyéb jogviszonnyal
foglalkoztatottakra, az intézménnyel ellatotti jogviszonyban all6 személyekre, valamint
az intézmeényben miikddd szervezetekre, kbzoésségekre.

2 Az intézmény tevékenységét meghatarozé jogforrasok:

a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény

1993. évi lll. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasrol

2000. évi C. térvény a szamvitelrél

2003. évi CXXV. térvény az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenléség

elémozditasardl

2016. évi CL. térvény az altalanos kézigazgatasi rendtartasrol

» 2010. évi XC. toérvény egyes gazdasagi és pénzigyi targyl térvények
megalkotasardl, illetve médositasarol
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

» 2011. evi CXIl. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informécidészabadsagrol

» aMunka Torvéenykdnyvérél szold 2012. évi l. térvény

» a Polgari Térvénykonyvrél szél6 2013. évi V. térvény

» 29/1993. (Il. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis
ellatasok téritési dijarol

» 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyuijté szocidlis
ellatasok igenybevételéro|

» 1/2000. (. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis
intézmeények szakmai feladatairél és mikodésik feltételeirdl

» 8/2000. (V. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak mikddési nyilvantartasarol

» 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd6 személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

» 253/1997.(XI1.20.) Korm. rendelet az orszagos teleplilésrendezési és épitési

koévetelmenyekrél
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» 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasarol szélé 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban térténd vegrehajtasarol

» 340/2007. (XIl. 15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas igénybevételével
kapcsolatos eljarasokban koézrem(ikoddé szakértbkre, szakértdi szervekre
vonatkozé részletes szabalyokrol

» 36/2007. (XIl. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapulé szocialis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes
szabalyairdl

» 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szolé térvény
végrehajtasarol

» 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontroll
rendszerérél és belsd ellenérzésérél szolo

» 381/2016.(XIl.2.) Korm. rendelet az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrél

» 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl sz6l6

» 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis és gyermekjoléti és gyermekvedelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatésagi nyilvantartasarél és
ellenérzésérdl

» 15/2019. (XIl. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérél

» 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi
igénybevevéi nyilvantartasardl és az orszagos jelentési rendszerrél

» 8/2015. (lll.27.) szamu dénkormanyzati rendelet a személyes gondoskodast nyujto
szocialis és gyermekjoléti szolgaltatasokrél, azok igénybevételérdl és a fizetendd
téritési dijakrol.

Egyéb dokumentumok

> Az intézmény mulkodését meghatarozé, és a szakmai munka vitelét segité
kuldnféle szabalyzatok, utasitasok, intézkedések, munkakari leirasok, stb.

Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Budapest Févaros XIX. Kerllet Onkormanyzat Segité Kéz
Kispesti Gondoz6 Szolgalat

Az intézmeény roviditett neve: Segitd Kéz Kispesti Gondozé Szolgalat
Az intézmény székhelye:
1193 Budapest, Tancsics Mihaly utca 7.

A székhelyen lév6 szakmai egységek:

Oszirézsa Idések Klubja
1193 Budapest, Tancsics Mihaly utca 7.
Agazati azonositd: S0216346

Csillagok Napko6zi Otthona
1193 Budapest, Tancsics Mihaly utca 7.
Agazati azonosité: S0216346



Az intézmény telephelyei:

Wekerlei Idések Klubja és Hazi segitségnyujtast végzd I. sz. csoport
1192 Budapest, Corvin krt. 32.
Agazati azonositd: S0216346S0216377

Kertvarosi Idések Klubja
1196 Budapest, Kossuth Lajos u. 202.
Agazati azonosité: S0216346S0216384

Lila Akac Idések Klubja és Hazi segitségnyujtast végzé Il. sz. csoport
1191 Budapest, Ady Endre u. 110.
Agazati azonositd: S0216346S0216411

Z06ld Diofa Idések Klubja és Zold Diofa Gondozohaz
1195 Budapest, Jozsef Attila u. 77.
Agazati azonosit6: S0216346 S0250424

B

Az intézmeény alapitdi jogokkal felruhazott iranyité szerve és cime:

Budapest Févaros XIX. Kertlet Kispest Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete

1195 Budapest, Varoshaz tér 18-20.

A felugyeleti iranyitas nem sértheti az intézmény szakmai 6nallésagat és hataskoreit.
Az intézmény alapitasanak idépontja: 1992. januar 28.

Az intézmény hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratanak kelte: 2016.
februar 24. szama: 84/2016./2-E

Az intézmeény nyilvantartasi szamai:

Torzskodnyvi azonositd (PIR) szam: 519144

Addszam: 15519140-2-43

AFA alanyisag: az intézmény adokaoteles kérbe tartozik
Statisztikai szamjel: 15519140-8810-322-01

Az intézmény pénzforgalmi szolgaltatéjanak neve és cime:

OTP Bank Nyrt. 1051 Bp. Nador utca 16.

Az intézmény koltségvetésének végrehajtasara szolgalé  pénzforgalmi
szamlaszama és megnevezése: 11784009-15519140-00000000 pénzforgalmi
fészamla.

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kézfeladata

Szocialis kézfeladatot ellatéd intézmény, mely a szocidlis alap, és szakellatast foglalja
magaban.

Az intézmény mikoédési kére

Budapest Févaros XIX. Kertlet Kispest kozigazgatasi terilete.



6 Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletét az Aht. 10. § (6) bekezdése alapjan az intézmény vezetéje
latja el, aki esetenként ideiglenesen a jogkorét helyettesére atruhazhatja. Az
atruhazott jogkdr gyakorléja a jogkdrt nem adhatja tovabb.

Az intézmény bélyegzoi

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a bélyegzé hasznalatara kijeldl személyt, akik a
hasznalatba vételt alairassal igazoljak.

A bélyegz6 atadas-atvételéért, a nyilvantartas vezetéséért, évenkénti egyszeri
leltarozasaért az intézmeény lzemeltetési csoportvezetéje a felelds.

Bélyegzd készitésének megrendelésére, selejtezésére kizarolag az Intézményvezetd
jogosult.

A cégszerii alairas

Az Intézményvezeté a nevét onalléan, egyedil irja ala, - kérbélyegzd hasznalataval
egyidejlleg.

Il. FEJEZET

AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGEI, FELADATAI

A szocialis kozfeladatot ellaté integralt intézmény az alaptevékenységeiken tul
kisegité és egyéb szakmai szolgaltatasokat is nyuijt.

1

Ellatott alaptevékenységek

a szocialis igazgatasrol és szocialis

Etkeztetés ellatasokrél szo6l6 1993. évi lll. térvény
(a tovabbiakban: Szt.) 62.§

Hazi segitségnyujtas Szt. 63. §

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas Szt. 65. §

Id6ések, demens személyek nappali ellatasa Szt. 65/F. §

Fogyatékos személyek nappali ellatasa Szt. 65/F. §

Idéskortak, demens betegek atmeneti ellatasa| Szt. 80.§ (3) a.), 82. §

Kiegészité tevékenysége:
o névérugyelet (24 6ras) a Nyugdijashazban,
o helyiség bérbeadasa,
o személyszallitas.



Egyéb szakmai tevékenysége:

O O O O O

siketek klubja,

szocialis informacios és tanacsado szolgaltatas,
szenior kondicionald park,

Segitd Kéz Zenei Dalkér mlkodtetése,
gyogyaszati segédeszkdzok kdlcsdnzése,
Alzheimer Café mikddtetése.

2 Az intézmény gazdalkodasa

A Segitd6 Kéz Kispesti Gondozd Szolgalat koltségvetési szerv, az alapitdé okirat
szerinti feladatmegosztasban. A pénzlgyi, gazdasagi feladatainak lebonyolitéja a
kilon felelésségvallalasi €s munkamegosztasi megallapodasban régzitettek alapjan
a Budapest Foévaros XIX. kerilet Kispest Onkormanyzat Gazdasagi Ellatd

Szervezete.

3 Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa

102025
102026
102031
102032
101221
107051
107052
107053

ldéskoruak atmeneti ellatasa

Demens betegek atmeneti ellatasa
ldések nappali ellatasa

Demens betegek nappali ellatasa
Fogyatékossaggal elék nappali ellatasa
Etkeztetés

Hazi segitségnyujtas

Jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas

4 Szakmai tevékenység ellatasanak feladatai szervezeti egységek szerint

Tevékenység és feladatmutaték megnevezése, kore

KOFOG* ENGEDELYEZETT
2 ol Helyszin
< 2 FELADATMUTATO AS
SZAMA |MEGNEVEZESE MEGNEVEZESE MUTATO
102025 Idéskoruak atmeneti ellatas:
Ellathaté személyek szama: 10 f6 |Z6ld Diéfa Gondozohaz

Demens betegek
102026 = S

atmeneti ellatasa
102031 Idések nappali ellatéasa ellathaté személyek szama: 356 | Wekerlei Idések Klubja




KOFOG* ENGEDELYEZETT Helyszin
ellathato személyek szama: 3516 |Kertvarosi ldések Klubja
ellathato személyek szama: 20f6 |Oszirézsa ldések Klubja
ellathaté személyek szama: 60 f6 |Zold Didfa Idések Klubja
Ellathaté személyek szama: 3516

102032 |Demens betegek . Lila Akac Id6sek Klubja
nappali ellatasa : ) '
ebbdl demens betegek szan 10 f6
Osszesen: 185 6
Fogyatékossaggal élék nag e Ll
101221 o Ellathaté személyek szama: 30 f6
ellatasa z s Napkézi Otthona
Wekerlei Idések Klubja
Kertvarosi Idések Klubja
107051 |Etkeztetés igény alapjan Lila Akac Idosek Klubja
Z06ld Diéfa Idések Klubja
Székhelyen: Oszirézsa
Id6ések Klubja
Wekerle: ;
162 16 Wekerlei HSNY |. csoport
107052 | Hazi segitségnyuijtas Ellathato személyek szama:( | i3 Akac:
100 f6 |[Lila Akac HSNY II. csopor
Osszesen: 262 f6
i07geg (%t corendszeres Keszilékek szama: 220db | Z6ld Disfa Gondozéhaz

segitségnyujtas

*Megjegyzes: kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa



IIl. FEJEZET
AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE, HATASKOROK MEGOSZTASA,

SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESI KORE

1 Az intézmény tevékenysége

Az intézmény - a Fenntart altal elrendelt és jovahagyott - tevékenységét integralt
szervezeti formaban, 6nalléan végzi.

Az intézményvezetés székhelyén torténé kozponti iranyitas garantalja az egységes
szakmai elveket, a hatékony human-, és anyagi eréforrasokkal valé gazdalkodast, a
koordinalt munkaszervezést, a szinvonalas, komplex, egymasra épiild ellatashoz vald
hozzéaférést.

A szocialis alapszolgaltatas, szocialis szakellatas, valamint onként vallalt és
kiegészité tevékenység az alabbi szervezeti egységekben valosul meg:

» intézményvezetés,

» Ot idGsek nappali ellatasat nyujtd szakmai egység (idések klubja), mely egyben az
etkeztetést is ellatja,

> kettdé hazi segitségnyujtast biztosité szakmai csoport,

» egy fogyatékos személyek nappali ellatasat biztosité nappali otthon (Csillagok
Napkézi Otthona),

> egy idGskorlak, és egyben demens betegek ellatasat biztosité atmeneti
gondozéhaz a Nyugdijashaz épuletén belll,

> egy jelzérendszeres hazi segitségnyujtast ellaté szakmai csoport,

» novériigyelet ellatasa az Onkormanyzat altal fenntartott Nyugdijashazban.

A szervezeti egységek altal Kispest lakossaga szamara nyuijtott fenti szolgaltatasokat
a Budapest Févaros XIX. Kerllet Kispest Onkormanyzata képvisel6-testiiletének
8/2015. (lll.27.) szaml o6nkormanyzati rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
szocialis es gyermekjoléti szolgaltatasokrol, azok igénybevételérdl és a fizetendd
téritési dijakrol sz616 énkormanyzati rendeletben szabalyozza. A fenti szolgaltatasok a
vonatkozo jogszabalyok alapjan veheték igénybe.

A szocialis alapellatasi, - és szakellatasi feladatokon feluli kiegészité, és egyéb
tevekenysegek eseti téritési dijat a vonatkozé jogszabaly szerint az intézmény
vezetdje szabalyzatban rogziti.

2 Az intézmény hataskore

Az intézmeény vezetbje 6nall6 munkaltatdi és bérgazdalkodasi jogkérrel rendelkezik.
Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak megfeleléen a hataskérok szerint
a szervezeti egységek, és dolgozok kozotti tevékenység megosztasarol az intézmény
vezetdje gondoskodik.
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A feladatok és hataskérok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyokkal,

valamint az alapit6é, fenntarté altal az intézmény egyes szervezeti egységeire,
vezetbire és dolgozdira kdtelezdéen eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését, ala- és folérendeltségét, allashelyek megoszlasat,

illetve a munkamegosztas szerinti abrazolasat az SZMSZ 1. szamu melléklete

tartalmazza.

Az intézményben foglalkoztatott k6zalkalmazottak létszamat — a Fenntartd - az éves

3.1

3.2,

kéltségvetesi rendeletében hatarozza meg.

. Az intézmény élén az intézményvezet6 all, aki egyszemélyi felelés vezetdként —
kdzvetlendl iranyitja az intézményvezetés dolgozdéin kivil az intézmény Gzemeltetési
csoport, a szakmai egységek, valamint a megbizasi, és/vagy vallalkozasi
szerzédéssel (orvos, jogasz, munka- és tlizvédelmi felelés stb.) munkajat.

Intézmény lizemeltetési feladatok

Az intézmény Uzemeltetését és szamviteli tevékenységét az intézmény tzemeltetési
csoport végzi. Vezetbje az intézmény tizemeltetési csoportvezeto.

A csoportvezetd feladata az intézmény Gzemeltetési csoporthoz tartozo
munkatarsak, valamint a szakmai egységekben is dolgozo technikai (takarité, talald,
kertgondozd, karbantartd) dolgozok feladatainak telies kor(i megszervezése,
felugyelete, koordinalasa, és ellenérzése.

Az intézmény tulajdonaban és hasznalataban lévé akadalymentesitett
szemelyszallitd  gépjarml  gazdasagos, és raciondlis  mukddtetésének
megszervezeése.

A gazdalkodassal Gsszefugg6 feladatokat a SKKGSZ és a Budapest Févaros XIX.
Kerllet Kispest Onkormanyzat Gazdasagi Ellaté  Szervezettel kotott
felel6ssegvallalasi €s munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek alapjan latja el.

Az intézmenyvezetés a szakmai és pénzlgyi, valamint az (izemeltetési feladatok
szervezeését, iranyitasat, ellenérzését végzi, ellatjia a létszam és bérgazdalkodassal
kapcsolatos feladatokat intézi az intézmény egészét érinté szakmai és kozponti
nyilvantartasokat, beszamol, adatokat szolgaltat, valamint biztositja az intézmény
zavartalan mikodésének feltételeit.

A szakmai munkakérék az 1/2000 (I.7) SzCsM rendelet 2. szamu mellékletének
figyelembevétele alapjan kertltek meghatarozasra.

A feladatok és a dolgozoi létszam szervezeti egységek kozotti megosztasanal
elsédleges, hogy a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen zavartalan és
zbkkenémentes legyen az ellatas.

Az intézmény zavartalan mulkddésének biztosithatésaga érdekében a szakmai
munkakorékben, és az intézményvezetés székhelyén adminisztrativ munkakorben
foglalkoztatottakat valtozé munkahelyre kell kinevezni.
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3.3. A megnevezett munkakorok részletes feladatait a munkakori leirasok
tartalmazzak, melyek az intézmény székhelyén és a szakmai egységekben
megtalalhatok.

3.4. Onkéntes segitéket, kozmunkasokat, valamint kozosségi szolgalat keretében
foglalkozatott diakokat az oktatasi intézménnyel kotétt megallapodas szerint
foglalkoztathat.

3.5. Az intézmény székhelyén miik6dé, tovabbi szervezeti egységek

Idések nappali ellatasat és

eerztgt’e_st" : £ ., . ._ | - idések nappali ellatasa,
biztosito idések klubja Oszirézsa Id6ések Klubja | - Stkartatss

Agazati azonosito:

S0226346

E:gy:ltie:ﬁéstz::melyek Csillagok Napkozi k6zépsulyos és halmozottan
rappall enlil) Otthona fogyatékos személyek
Agazati azonosito: nappal ellstisa

S0226346

Telephelyeken miik6dS szervezeti egységek fébb adatai és tevékenységiik

Wekerlei Idések Klubja és

Hazi segitségnyujtast o S
végzé |. csoport 1192 Budapest, - idSsek nappali ellatasa,
Agazati azonosité: Corvin krt. 32 - etkeztetes,
S021634650216377 - hazi segitségnyujtas

Helyrajzi szam: 160432

Kertvarosi Idések Klubja
Agazati azonos 1196 Budapest, - idések nappali ellatasa,

S0216346S0216384 Kossuth Lajos u. 202.| - étkeztetés
Helyrajzi szam: 166600
Lila Akac Idések Klubja és

H? = fegltsegnywtast - idések, demens személyek
végzé Il. csoport Sgpiny
A : i 1191 Budapest, nappali ellatasa,
gazati azonosité: . .

Ady Endre u. 110. | - étkeztetés,
S0216346S0216411 - hézl seqitségryliits
Helyrajzi szam: 161821
Z6ld Didfa Idések klubja - idések nappali ellatasa,
Agazati azonosito: 1195 Budapest, - etkeztetés (hazhoz
S0216346S0250424 Jozsef Attila u. 77. | szallitasos étkeztetés
Helyrajzi szam: 161919/4 kivételével)
Zo6ld D_|ofa Goqc{qzohaz 1195 Budapest, - ngzgrend’_sz’eres hazi
Agazati azonosito: Jozsef Attila u. 77 segitségnyujtas,
S0216346S0250424 " | - idéskoriak  atmeneti
Helyrajzi szam: 161919/4 elhelyezése
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4 Az intézmény miikodési kbre

Az intézmény miikédését Budapest Fovaros XIX. kerilet Kispest kézigazgatasi
tertletén vegzi.

A szervezeti egységek ellatasi teriiletét a 2/a, b, c szamu térkép melléklet tartalmazza.

4.1. Idések nappali ellatasa
Wekerlei Idések Klubja

» Ellatasi terulet: Kispest-Wekerle-telep (Hatar ut - Ady Endre Gt paratlan oldal -
Rakoczi ut paratlan oldal - Nagykoérosi t) altal hatarolt terilet.

» Feladatai: idések nappali ellatasa, és étkeztetés (helyben fogyasztassal,
kiszallitassal, elvitellel).

Kertvarosi Idések Klubja

» Ellatasi tertlet: Kispest-Kertvaros, Régi Kispest (Ady Endre Ut paratlan oldal -
Rakoczi ut paros oldal - Nagykérosi ut - Méta utca altal hatarolt terilet).

» Feladatai: idések nappali ellatasa, és étkeztetés (helyben fogyasztassal,
kiszallitassal, elvitellel).

Lila Akac Idések Klubja

» Ellatasi tertlet: Ady Endre Gt paros oldal - Ull&i ut paratlan oldal - Hatar uttdl —
F&6 utca paratlan oldal altal hatarolt tertlet.

» Feladatai: idések, demens személyek nappali ellatasa, étkeztetés (helyben
fogyasztassal, kiszallitassal — a Zold Diofa Idések Klubja altal étkeztetést
kiszallitassal igénybe vevok részére is, elvitellel).

Oszirézsa Idések Klubja

» Ellatasi terulet: Ull6i Gt paros oldal — Kébanya-Kispest felé esé Felso-Kispest
terlilete a Hatar uttol a Csillag utcaig.

» Feladatai: idések nappali ellatasa és étkeztetés (helyben fogyasztassal,
kiszallitassal, elvitellel).
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Z6ld Didéfa Idések Klubja

» Ellatasi terllet: leginkabb a Jozsef Attila utca 77. szam alatt Iévé Nyugdijashaz

és kérnyezete, Ull6i Ut paratlan — Fé utca paros oldal — Ady Endre ut paros —
Hoffher Albert utca altal hatarolt terilet.

» Feladatai: idések nappali ellatdsa és étkeztetés (helyben fogyasztassal,

kiszallitassal, elvitellel), a hatdlyos vonatkozé, jogszabalyok értelmében. Az
étkeztetés hazhoz szallitdsanak Ugyintézése a Lila Akac szakmai egységben
torténik.

Az igénybevevék szamara, egyéni kérelem alapjan atjarhaté a klubok
igénybevétele.
4.2 Zo6ld Diofa Gondozéhaz

» Ellatasi kére: Budapest Févaros XIX. kerilet Kispest kézigazgatasi teriilete.

» Feladatai: idéskoruak, demens betegek atmeneti ellatasa, 24 6ras alapapolasi

4.3.

44,

és gondozasi tevékenységen tul - lakhatas, a vonatkozé jogszabaly alapjan
gyogyszer €s gydgyaszati segédeszkdzok biztositasa, szocidlis és
mentalhigiénés ellatas, a klubprogramokon val6 részvétel, heti 2 draban orvosi
ellatas.

o Etkeztetés (napi harom féétkezés és két kisétkeztetés).

o Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas névérigyeletének elhelyezési és
kivonulasi helyszine, mely Kispest kézigazgatasi teriiletére terjed ki.

o Novériigyelet (24 oras) biztositasa a Jozsef Attila utca 77. alatt évd
Nyugdijashaz lakoi részére.

Csillagok Napkozi Otthona

Ellatasi teriilet: Budapest Févaros XIX. kerilet Kispest kézigazgatasi teriilete.

Feladatai: értelmi, és halmozottan fogyatékos személyek (k6zépsulyos szintig)
nappali ellatasa, napkdzbeni tartézkodas, kétszeri kedvezményes étkeztetés
biztositasa, igény esetén uzsonna, vacsora és orvosi javaslatra diétas
étkeztetés biztositasa, alapveté higiéniai szikségletek, mentalhigiénés és
egeészsegugyi ellatas, mozgas-terapia, valamint képességfejlesztd, rekreacios,
és kézmlUves foglalkozasok biztositasa.

Hazi segitségnyujtas

Ellatasi tertlet: Budapest Févaros XIX. kertilet Kispest kézigazgatasi teriilete

Feladatai: Hazi segitségnyujtas a Wekerlei Szakmai Egység HSNY |. csoportja
altal a Wekerlei és Kertvarosi Szakmai Egység terlletére, valamint a Lila Akac
Szakmai Egység HSNY II. csoportja altal a Lila Akac, az Oszirdzsa, és Zéld
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Diéfa Szakmai Egység terlletére. Az ellatasi teriileteket a 2/c szamu térkép
tartalmazza.

4.5. Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

» Ellatasi tertlet: Budapest Févaros XIX. kerulet Kispest kozigazgatasi terllete.

» Feladatai: Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas biztositdsa a Wekerlei
Szakmai Egység HSNY |. csoportja altal a Wekerlei és Kertvarosi Szakmai
Egység terlletére, valamint a Lila Akac Szakmai Egység HSNY Il. csoportja
altal a Lila Akac, az Oszirézsa, és Zold Diéfa Szakmai Egység terlletére. Az
ellatasi teruleteket a 2/c. szamu térkép tartalmazza.

IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZAKMAI FELADATAI, SZOLGALTATASAI

1. Az intézmény szakmai miikédésének alapelvei

Budapest XIX. kerlletben bejelentett lakohellyel, vagy tartdzkodasi hellyel rendelkezo,
illetve az Szt. 59. § (1) bekezdésében meghatarozott személyek, a Budapest Févaros
XIX. Kertlet Kispest Onkormanyzata Képviselé-testiletének 8/2015. (I11.27.) szadmd
onkormanyzati rendelete a személyes gondoskodast nyUjté szocialis és gyermekjoléti
szolgaltatasokrol, azok igénybevételérél és a fizetendé téritési dijakrol sz6l6
rendeletében és a vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott feltételekkel vehetik
igénybe az intézmény szolgaltatasait.

Az igénybevetel onkéntes, mely kérésre, jelzésre, illetve atmenetileg krizis jelleggel
ellatas keretében toérténik. A szolgaltatas biztositdsanak feltétele a vonatkozoé
jogszabalyok alapjan a sziikséges adatok, dokumentumok beadasan tul, az igény
elbiralas utan a megallapodas megkétésével létrejovd ellatotti jogviszony.

Az intétzmény munkatarsai a tudomasukra jutott, az ellatottak személyiségi
jogait érintd adatok és tények kezelése soran - a hatalyos jogszabalyokban foglaltak
szerint kil6nos tekintettel a személyes adatok kezelésére - kotelesek eljarni.
2. Az intézmény szolgaltatasai
2.1. Nappali ellatas és étkeztetés
2.1.1. Idések nappali ellatasa
A szolgaltatas célja a 18 éven fellli személyek részére a napkozbeni tartozkodas
nyujtéasa a biztonsagot nyujté kozosségben.

A tarsas kapcsolatok kialakitasa, apolasa, fenntartasa, akik szocialis és mentalis
tamogatasra szorulnak és 6nmaguk ellatasara részben képesek.
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Az aktivitast segitd, napi, heti és havi, tartalmas allandé és ismétlédé programok, és
a szabadid6 hasznos eltdltése mellett, tovabbi cél a személyi higiénia, a mosas,
vasalas, szocialis Ugyintézés, étkezés stb. biztositasa.

Célkitlizésiink: a szolgaltatast igénybevevék részére — szocialis, mentalis
allapotuknak megfeleld - napi életritmust biztositd kozosségi szolgaltatasok
nyujtasa, klubszer( foglalkozas keretében megvaldsuldé gondozas.

Az intézmény egységes szervezeti és szakmai iranyitasa alatt 6t idések klubja
mUkaodik, teruleti megosztas szerint 185 engedélyezett féréhellyel.

Az Oszirézsa ldések Klubja az intézményvezetés székhelyén, a Zold Diofa Idések
Klubja a Jozsef Attila utca 77. szam alatt mikédé Nyugdijashazban, és harom —
Kertvarosi Idések Klubja, a Lila Akac Idések Klubja, és a Wekerlei Idések Klubja -
kulsé telephelyeken talalhatoak.

2.1.2 Demens személyek nappali ellatasa

Szintere a biztonsagot nyujté Lila Akac idések klubja, ahol a szellemileg hanyatlo
(demens) szemeélyek szamara felligyeletet biztosit védett kérnyezetben. Sokoldalu,
ingergazdag nappali ellatas keretében. Lehetéség van tobbszori étkezésre,
tisztalkodasra, egészségmeg6rzé programokon valé részvételre, kulturalt
szbrakozasra, tarsas kapcsolatok kiépitésére. A szolgaltatas célja demens személyt
gondozo csaladtagok tehermentesitése.

2.1.3 Etkeztetés

Az intézmény az étkeztetés keretében az ellatasra jogosultak szamara napi
egyszeri meleg ételt biztosit a nappali ellatds szakmai egységeiben helyben
fogyasztassal, az ebéd kiszolgalasaval, tovabba az ebéd sajat elvitelének, és
kiszallitasanak lehetéségével.

Az ellatottak szamara meleg étkeztetés a hét minden napjan, valamint
Unnepnapokon is igénybe veheté. Orvosi javaslatra tobbféle diéta is rendelkezésre
all.

Amennyiben tobbszori étkezésre is igény van, reggelit, tizérait, uzsonnat, vacsorat
is biztosit az intézmény beszerzési aron.

2.1.4 Fogyatékos személyek nappali ellatasa

Fogyatékos személyek nappali ellatasa a tankoteles korosztalyon tuli,
Onkiszolgalasra részben képes, legfeljebb kozépsulyos, és/vagy halmozottan
értelmi fogyatékos embertarsaink napkézbeni gondozasara biztosit lehetéséget,
kreativ és interaktiv foglalkozasok o6rarendszer(i személyre szabasa altalaban
egészsegi allapot alapjan kerl meghatarozasra.

A kozépsulyos értelmi fogyatékossag fennallasat igazold szakvélemény, szakorvosi
igazolas figyelembevételével gondozzuk ellatottjainkat.

Az ellatas célja a sajat otthonukban él6 fogyatékos személyek nappali ellatasa, és
a csaladok tehermentesitése.
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Az ellatottak életkorat és fejlettségi szintjét figyelembe véve, egyénre szabottan
kerllnek megtervezésre a gyégypeddgiai foglalkozasok, habilitacié és rehabilitacio.
A napkézi otthon 30 engedélyezett féréhellyel miikodik.

Harom honap prébaidé kikotésével lehet igénybe venni a szolgaltatast.

2.2 Hazi segitségnyujtas

A hazi segitségnyujtasban részesiilé jogosultaknak - 6nallo életvitelilk fenntartasa
eérdekében, szikségleteiknek megfeleléen — sajat lakdkérnyezetében személyi
gondozas és szocialis segités nyuijtasa torténik. A szolgaltatas segitséget biztosit
ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevdé embertarsaink fizikai, mentalis, szocialis
gondozasi szlkséglete, életkoranak, élethelyzetének, és egészségi allapotanak
megfeleléen, meglévé képességeinek fenntartasaval, fejlesztésével biztositott
legyen.

A szolgaltatas nyujtasa a hatékonyabb munkavégzés érdekében két gondozasi
munkacsoportban torténik.

LehetGség van a csaladi gondoskodast nélkiil6z6 személyek részére az év minden
napjan folyamatos ellatas biztositasara.

Hétvégi es munkasziineti napokon térténd indokolt és rendszeresen feliilvizsgalt
ellatast a terdletileg illetékes szakmai egység biztositja.

Az ellatas megkezdése elétt a vonatkozo szakmai rendelet alapjan, az erre
meghatarozott értékeld lapon, a haziorvos kézremiikédésével fel kell mémi a
gondozasi szlkségletet. Az egyéni allapot felmérése a komplex pontszamok
alapjan kerul megallapitasra, hogy a kérelmezd szocidlis segitésre, személyi
gondozasra, vagy mindkét ellatasra jogosult.

2.3 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

A szolgaltatas célja a sajat otthonukban él6, egészségi allapotuk és szocidlis
helyzetuk miatt raszoruld, a segélyhivo késziilék megfelelé hasznalatara képes
idéskoru, vagy sulyos fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére -
az 6nallé életvitel fenntartasa mellett felmertld krizishelyzetek elharitasa céljabdl
végzett hatékony segitségnydjtas.

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtast a szocidlis alapszolgaltatas keretében
mikodoé szolgaltatasokkal parhuzamosan is - alapszolgaltatasként biztositjuk az év
minden napjan.

2.4 Idéskoruak atmeneti ellatasa

Az idéskoruak atmeneti gondozohazaban azokrél az idéskordakrol, valamint azokrél
a tizennyolcadik életéviiket betéltott beteg személyekrél gondoskodunk, akik
onmagukat otthonukban betegségiik miatt, vagy mas okbol idélegesen atmenetileg
nem képesek ellatni.

Az ellatottak szamara a jogszabalyban el6irt teljeskéri ellatast biztositjuk ideiglenes
jelleggel, legfeljebb egy éves idétartamig.

Az intézmeényi elhelyezés indokolt esetben, orvosi javaslattal legfeljebb egy évvel az
intézmeny vezetbje altal meghosszabbithato a vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott kereteken belil.
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A gondozéhaz akadalymentesitett, esztétikus, kulturalt, lakossag- és ellatottbarat,
rendezett koérnyezetben 1 db egyagyas, 2 db kétagyas (melybdl 1
krizisszoba/elkulonitd), 2 db haromagyas szoba talalhaté.

A gondozoéhazat 10 féréhellyel miikodtetjik a Nyugdijashaz épiletében, a Jozsef
Attila u. 77. szam alatti telephelyen, ahova allandd lakcimmel, vagy tartézkodasi
hellyel rendelkez6 kispesti lakosok keriilnek felvételre.

Kozés helyiségek: ebédld, kozosségi szoba, 2 foglalkoztaté helyiség,
akadalymentesitett flrdészoba, 4 toalett.

Gondozéhaz altal biztositott szolgaltatasaink: napi harom féétkeztetés, mellett két
kisétkeztetés, szakorvosi javaslatra diétas, illetve 6tszori étkezés, felsGruhazat
tisztitasa, mosasa, agynemuvel, agyhuzattal, textiliaval és tisztalkodasi eszkozzel
valo ellatas, takaritas, folyamatos apoldi-gondozoi ellatas, névérfeliigyelet, orvosi
ellatas, az ATC lista és a vonatkozd jogszabaly szerinti gyoégyszerellatas,
mentalhigiénés tevékenység, vallasgyakorlas, szabadidés és rekreacids
tevékenységek, szocidlis Ugyintézés, stb.

2.5 Demens betegek atmeneti ellatasa

Az idGskoruak atmeneti gondozéhazan beliil lehetéség van enyhe, illetve
kozépsulyos demens személyek ellatasara, melyet kispesti lakosok vehetnek
igénybe. A felvételhez a szokasos bentlakasos elhelyezéshez sziikséges
dokumentumokon kivil szikséges a szellemi hanyatld (demencia) fokanak
megallapitasardl szol6 demencia kozpont, illetve kijeldlt szakrendeld szakorvosi
igazolas.

2.6 Foglalkoztatasszervezés

Nappali ellatas keretében az intézmény ellatottjai és a Kispesten miikédé nyugdijas
civil szervezetek korlatozott szamu delegaltja részére szakmai programok
szervezese, koordinalasa, rekreacid6 és szabadidé hasznos eltoltésének
szervezése, intézményi rendezvények lebonyolitasaban vald aktiv kozrem(ikodés.

3. Igénybevevéi adatszolgaltatas (TEVADMIN)

Az intézmeny intézményvezetéje gondoskodik a szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvedelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl
sz016 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet szerinti adatszolgaltatas személyi és targyi
feltételeinek biztositasarol, valamint a szakmai feladatok végrehajtdsa soran
keletkezett igénybevevéi adatok folyamatos adatszolgaltatasardl — kijelolt
munkatarsai megbizasaval. Az adatrégzités feladatat ellatdé munkatarsak a
munkakdri leirasukban foglaltak szerint kételesek a folyamatos, és pontos
megvaloésitasrél gondoskodni.
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V. FEJEZET

AZ INTEZMENY VEZETESE, KEPVISELETE, JOGKOROK ES FELADATOK

1. Az intézmény vezetése
Az intézmeényt az intézményvezetd vezeti.

Az intézmeényvezetd szabadsaga, tavolléte esetén a titkarsagvezeté munkatars
(intézményvezetd helyettese) jar el, mely a munkaltatoi jogkér atruhazasat nem érinti.

2. Az intézmény képviselete

Az intézmeényt, mint jogi személyt az intézmény intézményvezetbje képviseli teljes
jogkérben.

Képviseleti jogkérét esetenként, vagy az lgyek meghatarozott csoportjara nézve
atruhazhatja az altala kijelolt munkatarsra.

Az atruhazott jogkdrt ideiglenesen gyakorlé nem ruhazhatja at tovabbi munkatarsra a
megbizast.

3. Dénteési jogkor

Az intézményvezetd az intézmény lgyeiben a jogszabalyok keretei kozétt nalldan
dont.

4. Utasitasi jogkor

Az integralt intézményre vonatkozéan az intézményvezeté ad ki utasitasokat,
melyeknek végrehajtasa minden dolgozéra nézve egységesen betartando.

A dolgozoknak a feladatvégzésiikkel kapcsolatos szobeli utasitast kdzvetlen felettese
is adhat, mely nem lehet ellentétes az intézményvezetdi utasitassal.

A kozvetlen felettes altal kiadott feladat végrehajtasa minden olyan dolgozéra nézve
kotelezd, aki az utasitas hatalya ala tartozik.

A kiadott utasitassal kapcsolatban modosité javaslatot tenni — indokolassal - mindig
irasban a szolgalati ut betartasaval lehet.

A vezetb beosztasu dolgozok kotelesek a belsé kontroll rendszer szabalyai alapjan az
utasitasok vegrehajtasat folyamatosan ellenérizni, az észlelt hianyossagokat
megszintetni, ellendrzésik soran a tapasztalatokrél az intézményvezetének irasban,
siirgds esetben széban azonnal beszamolni.

5. Kiadmanyozasi jog
Az intézmeény vezetéjét illeti meg a kiadmanyozasi jog, amelyet a helyettesitésére

jogosult személyre tavolléte esetében irasban atruhazhat. Az altala kijel6lt személy az
intézmenyt alairasaval és a kérbélyegzd lenyomataval jegyzi.
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6. Informacios feladatok, kapcsolattartas

Az intézményvezet6

e

YV VYV \4

v

>

a folyamatos egyuttm(ikodé kapcsolattartas érdekében a fenntarté énkormanyzat
fele tajekoztatast nydjt a szakmai eredményekrél, a hatraltato tényezékrol,
biztositja a folyamatos és pontos adatszolgaltatast valamennyi jogosult szerv
részére,

kapcsolatot tart munkaltatéjaval a Budapest Févaros XIX. Keriilet Kispest
Onkormanyzata Képvisel6-testiiletével,

Képvisel6-testilet  Szocialis és  Lakastgyi Bizottsagaval és  tovabbi
szakbizottsagokkal,

Polgarmesteri Hivatal irodaival,

egyuttmikodd tarsintézményekkel,

karitativ civil és egyhazi szervezetekkel,

erdekképviseleti szervezetekkel,

az érintett Szakszervezettel, egyéb févarosi és vidéken lévé tarsintézményekkel,
szakmai partnerekkel,

orszagos, févarosi, és helyi idésugyi szervezetekkel,

szakkeépzé iskolakkal, valamint felséoktatasi intézményekkel a gyakorlati oktatas
szinhelyeként,

kozdsségi szolgalat gyakorld helyeként egyuttmiikédési megallapodas alapjan a
szakképzd kozépiskolakkal, gimnaziumokkal, stb.

7. Ellendrzési feladatok, felelésségi teriiletek
Az intézményvezeté valamennyi szervezési és informéaciés feladatanak
végrehajtasa soran tett intézkedéseiért, valamint a kiadott utasitasok
végrehajtasanak ellenérzéséért magasabb vezetdi jogéallasa kovetkeztében
szemelyében felelds.
Meghatarozza a szervezeti egység ellenérzési terilleteit, szabalyait, az ellendrzést
veégz0 személyek korét, értékeli a tapasztalatokat, és doént a szikséges
intézkedésekrdl, az eredmények elismerési formairdl.
Felel6s a mikodés folyamatossagaért, a személyiségi jogok tiszteletben tartasaért
és az etikai szabalyok betartasaért.

» Felel6s a koltségvetési eléiranyzatok betartasaért.

8. Intézményi integraci6 és a vezeté beosztasu kézalkalmazottak kére,

vezetési szintek

A feladatok megvalésitasa érdekében az intézmény az intézményvezetd Altal
iranyitva integraltan, egységes modszertan és iranyelvek alapjan mikédik.

A szakmai egységek felelés munkatarsai (a terapias/szocialis munkatarsak, vezetd
apolé és az intézmény Uzemeltetési csoportvezetd) latjiagk el a feladatok
koordinalasat.

Magasabb vezetd:
- intézményvezetd

Kézépvezetdk:

- intézmeényvezetd helyettes (titkarsagvezetd),
- szakmai helyettes (alapszolgaltatasok szakmai vezetd),
- Uzemeltetési csoportvezet6.
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Nem vezetd beosztasu munkatarsak :

- a nappali ellatas terapias/szocialis munkatarsai,

- agondozobhazi vezetd apolo,

- és a hazi segitségnyuijtas terapias/szocialis munkatarsai.

8.1. Titkarsagvezetd

» koordinalja az intézmény ugyviteli feladatait,

bekéri és nyomon kdveti a hataridés feladatokat,

kozremikodik az iratok iktatasaban, szignalasaban, szikség szerinti
sokszorositasaban, postazasra torténé eldkészitésében,

kezeli az intézmény kdzponti e-mail fidkjat,

karbantartja az intézmény weblapjat,

ellatja az igazgatd mellett a személyi asszisztensi feladatokat,

reszt vesz az intézmény kozponti rendezvényeinek el6készitésében,
lebonyolitasaban.

A4
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Doéntési, utasitasi, kiadmanyozasi jogkérrel kiléon megbizas alapjan az igazgato
tavollétében jogosult, mely nem terjed ki a munkaltatéi jogkorre.

8.2. Szakmai vezetd (alapszolgaltatasok szakmai vezetdje)

» koordinalja, ellenérzi és feltgyeli,

» a nappali ellatast biztositd szakmai egységekben az id6s és demens
személyek ellatasat,

» az értelmi fogyatékosok nappali ellatasat,
» a hazi segitségnyuijtast,
» a jelzbrendszeres hazi segitségnyuijtast,

» ellenbérzi,
» atevékenységnaplokat, és egyéb szakmai dokumentumokat,

> a hazi segitségnyujtashoz kapcsolédé gondozasi sziikséglet vizsgalatot,

» felulvizsgalja havi rendszerességgel az ellatotti létszam vonatkozé jogszabaly
szerinti apolé/gondozdi sziikséglet kiszamitast,

» normativa igényléshez és elszamolashoz naprakész és relevans adatokat
szolgaltat,

» Veégzi a heti, havi és éves szakmai statisztikak készitését,

» elkésziti a Szocio.Net és KENYSZ| adatszolgaltatasokat,

» helyszinen ellenérzi az alapszolgaltatasokat a szakmai egységekben, és az
ellatottak lakasan,

» elkésziti a hozzatartoz6 szervezeti egység munkatarsainak munkakéri leirasait,

» figyelemmel kiséri a szakterlletével 0Osszefliggd jogszabalyi valtozasokat,
palyazatokat.

Szakmai munkaja soran a szolgalati Ut betartdsa mellett végrehajtja az intézményvezeté
utasitasait.
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8.3. Uzemeltetési csoportvezets

» Végzi
- atervezéssel,
- azeléiranyzat felhasznalassal,
- a hataskorébe tartozé eléiranyzat-modositassal,
- avagyongazdalkodassal, izemeltetéssel, mikddtetéssel,
- apeénzugyi feladatok megvalésitasaval,
- akészpénzkezeléssel,
- a szamviteli torvényb6l és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait
szabalyozé kormanyrendeletekbdl adodé feladatokkal,
- abeszamolassal, és
- az adatszolgaltatassal kapcsolatos
intézményre kiterjed6 feladatok elékészitését, és végrehajtasanak
ellenérzését.

» iranyitja, és megszervezi az intézmény tzemeltetési csoport munkajat,

» ellendrzi és véleményezi a csoporttagjainak tevékenységét és errél irasban
tajékoztatja az igazgatot,

» szakmai iranymutatas az Gizemeltetési csoport gazdalkodasi munkajahoz,

» javaslattétel altalanos gazdalkodasi intézkedések kiadasara az igazgatéval tortént
egyeztetésnek megfeleléen, a kiadott utasitdsok betartasanak figyelemmel
kisérése,

a peénzgazdalkodasi szabalyzatokban meghatarozott jogkérék gyakorlasa,

» gondoskodik a koltségvetésben meghatarozott feladatok eredményes és
gazdasagos megoldasanak feltételeirél,

» a kulénb6zé - gazdalkodasra és pénzigyekre vonatkozd- jogszabalyoknak
betartasa és betartatdsa; a gazdalkodas szabalyszer(iségének biztositasa, a
bizonylati fegyelem betartasa,

» intézkedéseket tesz az eszkézok megbrzése és rendeltetésszerlii miikodtetése,
hasznositasa, gyarapitasa érdekében,

» szerzbdések nyilvantartasa,

» pénzkezeléssel kapcsolatos ellenérzési feladatok mellett munkajat a bizonylati és
egyeb pénzlgyi szabalyzatok, intézkedések alapjan végzi, telies anyagi
felel6sséggel,

» szolgaltatasi 6nkéltség szamitasa, melyet a mindenkor érvényes munkakéri leiras
részletesen tartalmaz, tovabba

» minden olyan feladat, amelyet az intézmény vezetéje helyett atruhazott
hataskérben ellat.

Szakmai munkaja soran a szolgalati Ut betartasa mellett végrehajtja az intézményvezets
utasitasait.
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8.4. Szakmai egységek felelés munkatarsai (terapias/szocialis munkatars,
vezetd apold) jogkore

A szervezeti egységek felelés munkatarsai az intézményvezetd utasitasa szerint,

munkakori leirasuknak megfeleléen megszervezik az adott terlleten az Alapitd

Okiratban rogzitett szolgaltatasokat. Szervezik és ellenérzik az adott terilet

munkatarsainak feladat végzését.

Naponta esetmegbeszélést tartanak a szakmai egység munkatarsai részére a

kiszabott €s megvaldsitando feladatokrol.

Felelésséggel tartoznak az intézményvezeté utasitasanak, intézkedésének

mindenkori betartasaért és betartatasaért.

A szervezeti egységek felelés munkatarsai, terapias/szocialis munkatarsak, vezetd

apolo felelések a szervezeti egységikben dolgozék munkavégzéséért, a

munkaidd beosztasaért, a munkakézi sziinet és a tervezett szabadsag kiadasaért,

a munkafegyelem betartasaért.

A szervezeti egységek felelds munkatarsai is felelésséggel tartoznak a szakmai

egyseégek rendszeres munkafolyamatba épitett ellenérzésének megszervezéséért,

végrehajtasaért. Elvégzett feladataikrél, szakmai tevékenységeikrél, panaszokrol,

akadalyokroél rendszeresen irasban beszamolnak az intézményvezetének.

Az intézményvezet6 utasitasanak megfeleléen elkészitik a szakmai egység éves

munkatervét januar 31.-ig és annak kiértékelését, targyévet kovetden februar 10.

napjaig.

Felelések a jogszabalyokban foglalt eldirasok, az intézmény miikédésére

vonatkozé belsé szabalyzatok betartasaért, a dolgozok korrekt és etikus

magatartasaért, a legjobb szakmai tudasuk mellett.

Ellenérzési kotelezettségeik:

o munkaidé-beosztasok, jelenléti ivek vezetése, az irasban elrendelt tulérak
nyilvantartasa, szabadsagok megfelelé tUtemezése,

o intézményi vagyontargyak tulajdon védelmével kapcsolatos eléirasok
betartasa,

o az ellatottakkal kapcsolatos szakmai és pénzugyi dokumentaciok elkészitése,
ellenérzése.

9. Vagyonnyilatkozat tételére kételezett munkakérék

Az intézményvezeté - a 2007. évi CLIl. tv. alapjan, - az alabbi munkakérékben
foglalkoztatottakat kételezi vagyonnyilatkozat tételére:

» intézményvezetd helyettese (titkarsagvezetd)
» szakmai vezet6 (alapszolgaltatasok szakmai vezetdje)
» Uzemeltetési csoportvezetd

10. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozék részletes feladatai a munkakoéri leirasokban
kerllnek meghatarozasra.

A munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, az intézményben
betdltétt munkakdrnek megfeleld feladatait, jogait és kotelezettségeit.
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A munkakdri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelés a szakmai teriiletek
szerint:
» a munkalgyi eléadd, az intézmény Uzemeltetési csoportvezetd, szocialis
alapszolgaltatasok szakmai vezetdje (terapias/szocialis munkatars)

-

11. Az intézmény munkajat segité testiiletek, szervek, k6z6sségek

Az intézmény intézményvezetdje a hatékony és a magas szinvonall szakmai munka, a
racionalis gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és
tajekoztatast nyujt a szamara biztositott forumokon.

12. Az intézményi munka iranyitasat segité féorumok

» vezetdi ertekezlet (realizald)

» szakmai értekezlet a szervezeti egységek terapias/szocidlis munkatarsai
részére

» dolgozdéi munkaértekezlet

» esetmegbeszéld értekezlet

Vezetdi értekezlet (realizalod)

Az intézmeényvezetd szilkség szerint, havonta egy alkalommal vezetdi értekezletet
tart, melyrél emlékeztetd készil. A vezetdi értekezleten részt vesznek:

intézményvezeto,

intézmény Uzemeltetési csoportvezetd,
alapszolgéltatasok szakmai vezetéje,
meghivottak adott témakdrben.

YV VYV

A vezetdi értekezlet célja:

tajekozodas a bels6 szervezeti egységek, szakmai kézésségek munkajardl,
» az intézmeény, valamint a bels¢ szervezeti egységek, szakmai kdzésségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése, visszacsatolasa.

v

Szakmai értekezlet

A terapias/szocialis munkatars, valamint a szervezeti egységek terapias/szocialis
munkatarsai sziikség szerint, de legalabb havi egy alkalommal csoportértekezletet
tartanak.

Az értekezletre meg kell hivni a szakmai csoport valamennyi dolgozéjat, melyrdl
emlékeztet6t kell késziteni, és jelenléti ivet kell vezetni. Két munkanapon belil az
intéezmeény intézményvezetdjének tovabbitani kell.
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A szakmai csoport értekezlet feladata:

» a szervezeti egységben végzett szakmai munka értékelése,

» a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok
megszlntetésére intézkedés javaslatok megfogalmazasa,

» a munkafegyelem értékelése,

» aszervezeti egység el6tt allé feladatok megfogalmazasa,

» a szervezeti egység munkajat, munkakozosségeit érinté javaslatok
megtargyalasa.

Esetmegbeszél6 értekezlet

A szervezeti egységek tagjainak: a hazi segitségnyujtas gondozoéinak, nappali
ellatas gondozoéinak, szocidlis munkatarsaknak naponta vagy eseti, -
munkamegbeszélést kell tartani az idések nappali ellatasa terapias/szocialis
munkatarsak vezetésével. A terapias/szocialis munkatars szintén havonta egy
alkalommal tart szakmai értekezletet, melyrél emlékeztetét és jelenléti ivet kell
késziteni, melyet szintén két napon belll az intézmény intézményvezetbjének at
kell adni intézkedési tervvel, és javaslattal.

Dolgozéi munkaértekezlet (dolgozoi értekezlet)

Az intézmeény intézményvezetdje szikség szerint, illetve évente egy alkalommal
dolgoz6i munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu
dolgozojat és a Fenntarto képvisel6jét.

Az intézmény intézményvezetdje a dolgozoi értekezleten:

beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajardl,

ertékeli az intézmény szakmai programjanak, munkatervének teljesitését,
értékeli az intézményben dolgozok munkakaérilményeinek alakulasat,
ismerteti a kdvetkezd idészak feladatai.
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Az értekezlet napirendjét az intézmény intézményvezetdje allitja dssze.

Az értekezleten lehetéséget kapnak arra a dolgozok, hogy véleményiiket,
észreveteleiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.
Fentiek vonatkozasaban szintén jelenléti iv és emlékeztetd készitése szilkséges.

13.Az intézmény munkajat segité érdekképviseleti szervek, testiiletek,
kozosségek

» dolgozoi érdekképviseleti szervezet,
» ellatott jogi képviseld.
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13.1 Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek

Az intézmeény intézményvezetdje egylttmikodik az intézményi dolgozék minden
olyan térvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és
erdekvedelme.

Az intézmény vezetbje tdamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezet mikodését.
Az intézmeny mikodését segitd testlletek, szervek és kozosségek (léseirdl
emlékeztetdt, jelenléti ivet kell késziteni, melyet a résztvevd érdekképviselet is
koteles megbrizni.

13.2. Ellatottak érdekében létrehozott forumok
A szolgaltatasokat biztositd csoportok értekezlete

Az id6sek nappali ellatasat nyljto szakmai egységek terapias/szocialis munkatarsai,
valamint a Csillagok Napkoézi Otthona terapias/szocialis munkatarsa havonta
legalabb egy alkalommal véleményt nyilvanito, és tajékoztatdé értekezletet tart
ellatottjaink részére.

Celja: az aktualis szakmai, stb. informacié atadasa, felmeriilé problémak megoldasa
és a klubprogramokkal kapcsolatos 6tletbérze.
A munkatarsak feladata az igénybevevék énszervezédésének elésegitése.

Etlap Férum

Megszervezéséert felelés az tigyviteli koordinator.

A Kozbeszerzési eljarason nyertes szolgaltatd cégvezetbje, az altala megbizott
élelmezésvezetd, Uzletvezetd, és a dietetikuson kivill az étkeztetést igénybevevs
helyben fogyasztd, valamint a hazhoz szallitast igénybe vevé ellatottak kozul
havonta véleményt nyilvanitanak, és szikség szerint étlap valtoztatasi javaslatot
tesznek.

14. Etikai kodex

A Szocialis Munka Etikai Kédexe az iranyadé az etikai szabalyok betartasaban.

Az intézmény munkatarsai a segitséget kéré altal kozolt adatokat mas személyekkel
- ideértve az adatkézlé hozzatartozoit is -, csak a segitséget kéré beleegyezésével
kozdlhetik. Nem kéti a titoktartds a munkatarsat, ha az adatok kdzlésére jogszabaly
kotelezi.

Statisztikai vagy adatvédelmi térvény ala esd adatokat, fotokat, esetek bemutatasat
szolgalo kozlést csak oly médon lehet k6zdlni, hogy a kézlés alapjan az érintett
egyent, csaladot ne lehessen felismerni.

Az intézmeny munkatarsa hivatali tevékenysége soran tudomasara jutott
informaciokat személyes céljaira nem hasznalhatja fel.
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1.1.

1.2

Az intézmény féallasu dolgozéja, illetve a vele kozos haztartasban él6 hozzatartozéja
az ellatasban reszesuldé személlyel tartasi-, életjaradéki-, illetve 6roklési szerzédést
nem kothet, annak térvényes képviselgje, illetéleg gondnokaként - kivéve a hivatasos
gondnok beosztasu munkatarsat - nem jelélheté ki.

Az intézmény magasabb vezetbje, vezeté beosztasi és nem vezeté beosztasu
csoportvezetdk (HSNY, CSNO terapias/szocidlis munkatarsak, gondozohaz vezeté
apolo) kételesek gondoskodni az illetéktelen és mas személyekre, intézményekre
nem vonatkoz6 személyes és kézérdekl adatok, és munkahelyi titkok megérzésérdl
a hatalyos adatvédelmi szabalyok szerint.

15. Szakmai program

A szervezeti egységek vezetdi és munkatarsai az 1/2000 (1.7.) SzCsM rendelet 5. §-a
és az 5/A. §-a alapjan kételesek szakmai programot késziteni.

A szakmai programot az intézmény valamennyi dolgozo6javal ismertetni kell,
megismerési nyilatkozat becsatolasaval, tovabba meg kell kildeni az intézmény
fenntartéjanak.

Az intézmeny vezet6 besorolasi dolgozoi (2 f6) a szakmai program végrehajtasat
folyamatosan ellendrzi és értékelik, és errél negyedévente az intézmény vezetdjét
tajékoztatjak.

VI. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
létrejotte

Kézalkalmazotti jogviszony a Kézalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. XXXIII. tv.,
valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt eléirasok szerint jén létre.

Az intézmény - feladatainak ellatdsara - megbizasos jogviszony és véllalkozési
szerzédes keretében is foglalkoztathat munkavallalékat.

Az intézmény megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozojaval munkakérén kivill esd
feladatra, hatarozott idére vagy atmeneti idészakra.

Az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok dijazasa
A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy

kinevezeési okiratban kell régziteni, a mindenkori Kjt. szerinti eléirasoknak
megfeleléen.
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A minGségi toébbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesitheték a polgarmester
egyetértesével és a koltségvetési felhasznalasanak és megtakaritasanak
fluggvényeében.

1.3. Nyilatkozattétel tomegtajékoztato szervek részére

A radio, a televizié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennem(i felvilagositas
nyilatkozatnak mindsdil.

A nyilatkozattétel részletes szabdlyait a polgarmester és a jegyz6 altal kézésen
kiadott szabalyzat tartalmazza.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd eléirasokat:

» Az intézmeényt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra csak
az intézmeényvezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

» Elvaras, hogy az engedéllyel rendelkezé nyilatkozo a témegtajékoztatd eszkézok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kézélt adatok
szakszerlségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé
felel.

» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére,
értékeire és érdekeire.

» Nem adhat6 nyilatkozat barmilyen tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart
okoz, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
keérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskérébe tartozik.

A nyilatkozattevbnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kdzlés
elétt megismerje.

Kérheti az Gjsagirét, riportert, média szakembert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az ¢ kijelentéseit tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse. Az intézmény

képviseleteben minden dolgozé a szakmai, etikai kdédexnek és intézményen belil
elfogadott normanak megfeleléen nyilatkozhat.

1.4. Az intézmény nyitva tartasa és kézalkalmazottjainak munkarendje

A heti munkaidé 40 o6ra.

Az intezményben a hivatalos munkarend, amely a munkaidét és a pihendidét
(munkakdzi szlinet) tartalmazza.

Intézményvezeté kotetlen munkaidé
Intézményvezetés hétfotdl - csutortokig 8:00 — 16:30
munkatarsai pénteken 8:00 — 14:00

28



Id6sek nappali
ellatasa és

hazi segitségnyujtas
munkatarsai

hétfétdl — péntekig 8:00 - 16:00

g & b hétf6tél — péntekig
g::"sg:':n":m';‘t’;;sai (munkaid8 beosztas 7:00 = 17:00
alapjan)

& - g folyamatos munkarend 8:00 - 20:00
Z6ld Diéfa Gondozohaz 20:00 — 8:00

A hivatalos munkarendtdl és a munkaidé beosztastédl eltérni, valamint hybrid
munkarendben munkat végezni csak az intézményvezeté engedélye alapjan lehet.

A munkarend Unnepnapokhoz kapcsolédé moédositasara az intézményvezetd
klldn intézkedésben jogosult.

1.5. Ugyfélfogadas az intézményvezetés székhelyen:
Heétf6tdl csttortokig: 10:00 — 15:00

Péntek: 8:00 - 13:00

1.6. Intézményvezetd fogaddoraja

Tanacsadas, szocialis ugyintézés, stb. érdekében, soron Kkiviil — egyeztetett
idépontban -, valamint egyéb esetekben minden honap masodik szerdajan
13 -15 draig.

1.7. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez, elézetesen a terapias/szocialis
munkatarakkal és a vezetd apoldval egyeztetett tervet kell késziteni.

A vezetbk és munkavallalok esetében a fizetett szabadsag, illetve a kézalkalmazottak
részere a fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére Kijtv. rendelkezéseit figyelembe
véve, az intézményvezeté jogosult.

A szakmai terlleten foglalkoztatott koézalkalmazottak fizetett szabadsagat a
munkatgyi el6ado6 és az intézményvezetd helyettes hangoljak 6ssze.

A munkavallalok éves alap- és pétszabadsaganak mértéke a Kodzalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. XXXIII. tv., valamint a Munka Térvénykényvében foglalt
elbirasok szerint kerl megallapitasra. A dolgozokat megilleté, és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni a szakmai egységeken a terapias/szocialis
munkatarsaknak.

Az intézményben a szabadsag megdllapitdsaért, és a nyilvantartas vezetéséért,
szabadsagolasi terv elékészitésért, ellendrzéséért a munkaiigyi eléadé felelds.
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1.8. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozdk tavollete esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
intézmenyvezetéjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység
terapias/szocialis munkatarsénak (csoportvezetbjének), vezetd apoldjanak a
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, konkrét feladatokat a munkakéri leirasokban
kell régziteni.

Az intezmeényen bellli helyettesités rendjét az intézményvezetd belsé utasitasban
szabalyozza, szikség esetén aktualizalja.

A helyettesités célja az egyenletes terhelés, az egységes szakmai elvek szerint
tortén6 munkavégzés és a feladatellatas zékkendmentes ellatasa.

1.9. Munkakorék ideiglenes atadasa (helyettesités), illetve végleges atadasa esetén

Az intézmeny vezetd beosztasu dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal kijelslt
dolgozok munkakérének atadasarol, illetve atvételérél személyi valtozas esetén
feladatatadasi lista kitoltésével kell gondoskodni.

Az atadasrol és atvételrdl készult dokumentumban fel kell tintetni:

7’V V'V VY

Va

az atadas-atvetel idépontjat,

a munkakarrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

az atadasra kerllé eszkozoket, targyakat

a folyamatban |évé konkrét tigyeket, ehhez kapcsolé hataridéket,
az atadoé és atvevo észrevételeit,

a jelenlévék alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kévetéen legkésébb 1 napon beliil be
kell fejezni.

A munkako¢r atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor
szerinti kozvetlen felettes (terapias/szocidlis munkatars, vezeté apolo, intézmény
Uzemeltetesi csoportvezetd) vezetd gondoskodik.

Ellenérzését a terapias/szocialis munkatars, vezet6 apolé végzi.

1.10. Az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozék tovabbképzése

Az intezmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja,
akiknek munkakorik betéltéséhez nélkllozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités
megszerzése.

A tovabbképzés szabdlyai:

» minden dolgoz6 irasban kérelmezi tovabbtanulasat,

» az oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején hitelt érdemléen
igazolja, hogy beiratkozott,

» atovabbtanul6 dolgozé irasban kézli a konzultaciés idépontokat.
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A szakmai tovabbképzés koltségeihez valé hozzajarulas mértékét a rendelkezésre
allé osszeg, a tovabbképzési és vizsga (vezetdi) dijak, a jelentkezdk szama alapjan
evente felllvizsgalja az intézmény Uzemeltetési csoportvezetd, melyrél az
intézményvezetd dont.

1.11. A munkaba jaras, a munkavégzés kéltségeinek megtéritése

A munkaltatd kételes a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott mértékét a
39/2010. (ll. 26.) Korm. rendelet a ,munkaba jarassal kapcsolatos utazasi
kéltségteritesrél sz616” rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazasat kovetéen a munkaba jaras kériilményeiben valtozas
allt be, azt az intézményvezet6 részére azonnal be kell jelentenie.

A dolgozoknak munkakérikkel 6sszefiiggé - helyi  kozlekedést igénylé -
feladatellatasért utazasi kéltségei megtéritésére az intézmény havonta helyi bérletet
biztosit. Az utazasi kéltsegtérités idéaranyos részére jogosult az a dolgozé, akinek a
munkaviszonya hé kézben szlinik meg.

A jogosultsagot évente felul-, illetve szikség szerint kell vizsgalni, melyet az
intézmény Gzemeltetési csoportvezeté végez.

1.12 Egyéb juttatasok és szabalyozasai

Munkaruha juttatas

Az intézmény a kézalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére
munkaruhat biztosit az 1/2000 (I. 7.) SzCsM rendelet és az érvényes Kollektiv
Szerz6dés alapjan, a mindenkori koltségvetés fiiggvényében.

Mobiltelefon
A munkakdrokhoéz kotétt mobiltelefonok hasznalata az érvényes szabalyzat eldirasai

alapjan toérténhet.

Telefonhasznalat

Az intézményben Iévd telefonokat magancélra a vonatkozé szabalyzatban foglaltak
szerint lehet hasznalni, melynek kiszamitott kéltségeit az intézmény uzemeltetési
csoportvezetd ellenérzését kévetéen meg kell tériteni.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval &sszefliggé anyagok fénymasolasa
téritésmentesen térténik, a biztositott kodszam alapjan, a fénymasolasi nyilvantartas
vezetésével.

Magancélra a fénymasold gépet csak az Ugyviteli koordinator irasbeli

hozzajarulasaval lehet hasznalni, tovabba meg kell tériteni a vonatkozo eléirasok
figyelembevételével a hasznalat ellenértékét.
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Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményben hasznalatos dokumentumok (pl. személyi anyagok, szabalyzatok
stb.) kiadasa csak az intézményvezeté engedélyével térténhet.

A kiadott feladat végrehajtasa érdekében elkésziilt dokumentaciok kizarélag az
intézmény tulajdonat képezik.

2. Kartéritési felel6sség
A kartéritési felelésség kérdésében a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan kell

eljarni.

3. Az intézmeény ligyiratkezelése
Az intézmeényben az ugyiratok kezelése kézpontositott rendszerben térténik.
Az Ugyiratkezelés iranyitasdért az ugyviteli koordinator, ellenérzéséért az
intézmeényutzemeltetési csoport vezetdje, valamint a terapias/szocialis munkatarsak
és a vezet6 apolo a felelések.
Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell

végezni.

4. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi
rendje
Az intézmény éplleteit cimtablaval, zaszléval kell ellatni.
Az intézmény vezetdje az intézmény és telephelyeinek sajat bevételének névelése
érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatdsat — szabad helyiségeit,
berendezéseit a fenntarté hozzajarulasaval bérbe adhatja az énkormanyzat hatalyos
rendelete szerint.

5. Az intézményben végezheté reklamtevékenység
Az intézményben reklam, reklamhordozé csak a polgarmester altali szabalyozas
figyelembevételével, az intézményvezeté engedélyével helyezhetd ki.
Nem lehet olyan rekldamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi jogokat sért.
Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a
személyes vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kérnyezet, a természet karositasara
0szténozne.

6. A belsé kontrollrendszer
A belsé kontrollrendszer a koéltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer. Célja,
szamot adni az allamhaztartasi vagyonnal térténé gazdalkodas, a szakmai feladat
ellatas szabalyszerliségérdl, hatékonysagarol, eredményességérél. A koltségvetési
szerv eleget kell, hogy tegyen elszamolasi kotelezettségeinek, meg kell védenie a
szervezet er6forrasait a veszteségektdl, nem megfelelé hasznalattol.

A bels6 kontrollrendszerért az intézmény intézményvezetéje felelés, aki koteles az
intézmeény minden szintjén megfelel

- kontrollkérnyezetet,

- kockazatkezelési rendszert,

- kontrolltevékenységeket,

- informaciés és kommunikacios rendszert,

- monitoring rendszert kialakitani és mukadtetni.
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Belsé ellendrzés
A belsé ellenérzési tevékenység ellatasarél a GESZ gondoskodik, a két kéltségvetési
szerv k6zott mindenkor érvényes megallapodas alapjan.

7. Az intézmény miik6désére vonatkozé elbirasok
Az intezmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
egeszsegik és testi epségilk megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja, baleset,
vagy ennek veszélye esetén a szikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a munkajukat érinté szakmai szabalyzatokat,
utasitasokat, intézkedéseket, a Munkavédelmi Szabalyzatot és T(izvédelmi
Szabalyzatot, valamint t(iz esetére elbirt utasitasokat, a menekiilési Gtvonalat.

VIl. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

Az inttzmény szamara a jogszabalyokban, képvisel6-testileti déntésekben
megfogalmazott feladat és hataskoéri-, szervezeti és miikodési eléirasokat az SZMSZ-ben
foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni.

Jelen Szervezeti és Mlikédési Szabalyzat 2022. oktéber 01. napjan lép hatalyba, ezzel
egyidejlileg hatalyat veszti a Budapest Févaros XIX. Keriilet Onkormanyzata Képviseld —
testlletének 294/2018.(1X.19.) Okt. normativ hatérozattal jovahagyott Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata.

Budapest, 2022. szeptember h6 1. nap

¥

7 /‘,/, ,
LT N

Gajda Péter
polgarmester
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VIIl.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

1. sz. melléklet: Az intézmény szervezeti felépitése

2/a, b, c sz. melléklet: Ellatasi terliletek térkép szerinti felosztasa
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Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat 2. szamu melléklete
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2/a. szamu térkép
Nappali ellatas, étkeztetés (helyben fogyasztas, elvitellel) teriilete

Wekerle Idések klubja (sarga szin)
Ellatasi terulet: Kispest-Wekerle-telep (Hatar ut- Ady Endre ut paratlanoldal- Rakoczi ut paratlan

oldal -Nagykérési ut) altal hatarolt tertlet

Kertvarosi Idések Klubja (kék szin)
Ellatasi terulet: Kispest-Kertvaros, Régi Kispest (Ady Endre ut paratlan oldal - Rakdczi ut paros
oldal - Nagykdrdsi ut - Méta utca altal hatarolt tertlet)

Lila Akac Idések Klubija (lila szin) _
Ellatasi teriilet: Ady Endre Ut paros oldal - Ulli Ut paratlan oldal - Hatar uttél — Fé utca paratlan

oldala altal hatarolt terilet

Oszirozsa Id6sek Klubja (rézsaszin)
Ellatasi tertlet: Ull6i ut paros oldal — Kébanya-Kispest felé esé Felsé-Kispest terllete a Hatar

uttél a Csillag utcaig.

Zold Diéfa Szakmai Egység (zold szin)
Ellatasi terllet: leginkabb a Jozsef Attila utca 77. szam alatt I1évé Nyugdijashaz és kérnyezete,
Ulléi ut paratlan — F6 utca paros oldal — Ady Endre ut paros — Hofherr Albert utca altal hatarolt

tertlet
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] 2/b. szamu térkép
Etkeztetés hazhozszallitassal

Wekerle Idések klubja (sarga szin)
Ellatasi terulet: Kispest-Wekerle-telep (Hatar ut- Ady Endre Ut paratlanoldal- Rakoczi Ut paratlan

oldal -Nagykdrosi ut) altal hatarolt tertlet

Kertvarosi Idések Klubja (kék szin)
Ellatasi terllet: Kispest-Kertvaros, Régi Kispest (Ady Endre (t paratlan oldal - Rakoczi Gt paros
oldal - Nagykérési ut - Méta utca altal hatarolt teriilet)

Lila Akac Idések Klubja (lila szin)
Ellatasi tertlet: Ady Endre Ut paros oldal - Ull&i Gt paratlan oldal - Hatar Gttdl — Hofherr Albert utca

altal hatarolt terilet

Oszirézsa Idések Klubja (rézsaszin)
Ellatasi terulet: Ul6i ut paros oldal — Kébanya-Kispest felé es6 Felsé-Kispest teriilete a Hatar

uttol a Csillag utca altal hatarolt terilet.
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2/c. szamu térkép
Hazi segitségnyujtas, Jelz6rendszeres hazi segitségnytjtas

Wekerle Id6sek klubja (sarga szin)
Ellatasi tertlet: Kispest — Wekerle - telep (Hatar ut- Ady Endre ut paratian oldal - Méta utca -

Nagykérési ut) altal hatarolt tertlet.

Lila Akac Idések Klubja (lila szin)
Ellatasi tertlet: Ady Endre ut paros oldal — Vak Bottyan utca - Hatar uttél — Csillag utca - Hofherr

Albert utca altal hatarol tertlet.

38



