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SzociaLls Szorcartaté Kozrom

Szervezer! és Miixépés1 Szaparyzata

Jovdahagyta: Budapest Févéros XIII. Keriileti Onkorményzat Képviselé-testillet Szocidlis

Egészsegiigyi ¢s Miivel6dési Bizottsag 77 /2014, (IV.16. ) SZEMB szama
hatdrozataval.



A Szervezeti és Mitkdési Szabalyzat célja

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatrozza az
intézmény szervezeti felépitését, rogzitse az intézmény miikddésének belsd rendjét, a kiilsd
kapcsolatait, annak érdekében, hogy a Képvisels Testiilet szocidlis koncepcidjdban, valamint

az intézmény szakmai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithaté legyen.

A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat hatalya kiterjed

A koltségvetési szerv vezetdire, a koltségvetési szerv alkalmazottjaira, a kéliségvetdsi szerv

szolgaltatdsat igénybevevdire.

Altalinos rendelkezések

A szocidlis igazgatdsrl és szocidlis ellatdsokrol sz616 1993. évi IIL térvény, valamint a
végrehajtisira kiadott, a személyes gondoskodést nyljtd szocidlis intézmények szakmai
feladatairdi és miikédésiik feltételeirdl sz616 172000. (L. 7.) SzCsM. Rendelet.

Tovabba az intézmény mitkidését az aldbbi Jogszabdlyok hatdrozzidk meg:

2011. évi CXCV. Térvény az allamhéztartasrol

1992. évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasérs] .

257/2000. (XII. 26. ) Korm. Rendelet a kdzalkalmazottak jogéllasardl sz6lo 1992, évi
XXXIIL térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarsl

2012. évi I. Térvény a Munka Térvénykonyvérsl

2013. évi V. torvény a Polgdri Térvénykonyvrél

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol sz61é torvény végrehajtas

2011. évi CXII. Torvény az informéciés dnrendelkezési jogrél és informaci6szabadsagrél
370/2011. (X11.31.) Korm. Rendelet a koliségvetdsi szervek belsé kontrollrendszerér6l és
bels ellendrzésérél

29/1993. (IL.17.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodast nydijté szocidlis ellatasok téritési
dijarol - :

9/1999. (X1.24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatdsok
igénybevételérsl , o
8/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarl

9/2000. (VIIL4) SZCSM rendelet a személyes  gondoskoddst végzé  személyek
tovabbképzésérl és a szocidlis szakvizsgdrol

321/2009. (XI1.29.) Korm. Rendelet a szocidlis szolgaltatok és intézmények miikodésének
engedélyezésérdl és ellendrzésérdl | o

36/2007. (X11.22.) SZMM rendelet a gondozasi szilkséglet, valamint az egészségi allapoton
alapul6 szocidlis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabdlyairél

- 1997. évi XLVIL Térvény az egeszségligyl és a hozzdjuk kapcs’ol()glé szemelyes
adatok kezelésérSl és védelmérdl, valamint a Budapest Févdros XIII Keriileti Onkormdnyzat
Képviseld Testiilete dltal elfogadott hatdlyos helyi rendelete



Az intézmény miikidési rendjét meghatirozé dokumentumok
- Alapité Okirata, mely tartalmazza az intézmény miikédésére vonatkozé legfontosabb

adatokat, tovabba

- Szakmai Program

- a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat,

- valamint a belsé szabalyzatok, irdnymutatisok, munkautasitisok.

Belsé szabalyzatok
- Szamviteli Szabalyzat
- Pénzkezelési Szabélyzat
- Anyag ¢s Bszkdzgazdalkodasi Szabélyzat
- Leltarkészitési és leltarozési Szabalyzat
- Sclejtezési Szabalyzat
- Vagyonvédelmi Szabalyzat
- Munkavédelmi Szabdlyzat
- Tizvédelmi Szabalyzat
- Iratkezelési Szabdlyzat
-  Kozalkalmazotti Szabalyzat
- Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
- Gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatanak szabalyzata
- © Erdekképviseleti Forum mikddésének Szabalyzata
- Adatvédelmi Szabalyzat '
- Kikiildetési Szabalyzat
- Bels6 Kontrollrendszer

Az intézményre vonatkozé legfontosabb adatok

Az intézmény neve: Budapest F6varos X111 Keriileti. Onkormanyzat
Szocidlis Szolgaltatd Kozpont

Székhelye, cime: 1131 Budapest J4sz utca 130.
Telefon/fax: : 061/350-31-12

E-mail cim: SzocialisSzolpKozpont@bpl3.hu
Honlap: ' http://szszk. bpl3.hu
Koltségvetési elszdmolasi szamla szama: 11784009-16927519

Addszam: 16927519-2-41

Statigztikai szamjel: 16927519 8810 322 01
Torzskonyvi nyilvantartasi szam 681007

Agazati azonosité: : S 0058891

Miukdédési kor Budapest Fvaros XIII. Keriilet



Alapitéi jogokkal felruhizott irdnyité szerv(ek) neve, székhelye:
Név: Budapest Févéros XIIL keriileti Onkorményzat Képviseld Testiilete
Sz¢khely: 1139. Bp. XII1, Béke tér 1.

Alapitas ideje; 2005. februdr 13.

A Képviseld Testiilet a 14/2005 (11.10.) OK sz4mu hatdrozatéval fogadta el,

A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kelte: 2013.04.19.

A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat szama: 43/2013. (Iv.18.) OK sz.
Jogszabalyban meghatarozott kézfeladata: Szocialis alapszolgiltatas

Szakdgazat szima és megnevezése:

8810 Iddsek, fogyatékosok, szocialis ellatdsa bentlakss nélkiil

Allamigazgat:isi szakagazat szama és megnevezése:

881000 Idések, fogyatékosok, szocidlis ellatisa bentlakés nélkiil

Szakfeladatesoport:

88101 Idések, fogyatekossaggal 16k szocidlis ellatisa nappali intézményben

88991 Pszichiatriai és szenvedélybetegek, valamint hajléktalanok nappali ellatasa

88992 Egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil

Szakfeladatszam:

881011 Id6sek nappali ellatdsa

889913 Nappali Melegedd

889921 Szocidlis étkeztetés

889922 Hazi segitségnynjtas ‘

889923 Jelzbérendszeres hazi segitségnytijtas

890441 Rovid id6tartamt kdzfoglalkoztatds

890442  Foglalkozist helyettesitd tamogatisra jogosultak hosszabb  id6tartami
kézfoglalkoztatisa

881013 Fogyatékossaggal ¢l6k nappali ellatdsa

890112 Az egyenld bandsmdd magvaldsitasat célzéd dltalanos tevékenységek és programok

2.2.2.Kiegészité tevékenység

8902 Generacios feladatol

89022 Idéstigyek : :
890221 Az id8skorvak tirsadalmi integraci6jat, az aktiv és mélté id6skor megteremtését
célzd programok ‘

8902272 Id6siigyi dnkorményzati kezdeményezések, programok, valamint tdmogatésuk

8904 Esclyegyenléséget és -tarsadalmi integracitt elSsegité komplex és specialis
kozfeladatok, programok és tAmogatdsok

89042 Személyek, csaladok krizishelyzetben térténd segitését célzé tevékenységek

890422 Adomanygyijtés és — kozvetités

Tipus szerinti besorolasa: Jogszabalyban meghatérozott kézfeladatot ellatd intézmény
Gazddlkoddsi besorolds: énalldan miksdds

- A kiltségvetési szervhez rendelt koliségvetési szerv: |

Budapest Févéros XIII Kertilet Intézmény Mitkddtetd és Fenntarté Kozpont

Cime: 1139 Budapest Hajdu utca 29.

A Szocialis Szolgaltatdé Kozpont és a Budapest Févaros XIII. Keriilet Tntézmény Miikddtets
¢s Fenntarto Kdzpont munkamegosztdsi megsllapodasban régziti az egylittm{ikodés és a
feleldsségek kereteit. Megallapodés alapjén a Budapest Févdros XIII. Keriilet Intézmény
Mikodtetd és Fenntarté Kozpont, mint énalléan mitkads és gazdalkodo kéltségvetési szerv
latja el a tAmogatd tevékenységet, kiilondsen pénziigyi-munkaiigyi — gazdasagi feladatait.




Telephelvek:

L szamit Gondozdsi Kozpont 1131 Budapest Jdsz u. 130.

Hazi segitségnynjtis Ellathaté személyek szdma: 225 f6
Jelzérendszeres hazi segitségnyjtas Kihelyezhetd jelzékésziilékek szdma: 120 db
I, szdmii Gondozdsi Kézpont 1133 Budapest Visegrddi u. 96/B.
Hazi segitségnyljtas Ellathat6 személyek szama: 275 18
Jelzbrendszeres hazi segitségnyijtas | Kihelyezhetd jelz8késziilékek szdma: 120 db
Eveyiiritk Iddsek Klubja 1131 Budapest Jdsz u. 130.

Id8sek nappali ellatdsa . Féréhely: 80 16

Etkeztetés - -

Deriis Szivek Iddsek Klubja ‘ 1131 Budapest Gyermek tér 1.
Idések nappali ellatasa Féréhely: 80 f6

Ftkeztetés

Dertis Alkony Idések Klubja 1138 Budapest Ujpalotai it 14.
Id6sek nappali ellatdsa EérShely: 80 6

Etkeztetés '

Reménysugdr Idések Klubja 1134 Budapest Kassdk Lajos u. 38.
Idosek nappali ellatasa Féréhely: 80 6

Etkeztetés

Indian Nydr Iddsek Klubja 1139 Budapest Pap Kdroly u. 22/c.
Id6sek nappali ellatdsa Féréhely: 80 6 -

Etkeztetés ,

Nosztalgia haz Iddsek Klubja 1135 Budapest Zsindr u. 14.
Idések nappali ellatésa Féréhely: 130 6

Etkeztetés ‘

Napfény Iddsek Klubja 1133 Budapest ViSegrtidi u. 96/b.
‘Id8sek nappali ellatésa Féréhely: 120 5

Etkeztetés o .

Eziist Kor Idosek Klub 1134 Budapest Szabolcs u, 12-14.
Id6sek nappali ellatisa Férohely: 120 16

Btkeztetés

Oszikék Iddsek Klubja 1133 Budapest Kdrpit u. 23-/25.
Id6ések nappali ellatasa : Eéréhely: 150 16

Etkeztetés

Kiub Kavézo Idosek Klubja 1138 Budapest Szent Istvdn kt, 8., Tdtra u. 5/b.
Iddsek nappali ellatisa Féréhely: 90 £6

Etkeztetés ' :
. Nappali Melegedd 1134 Budapest Szabolcs u. 7.
Hajléktalanok nappali ell4tdsa Fér8hely; 150 16

Frim Jakab Napkézi Otthon 1138 Budapest Ujpalotai it 9-11.
Fogyatékkal ¢l6k nappali ellatésa Férchely: 30 f§



Vezet6jénck (vezetd szerve, testiilete tagjainak) kinevezési, megbizasi, valasztisi rendje:
Az intézményvezetd kinevezés rendje: a Képvisel6-testiilet — palyzat alapjén — az
1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 3. szam( melléklet jogszabalyban megallapitott képesitési

kdvetelményeknek megfelel intézményvezetét nevez ki. A kinevezés hatdrozott idére szél.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatdsi jogviszony(ok) megjelﬁlése:
Foglalkoztatottjainak  jogviszonya alapesetben kdzalkalmazott, melyckre a
kozalkalmazottak jogéllasarél szél6 1992, é&vi XXXIIL torvény az irdnyadé. Egyéb
foglalkoztatisra irdnyuld jogviszonyra a 2012, évi T, Torvény a Munka Térvénykonyvérsl és
a Polgari Torvénykdnyvrél sz616 2013, évi. V. torvény az iranyadd. |
A Budapest Févaros XIII. kertileti Onkormanyzat Szocialis Szolgéltaté Kozpontja a
. Budapest Févhros Kormanyhivatal Mmﬂ(aﬁgyi Kozpontja éaltal meghirdetett, a Budapest
Févéros XIII. Keriileti Onkormanyzat 4ltal szervezett rovid és hosszd t4vii kozfoglalkoztatis
tamogatasara meghirdetett palyizata alapjan 2011. februér 6ta fo glalkoztat munkavallalokat a
szakmai munka szinvonaldnak emelése céljabol. |

A kozfoglalkoztatottak intézményiinkben a hatosagi szerz6déshen foglaltak szerint /

muukaid8, munkakér, 1étszam, bér / hatdrozott idtartamban keriilnek alkalmazésra.

Ingé Leltar szerint nyilvantartott immaterialis javak és targyi eszkdzok.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézmény vezetSje 6nélldan, vagy a vezetd altal kijelolt két személy egylittesen.

Az intézmény miikiédésének forrdsa:
* Onkorményzati intézményi finanszirozés, és
o amikddési bevételek

Az intézmény tevékenysége AFA szempontjibél a kozérdekii jellegére valé tekintettel
adémentes ( AFA tv. 85§. ), kivéve az étkeztetést,

Vagyon feletti rendelkezés joga:

A hatdlyos fels6bb szintli jogszabdlyok, valamint az Onkorményzat vagyonarél és a
vagyongazdalkodas szabélyairdl szol6 helyi rendelete szerint a Szocialis Szolgaltaté Kozpont
vagyona feletti rendelkezési jog Budapest Févaros XIIL Keriileti Onkorményzatét illeti meg.



A tagintézményveket megilletd haszndlali jog:

- a 26462 hrsz. szdmu, természetben Budapest XIII., Jasz u. 130. sz&m alatt fekv6 ingatlan
esctében az ott talalhatdé Gondozasi Kézpont ¢s Id8sek Klubja tagintézményt illeti meg,

- a 26085/147. hrsz. szdmu, természetben Budapest XIlI, Gyermek tér 1. szam alatt fekvo
ingatlan esetében az ott talalhatd Id6sek Klubja tagintézményt illeti meg,

- a 26081/9/A/0. hrsz. szamt, természetben BudapestXIH, Ujpalotai Gt 14. szam alatt fekv6
ingatlan esctében az ott talalhato 1d8sek Klubja tagintézményt illeti meg,

- a 28075/a/1 hrsz. szdmu, természetben Budapest XIII, Szabolcs u. 7. szam alatt fekvd
ingatlan esetében az ott talalhatd tagintézményt illeti meg,

- a 28116 hrsz. szami, természetben Budapest XIII, Szabolcs u. 12-14. szam alatt felvo
ingatlan esetében az ott talalhatd tagintézményt illeti meg a korlatozottan forgalomképes
felépitményes ingatlan hasznalati joga. | ,

- a 27884/A hrsz. szamu, természetben Budapest XIII, Kassék Lajos utca 38. szam alatt fekvo
ingatlan esetében az ott taldlhat6 Idések Klubja tagintézményt illeti meg,

- a 27658/2. hrsz. szamu, természetben Budapest XIII, P-ap' Karoly utca 22/c. szam alatt
fekvo ingatlan esetében az ott talalhatd Idések Klqua tagintézményt illeti meg,

- a 26391/1 hrsz szami, természetben Budapest XII, Zsindr utca 14, szédm alatt fekvé
ingatlan esetében az ott talalhatd IdGsek Klubja tagintézményt illeti meg a korldtozottan
forgalomképes felépitményes ingatlan hasznalati joga.

- a 25680/63 hrsz. sz&m1, természetben Budapést X1, Visegradi u. 96/b. szam alatt fekvd
ingatlan esetében az ott taldlhaté Gondozési Kozpont és Iddsek Klubja tagintézményt illeti
meg a korlatozottan forgalomképes felépitményes ingatlan hasznalati joga.

- a 25106 hrsz. sz4mu, természetben Budapest XIIL, Szt. Istvan krt. 8, szam alatt fokvé
ingatlan esetében az ott taldlhato tagintézményt illeti meg,

- a 25106/0/A/7 hrsz. szamy, természetben Budapest XIII, Tatra utca 5/b. szam alatt fekvd
ingatlan esetében az ott talélhat(’)‘ Tdések Klubja tagintézményt illeti meg a korltozottan
forgalomképes felépitményes ingatlan hasznalati joga, |

- a 25572/1 hrsz. szémi, természetben Budapest XIIL, Kérpat u. 23/25. szam alatt fekve
ingatlan esetében az ott talalhatd Idések Klubjat illeti meg a hasznalat joga,

- a 26085/137 hrsz. szdmu természetben Budapest XIII, Ujpalotai 0t 9-11. szdm alatt fekvé

ingatlan esetében az ott talalhaté tagintézményt illeti meg,



A Szocidlis Szolgiltatd Kozpont egyszerlsitett szervezeti felépitését az alabbi séma

szemlélteti,

Az intézmény szervezeti felépitése

L. szimn0 Gondozisi
Kdzpont
- hézi segltségnyijids
- jelzbrendszeres hazi
segitsépnyijtas

F 3

roF

Szocidlis Szolgaltatd
Kdzpont
Intézményvezetd

—

Nappali melegedd
- hajlektalanok nappali
ellatasa

I¥. szam Gondozasi
Kizpont
- hazi segitségnyiijtas
- jelzbrendszeres hizi
segitsépnylijtas

i

Frim Jakab Napkézi
Otthon
- Fogvatéldkal &lék
nappali ellatasa

A

A 4

Evgylirtk Tdések

klubja

- id8sek nappali ellatasa
- étkeztetés

Dertis Szivek Iddsek

Klubja

- Idések nappali eliatisa
.z étkeztetés

Deriis Alkony Idések
Klubja

- iddsek nappali ellatdsa
- étkeztetés

Indian Nyér Iddsek
klubja :
- idések nappali ellatasa
- étkeztetés

Nosztalgia haz Tddsek
Klubja

- id8sek nappali ellatasa
- étkeztetés

Napfény Idések Klubja
- id8sek nappali ellatasa
- étkeztetés

A 4

Oszikék 1d6sek Klubja
- id6sck nappali ellatasa
- étkeztetés

A

Klub Kévézd Iddsek
Klubja

- iddsck nappali ellatasa
- étleztetés

h 4

Eziist Kor Idések Klub
- Id6sek nappali ellatasa
- étkeztetés

Reménysugar Iddsek
Klubja

- Id&sek nappali ellatdsa
- étleztetés




Engedélyezett &llashelyek szama: 153

Feladatkorik, szakmai egységek 1étszama, valamint szakképzettség szermtl megoszlis.
Szocidlis Szolgdltato Kozpont

- Az egyesiteft intézmény ¢lén a Szocidlis Szolgaltatd Kézpont vezetdje 4ll, 1 £6 csatolt
munkakdr: - Vezeté gondozd
- Nappali Melegedd vezetd
Végzettsége: Szakvizsgazott szocidlis munkds, Szocidlis munka mesterkepzes
Osszesen 1 £6

Etkeztetés
Intézmény neve, cime Szocidlis segito
( 1étszam/ £6)
Lvgylirik Id6sek Klubja
Jasz u. 130, 2
Derfis Szivek Id6sek Klubja
Gyermek tér 1. 1
Dertis Alkony Idések Klubja
Ujpalotai ut 14. 1
Nosztalgia haz Id6sek Klubja
Zsinor u. 14, 2
Reménysugar 1ddsek Klubja ‘
Kassak L. u.38. : 2
Indidn Nyér Id6sek Klubja :
Pap K, u, 22/¢c, 1
Eziist Kor Idések Klubja
Szabolcs utca 12-14. 2
Napfény Iddsek Klubja'
Visegradi u. 96 ' 2
Oszikék Iddsek Klubja _
Karpat u, 23-25, 1
Klub Kavézé Idések Klubja ‘ 1
Szent Istvan Krt. 8.
OSSZESEN 15
Hdzi segitségnynijtas
1. sz. Gondozisi Kézpont - I1. sz. Gondozasi Kézpont
Munkakor '
Szocidlis ligyintéz6 2 1
Iétszam (£0)
Vezet6 gondozod 2 3
1étszam (£8)
Szocidlis gondozo 23 23,5
létszam (f6)
Osszesen _ 27 27,5




Jelzorendszeres hazi segitségnyijids

I. sz. Gondozasi Kézpont

I1. sz. Gondozasi Kozpont

Munkakér
Szocialis gondozd 4
létszam ({6)
‘Gondozbhiz osztott munkakdr 2
Létszam (16)
Osszesen: 6

Idések nappali elldtasa

Intézmeény neve, cime Nappali ellatast vezeto Szocidlis gondozo Kisegito
Evgytirik Idssek Klubja
Jasz u. 130. 1 3 2
Derls Szivek Idések Kiubja
Gyermek tér 1. 1 4 2
Dertis Alkony Iddsek Klubja
Ujpalotai 1t 14. 1 3 1
Nosztalgia Haz 1dése Klubja
Zsindr u. 14. 1 5 1
Reménysugar Id8sek Klubja
Kassdk L. u.38. 1 3 1
Indian Nyér Id6sek Klubja
Pap K. u. 22/c. 1 3 1
Ezist Kor Idések Klubja '
Szabolcs u. 12-14, 1 4 1
Napfény [dések Klubja
Visegradi u. 96 1 4 1
Oszikék Tdések Klubja
Karpét u. 23-25. 1 5 -
Klub Kavézd Idések Klubja .
Szent Ist. krt. 8. Tatra v, 5/b, 1 3 1
OSSZESEN 10 37 11
Nappali melegedd
Munkakir Létszdm (f8)
Szocidlis segltd 3
Mentalhigiénés munkatars 1,5
Talkaritd/konyhat kisegit6 1.
Osszesen 5,5

10




Fogyatékkal élGk nappali elldtisa

Frim Jakab Napkozi Otthon

Munkakér
Nappali ellatast vezetd- Intézményvezetd 1
(f6)
Terapias munkatars (f6) 2
Szocidlis gondozo (£8) - 7
Takarito-konyhai kisegits (f&) 1
Osszesen: 11

A szervezeti egységek és a felelés beosztasu vezetik
Szocidlis Szolgdltaté Kozpont

Vezetdje: Intézményvezetd

L szdmit Gondozdsi Kozpont Jdsz u. 130.

Vezetbje: Vezetd gondozd

1L szamiu Gondozdsi Kizpont Vlsegmdt u. 96/B.
VezetGje: Vezets gondozd

Evgyiiritk Iddsek Klubja, Jdsz u. 130.

Vezetdje: Nappali ellatast vezets .

Deriis Szivek Iddsek Klubja, Gyermek tér 1,
Vezetje: Nappali ellatist vezetd

Deriis Alkony IdGsek Klubja, Ujpalotai tit 14,
Vezetdje: Nappali ellatast vezetd

Reménysugidr Idosek Klubja, Kassdk Lajos u. 38,
Vezetdje: Nappali ellatdst vezetd

Indidan Nydr Iddsek Klubja, Pap Kdaroly u. 22/c.
Vezetbje: Nappali ellatast vezetd

Nosztalgia hdaz Idosek Klubja, Zsinor u. 14.
Vezetbje: Nappali ellatast vezetd

Napfény Idosek Klubja Visegrddi u, 96/b.
VezetGje: Nappali ellatast vezetd

Eziist Kor Iddsek Klub Szabolcs u., 12-14.
Vezet6je: Nappali ellatast vezet6

Oszikék Iddsek Klubja Kdrpdt u. 23-/25.
Vezetje: Nappali ellatast vezetd

Klub Kavezo Idosek Klubja Szent Istvdan kit. 8., Tdtra n. 5/b.

Vezetdje: Nappali ellatast vezetd

Nappali Melegedd, Szaboles u. 7,
VezetGje: Intézményvezetd

Frim Jakab Napkizi Otthon, I’]Jpalotai nt 9-11,
Vezetbje: Intézményvezets- Nappali ellatast vezetd
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Az intézmény vezetése, szervezeti egységének kapcesolattartisi rendje

A Szocidlis Szolgditaté Kozpont felelds vezetdje:  Intézményvezets
- Alarendelt munkakérik
Vezetd gondozé
Nappali ellatast vezeté
Szocidlis gondozd/segité
Szocialis gondozd/gépkocsivezetd
Terapids munkatérs
Mentélhigiénés munkatdrs
Szocidlis ligyintéz6
Takaritd/konyhai kisegit6
Keézbesitb/takaritd

Feladatai:

Az intézmény irdnyitdsa, szervezd tevékenységének koordindlisa, az ellendrzés
megszervezese, |

Az intézmény szakszerli és térvényes miikddtetése,

Az ésszerli és takarékos gazdalkodas,

A munkaltatéi jogkdr gyakorlasa, az intézmény képviselete,

A fenntartd rendszeres t4jékoztatdsa a kdzpont szakmai, gazdasagi miikdésérsl,

Rendszeresen, illetve felkérésre beszamol a fenntartd felé a kdzpont szakmai, gazdasigi
mitkddésérdl, |

Normativa elszamol4si szabalyainak betartasanak ellenbrzése és értékelése, sziikség esetén
intézkedés megtétele, kezdeményezése ‘

Az intézmeny miikddését kézvetleniil érintd szabalyzék elkészitése/jovahagyasa,
Kapcsolattartds az egészségiigyi alap- és szakellétésban dolgoz6 szakemberekkel,
Kapcsolaitartds a mikodési teriileten €16 lakossdg képviselSivel, az dnkorményzati
képvisel6kkel, egylittmiikdd6 tarsszervekkel, civilszervezetekkel. !

Kozérdekdi panaszok, bejelentések kivizsgildsa, a szitkséges intézkedések megtétele vagy
kezdeményezése

Az intézményt ¢rintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, nyilatkozat tételre, illetve egyéb
informécié adasara jlogosult. A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossdgdért a tények

v

objekifv ismertetéséért a nyilatkoz6 felel.

Felelds

Az intézmény miikddéséért, szabalyszerll gazdalkoddsaért
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L4

Az ide vonatkoz6 jogszabdlyok megtartiséért,

AZ etikai szabalyok betartdsdért, betartatdsaért

Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabélyzatanak, bels§ szabdlyzatainak elkészitésert,
modositasaért,

A szakmai munka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,

A minSségirdnyitasi rendszer miikodtetéséért,

Bels6 ellendrzési rendszer miikddtetéséért.

A Szocidlis Szolgditatd Kézpont vezetdjének dt nem ruhdzhat hatdskorei

- Munkaéltatéi jogkér gyakorlésa az intézmény minden munkatérsa felett,

- Déont az intézinény miikddésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
vagy a Szervezeti Miikddési Szabélyzat nem utal mds hatdskorbe, _ '

- Egyeztetési - kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatdsdra, élet- " és

munkakdriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében.

Helyettesttés rendje '
A Szocialis Szolgdltato Kdzpont vezet§ helyettesitését szabadsiga, betegsége, hivatalos

tavolléte, valamint tartés akadalyoztatdsa esetén azonnali déntést nem jigényld, valamint a
gazdasdgi jogktrbe tartozo ligyek kivételével, teljes felelésséggel Téth Edina ( I sz.
- Gondozasi Kdzpont — Vezetd gondozd) latja el.

A helyettésitésére a megbizast a Szocialis Szdlgé,ltaté Kozpont vezetdje adja, melyet a
Kézpontban alkalmazott vezetSi megbizdssal rendelkezd kézalkalmazott kaphat.- A megbizis
visszavondsig érvényes. A munkdjat a Szocidlis Szolgiltaté Kozpont vezetd kézvetlen
irAny{tisa mellett végzi. A feladat és hataskére, valamint egyéni felelSssége kiterjed
mindazon teriiletre, amelyet munkakéri leirasa tartalmaz.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetéi jogkdr gyakdrlésara kiilén irasos

intézkedésben ad felhatalmazast.

- Az egyes telephelyek vezetdinek kiemelt feladatai

Vezetd gondozo

- Aldrendelt munkakirik
Szocidlis gondozo
Szocialis gondozd/gépkocsivezetd
Szocialis tigyintézd

A vezetbgondozo feladatai
Az intézményi ellatds igénybevételénck lebonyolitasa, igénybevevé eldgondozésa, felvétele,

igazoldsok begyljtése, gondozdsi terv elkészitése,
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Maés tipust ellatds sziikségessége esetén, annak kezdeményezése.
A lakossag kérében felmeriild alapellétz’tsi igények folyamatos figyelemmel kisérése, jelzése,
A gondozdi kirzetekben dolgozék munkajanak iranyitasa, ellendrzése, '
Az egyes ellatdsok kézotti koordindcié biztositdsa, ‘
Beszamol6 készitése a Szolgaltatd Kozpont vezetdje részére,
Egytttmikddés, kapcsolattartds a teriileten miikddd egészségiigyi intézményekkel, civil
szervezetekkel, az ellatast igénybevevdk hozzétartozc’)ival,_
Jogszabalyok és egyéb szabélyzatok betartdsa és betartatdsa,
Uj gondozasi modszerek, beilleszkedés, érdekvédelem,
Koltségvetes gazdalkodas |
Belsé ellendrzés, _
Méltanyossagi kérelmek rangsorolésa, elSterjesztése,
Gondozasi tevékenységek, a fizetend§ téritési dijak meghatdrozasa, felilvizsgalata,
beszedésének ellenbrzése ‘
Helyettesités megszervezése, szabadsdgolasi terv elkészitése.
Statisztikak elkészitése a szakmai munkéval dsszefiigg6en.
Szigort szdmadast nyomtatvanyok készletnyilvantartdsa.
Rendszeresite.tt nyilvantartasok szakszer(i, naprakész vezetéséért,
Betartja ¢s betartatja az egészségiigyi elSirasokra és a vagyonvédelemre vonatkozé

e r

elbirdasokat.

Nappali elldtdst vezetd

- Alirendelt munkakirisk
Szocialis gondozd/segit
Szocialis gondozd/gépkocsivezets
Terapids munkatars
Mentalhigiénés munkatars
Szoeciélis tigyintéz
Takarité/konyhai kisegits
Kézbesitd/takaritd

Nappali elldtdst nyijio intézmények vezetdinek kiemelt feladatai

Az intézményi ellatis igénybevételének lebonyolitasa,

Az egyes ellatdsok kézotti koordinacid biztositasa,

Meéltanyossagi kérelmek rangsorolasa, eléterjesztése,

A lakossdg korében felmeriilS alapellatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése, jelzése,
Nappali ellatas szakmai programjénak végrehajtasa,

‘Az egyes ellatdsok kdzdtti koordindcid biztositésa,

Javaslattétel a szakmai program fejlesztésre,
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Beszamol¢ készitése a Szolgaltaté Kozpont vezetdje részére,

Helyettesités megszervezése, szabadsagolési tervet elkészitése,

Koltségvetés gazdalkodds

Sziikség esetén mas tipust ellatds kezdeményezése,

Egyiittm{ikdés, kapcsolattartds a teriileten miikoddé egészségligyi intézményekkel, Civil
szervezetekkel, az ellétdst igénybevevBk hozzdtartozéival,

Jogszabalyok és egyéb szabalyzatok betartsa és'betartatésa,

Uj gondozési modszerek, beillesikedés, ¢rdekvédelem,

A fizetendd téritési dijak meghatdrozasa, feliilvizsgalata, beszedésének ellenbrzése
Gondoskodik a nyilvantartasok ‘vezetésér(’il,.

Elkésziti a — személyre szabott - gondozasi tervet,

Statisztikak elkészitése a szakmai munkéval dsszefiigg6en.

Szigord szdmadésu nyomtatvanyok készletnyilvantartésa.

HACCP rendszer mﬁkbdtetéée,

Betartja és betartatja az egészségiigyi elSirdsokra és a vagyonvédelemre vonatkozé
eldirdsokat.

Bels6 ellendrzés, |

Rendszeresitett nyilvantartasok szakszer(, naprakész vezetéséért,

A konyha berendezési és felszerelési eszkbzeinek rendeltetésszerli hasznalataért,

Az intézmény vezeldfe és a helyettese, a telephely vezetdk kapcsolattartdsa Jolyamatos, a
szikségletnek megfeleld rendszerességgel tarianak vezetdségi megbeszéléseket. Rendkivili
vezeldi értekezletet az intézményvezetd bdrmikor dsszehivhat.

Alkalmazotti jogok és kitelezettségek

A munkavégzés teljesitése a Szocidlis Szolgéltaté Kt')zpont vezeté altal kijelolt
munkahelyen, az érvényben 1év6 szabalyok és a kinevezésben foglaltak szerint torténik.

A kbzalkalmazotti jogviszony kinevezés.sel jon létre. A kinevezés tartalmazza, hogy a
kozalkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételelkkel és milyen mértéki munkabérrel
foglalkoztatja. Egyéb juttatdsokat a Kozalkalmazotti tajékoztaté tartalmazza.

A tarsadalmi gondozo tiszteletdijban és/vagy megbizési dijban részesiil.

A munkatarsak részére biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolddd
megbecsiilést megkapjak, tiszteletben tartsék emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat,
munkdjukat elismerjék, valamint a munkéltaté megfelels munkavégzési koriilményeket
biztositson szdmukra.

A koézalkalmazott koteles a munkakérébe tartozd munkat képességel teljes

kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal végezni, a tudomésédra jutott -
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hivatali titkot megGrizni. Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdre betdltésével Osszefliggésben jutott tudomdisdra, és amelynek kozlése az
intézményre, vagy az intézménnyel jogviszonyban &llo éllmﬁpolge’lrolqa hatranyos
kovetkezményekkel jirhat. Munk4jat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirdsoknak,
felettese utasitasanak, valamint a szakmai szokésoknalk megfelelben kételes végezni.

A gondozési feladatokat ellaté személy részére munkaltatdi igazolvany keriil
kiallitésra, annak érdekében, hogy a gondozési, dpolasi feladatok elvégzése sordn a feladat
ellatasara vonatkozé felhatalmazasat igazolni tudja.

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen egyeztetett tervet kell
késziteni. .Az éves rendes szabadsdg mértélkét a Kjt, Tartalmazza. A szabadsdg engedélyezése
a szoigéltatést vezets feladata.

Az intézmény kiilénbozé kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott kozOsségi képviseldk segitségével — a Szocialis Szolgaltatd Kozpont vezets fogja
ossze. A kapcsolattartisnak kilonboz6 formdi vannak, melyek kozill mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgdlja az egyiittm(ksdést. -

A kapcsolattartds formdi kiilonGsen értekezletek, megbeszélések, érdekképviseleti
férum, dsszdolgozoi értekezletek, rendezvények,

A teljes alkalmazotti munkaértekezletet évente egyszer, illetve szitkség szerint hivija
dssze az intézményvezets, melyen az intézmény egészét érinté kérdések targyalaséra kerdil
sor, melyrél feljegyzést kell késziteni. '

Kitelessépek

A kézalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegesével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozds esetén a
kézalkalmézot't a teljes kart lc()';teles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kért koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket kizarélagosan hasznil, vagy kezel' és azokat jegyzék, vagy
elismervény alapjan vette 4t.

A leltarhianyért valé feleldsséget a leltdrozési és selejtezési szabalyzat tartalmazza.

A kbzalkalmazott, valamint kozeli ‘hozzétartozé'ja [a Polgari Térvénykionyvr6l szold
1959, ¢vi IV. torvény (a tovabbiakban: Pik.) 685, § b) pontja] az elldtasban részesiild
személlyel tartasi, életjéfadéki 6s 6roklési szerz6dést az ellatas iddtartama alatt — illetve annak

megsziinésctdl szdmitott egy évig — nem kothet.
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Nyilatkozat témegtajékoztato szervek részére

A tdmegtajélkoztatod szervek mulﬂ{atérsainak tevékenységet az, intézmény dolgozéinak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:
- a televizi6, a rddi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemt felviladgositas
nyilatkozatnak minésiil.
A felvilagositas adéé, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkez§ elirasokat:
- az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra ‘illetye nyilatkozataddsra az
intézményvezeld jogosult. Az 6 eseti engedélye alapjan a t&bbi dolgozd is jogosult lehet.
- elvirds, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztaté szervek munkatérsainak udvarias,
konkrét szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szalcszerﬁségéért és pontossagaért a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel
- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintette]l kell lenni a hivatali titoktartdsra
vonatkozé rendelkezésre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.
- a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés elétt
megismerje. Kérheti az jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, kozlés elbtt vele egyeztesse.

Az intézmény szolgdltatasai

D ¢tkeztetés,

IT) hézi segitségnynjtas,

IIT)  jelzérendszeres hazi segitségnytijtas,
IV)  nappali ellatas

V.1, Id8sek Klubja
V.2, Hajléktalan személyek részére
IvV.3, Fogyatékossaggal él6k nappali ellatdsa

1) étkeztetés,
Etkeztetés keretében azoknak a szocidlisan részorultaknak a legaldbb napi egyszeri

meleg étkezésérél gondoskodik, akik azt Snmaguknak, illetve Gnmaguknak és eltartottjaik
részére tartdsan, vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani. Etkeztctésben részesiti azt
az igényl6t is, illetve dltala eltartottat is, aki kora, vagy egészségi dllapota miatt nem képes, az
étkeztetésérél mas modon gondoskodni,

Ha az étkeztetésben részestilé személy egészségi 4llapota indokolja — a héziorvos
javaslatdra — az ellatast igénybe vevd részére didtas étkeztetést kell biztositani,
Az étkezés a lakossag sziikségleteinek megfelelden megszervezhet_é:
- az étel kiszolgaldsaval egyidejli helyben fogyasztassal,
- - azétel eh)itelével,

- lakdsra szallitisaval.
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Az ¢étel helyben fogyasztaséra az Id8sek klubjaiban keriil sor, ahol kézmosdsi lehetGséget, a
nemenkénti elkiildnitett illemhelyet, az evéeszkdz &s étkészletet biztositunk. Igény esctén —

munkasziineti ¢s {innepnapokon — élelmiszer csomag adhatd,

II) hazi segitségnyujtas

Hézi segitségnydjtas keretében kell gondoskodunk

- azokrol az id6skort személyekrdl, akik otthonukban énmaguk elldtdsara sajat er6bdl nem
képesek és réluk nem gondoskodnak

- azokrdl a fogyatékos személyekrdl, ékik dllapotukbdl adddéan az $nallé életvitellel
kapcsolatos feladataik ellatdsdban segitséget igényelnek, de egyébként dnmaguk cllatasara
képesek, _

- azokrdl az egészségi allapotuk miatt rédszoruld személyekrdl, akik ezt az ellatdsi format
igénylik |

- azokrél az idGskort személyekrsl, akik a rchabiliticiot kovetden a sajat lakokérnyezetiikbe
torténd visszailleszkedés céljabol timogatést igényelnek 6néllé életviteliik fenntartisdhoz.

A hazi segitségnynjtas keretében az igénybe vevd 6n4llé életvitelének fenntartasat —
szlikségleteinek megfelelen — lakasan, lakékdrnyezetében biztositjuk. Ennek soran a
hazigondoz6 segitséget nyijt ahhoz, hogy az ellétast igénybe vevd fizikai, meﬁtélis, szocialis
sziikséglete biztositott legyen. Tovabba az alapvetd gondozasi, apolasi feladatok elvégzésén.
tul, kozremitkodik az 6nallo élétvitel fenntartaséban, az ellatott és lakokdrmyezete higiénids
kdriilményeinelk megtartasédban, valamint a veszélyhelyzetek kialakﬁlzisénak megel§zésében,

illetve azok elharftdsiaban.

HI) jelzdérendszeres hazi segitségnyujtds

A jelzlrendszeres hézi segitségnytjtds soran a sajat otthonukban €lo, egészségi
allapotuk ¢s szociélis helyzetiik miatt riszoruld, a segélyhivé késziilék megfeleld hasznalatéra
képes iddskort vagy fogyatékos személyek , illetve pszichitriai betogek részére az 6nalld
€letvitel fenntartdsa mellett felmeriilé krizishelyzetek elhdritasa céljabol nytjtunk segitséget.

A jelzérendszeres hdzi segitségnytijtas keretében az elltott személy segélyhivisa
esetén a Kijeldlt gondozd — munkasziinéti nap, unnepnap az ligyeletet Gondozohaz
gondozéndje ldtja el — a helyszinen haladéktalanul megjelenik, sziikség esetén a probléma
megoldasa érdekében azonnali intézkedéseket tesz meg, illetve kezdeményez, valamint
sziikség esetén tovabbi, az egészségligyi s szocidlis alap- &s szakellatds korébe tartozé cllatds

kezdeményezi,
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A jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas szocidlis szolgaltatasként a hazi segitségnyijtas
kiegészité szolgaltatasaként, a mér miikddé hazi segitségnyuijtast végzd gondozdsi kdzpont
keret¢ben kefiilt megszervezésre.

A segélyhivasokat fogadé diszpécserkbzpontot — egylittmikodési megallapodas
keretében — a Body Guard Kift. iizemelteti, az ellatottnal elhelyezett személyi
riasztoberendezést, atjatszd berendezést, a jelzés fogaddsdra alkalmas vevéberendezést,
személyhivé kdzpontot, tovabba ligyeleti személyi szamitdgépet tigyeleti szoftverrel.

A jelzbrendszeres hazi segitségnyijtas folyamatos készenléti rendszerben miikodik. A
. diszpéeserkdzpont segélyhivas esetén — a segitséget kér6 nevének, cimének, egyéb
clérhet8ségének és a jelzett probléménak a kozlésével - értesiti a készenlétben levd szakmai

kozpontot.

IV) Nappali ellatas
IV.1. Idések Klubja

A nappali ellatas a sajat otthonukban €18 elsésorban id&sek, hajléktalan személyek
részére biztositott szblgéltata’,s , akik tizennyolcadik életéviilcet betdltott, egészségi allapotuk
miatt szociélis és mentalis tAimogatasra szorulnak, onmaguk ellatisara részben képesek.

A szolgaltatas keretében résziikre lehetoséget biztositunk a napkdzbeni tartdzkodasra, tarsas
kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai szlkségleteik kielégitésére, tovabba igény
szerint szervezzik meg az ellatottak napkézbeni étkeztetését.

Az Iddsck Klubjai egyrészt intézményi jogviszonhyal rendelkezék részére szocidlis,
egészségi, mentdlis allapotuknak megfeleld napi életritmust biztosit6é szolgéltatast nytjtanak,
masrészt nyitott intézmeényként a helyi igényeknek megfeleld kozdsségi programokat
szerveznek, valamint szilkség szerint helyet biztositanak a kOzOsségi szervezésii
programoknak, csoportoknak.

Az Id6sek Klubja szolgiltatasaikat a szakmai programjuknak megfelelSen szervezik.

IV.2. Nappali Melegedd
Els6sorban a hajiéktalan személyek nappali tartozkodasara nyuijt lehetSséget

kozOsségl egylittlét

személyi tisztalkodasra

szemelyes ruhazat tisztitdsdra

csomag megdrzésre

innepeken ajandeékcsomag, meleg étel

postacim biztositdsa

hivatalos ligyek intézésének segitése

étkezés biztositasa (zsiros/ vajas kenyér, c.tea sth.)

ételmelegités

Az intézmény .segitséget nyhjt a hajléktalan személy életvitelehez, elésegitve a szocialis

ellatdsok igénybevételét, elérését.
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IV.3. Fogyatékossdggal él6k nappali ellitdsa

A nappali ellatds fogyatékkal ¢l6 és autista személyek részére biztosit tirsas
egylittlotet, gyogypedagdgiai fejlesztést, mentalhigiénés ellatast, napkozbeni felligyeletet.

A szolgaltatas keretében résziikre lehetdséget biztositunk a napkdzbeni tartézkodasra, ‘
tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvets higiéniai sziikségleteik kielégitésére, tovabbd igény
szerint szervezzilk meg az elldtottak napkdzbeni étkeztetését.

3. eletéviket betdltott fogyatékos személy részére biztosit szocidlis elltast, akinek
oktatésa iskolai keretek kisz6tt nem biztosithatd.

Intézményi jogviszonnyal rendelkezd személyek részére kozisségi programokat

szerveziink az éves programtervnek megfelelSen.
Kiegészitd tevékenységek

Az alapfeladatok kiegészitésére, illetve a teljes kor(i szolgaltatas biztositésa érdekében
az intézmény kiegészitd tevékenységeket nyujt elsSsorban az idés emberek, a
fogyatékossaggal €16k és a hajléktalanok részére. A szolgaltatdsok, a programok segitik az
aktiv és teljes &letének WGlesét” 6s széleskdri tArsadalmi részvételt, a kozszolgéltatasokhoz

vald jobb hozzaférés biztositasat; a generacidk k6zott szolidaritas erdsitését,

A kizszolgéltatasokhoz vald hozzaférésik bévitése magdban foglalja az
informaciéhoz vald hozzaférési esélyeinek javitasat, A helyi tarsadalmi részvételiik erésitése.
Mint példaul az id§skorhoz kapesolddd tarsadalmi attitiid formaldsa meghatarozoan az IdGsek
Vilagnapja és honapja megiinneplésének tdrsadalmiva tételével, az aktiv iddskor
népszerlisitésével, a senior-sporttalalkoz6” szervezésével, a helyi médidval, valo péarbeszéd

kialakitasaval torténik.

A generaciok kozotti szolidaritds erOsitését szolgalja az intergenerdcids programok
szervezese, a hagyomdnyGrzés, a kultira és a szabadidés tevékenységek teriiletén.
Folyamatos az olyan szolgéltatdsok nyujtdsa, amely valamennyi szolgaltatast igénybevevd

csoport ismereteit b&viti, aktivitdsdnak fokozza.
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Szolgaltatdsok feladatmutatéia

feladatmutaték megnevezése feladatmutaté kire /kapacitas/ féréhely

Etkeztetés | 1500
Hazi segitségnyujtis 300
Jelzdrendszeres hazi 240
segitségnyujtas |

Nappali ellatas idosek ' | ' 1010
Nappali ellitas hajléktalanok 150
Fogyatékkal él6k nappali ellitasa ‘ 30

Bels6 ellenérzési rendszer
A belsé kontrollrendszer a kockézatok kezelésére és targyilagos bizonyossag megszerzése

érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv
megvaldsitsa a kbvetkezd 6 célokat:
a) a koltségvetési szerv a mikodése és gazdalkodasa sordn a tevékenységeket
szabalyszeriien hajtsa végre,
b) teljesitse az elszamolasi kitelezettségeket
¢) megvedjea szervezet erforrsait a veszélyekt6l.
A koltésvetési szerv belsé kontrollrendszeréért az intézményvezets a felelds, aki koteles a

szervezet minden szintjén érvényesiilé — megfeleld

a) kontrollkdrnyezetet,

b) kockazatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket,

d - informécios és kommunikécios rendszert, és

re) monitoringrendszert  kialakitani, miikodtetni és  azok megfeleld miikodését

folyamatosan nyomon kdvetni, vizsgalni. Tovabba kételes olyan szabalyzatokat kiadni,
folyamatokat kialakitani ¢és miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a
rendelkezésre allé forrasok szabdlyszert, szabdlyozott, pazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat. |

A bels6 kontrollrendszernek biztositania kell, hogy

a) valamennyi tevékenység és azok célja Osszhangban legyven

b) az eszkdzdkkel és forrdsokkal valé gazddlkoddsban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhaszndlasra |

c) megfeleld, pontos és naprakész informdacidk alljanak rendelkezésre a koltségvetési

szerv mikodésével kapesolatosan.
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A Dbelsd ellendrzési tevékenység sordn szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmeényellendrzéseket kell végezni. A bels§ ellenbrzések éves ellenbrzési terv alapjan
torténnek. Az éves ellenbrzési tervnek tartalmaznia kell:

- ellendrzés formaja

- vizsgalt id6szakot

- intézmény nevét

- ellendrzott teriiletet

- vizsgalt dokumentumokat
- vizsgalati médszert

- ellenbrzétt tertilet értékelése

. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

A Szocidlis Szolgaltaté Kozpont az igénybevevé allampolgirok szocialis,
egészsegiigyi, mentélis, fizikai, érdekvédelmi ellatdsdhoz, és egyéb {igyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mds intézményekkel és civil szervezetekkel. A telephelyvezeték,
valamint a munkatéarsak rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények és mas

dgazathoz tartozd intézmények azonos beosztdsi munkatirsaival.

A Kkapesolattartas formai és méodjai:

- irasban (utasitas, beszamolok stb.)

- kozos értekezletek tartasa,

- szakmai el()’adésokoﬁ, férumokon és megbeszéléseken vald részvétel,

- kozos rendezvények,

- intézményi rendezvények latogatasa,

- napi szakmai tajékozodas személyesen, telefonon és e-mail-ben

- »Bejards”. _
A Szocialis Szolgaltaté Kozpont kapesolatban 41l a kdvetkezs szervezettekkel:

- a fenntartoval,

- médszertani intézménnyel,

- ellatottjogi képviselbvel

- a fenntart6 altal finanszirozott tébbi szocialis intézménnyel,

i az ellatottak egészségiigyi ellatasardl gondoskodé tarsintézményekkel,
- civil szervezettekkel,

- egyeb szervezetekkel, intézményekkel.
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Az intézmény munkarendje

Az intézmény nyitvatartdsi idejében f8allasi kozalkalmazottnak kell az épiiletben
tartézkodni.

Munkarend a Gondozisi Kézpontokban:

Hétfoto] — Cstitortokig 7,30~ 16,00 éraig tart nyitva

Pénteken 8,00 — 14,00 6réig tart nyitva
Munkarend a hazi és jelzérendszeres hizi segitségnyiijtasban

HEtf6t61 - Péntekig 8,00 — 16,00 6raig tart nyitva
Munkarend a nappali szolgaltatasban:

Id6sek Klubja , _ .

Hétf6t61 — Péntekig . 7,00-16,00 bréig tart nyitva
Kivéve Derlis Szivek Id6sek Klubja, Gyermek tér 1. '

. Hétf6t61 — péntekig 7,00 — 16,00 oraig tart nyitva
Szombaton 13,00 — 18,00 6raig tart nyitva
Klub Kévézé Szent I krt. 8.

Hétt, kedd Zarva

Szerdatol — Szombatig 11.00. — 20.00 6raig tart nyitva
Vasarnap _ 14.00. — 18.00 6raig tart nyitva
Nappali Melegedd

Hétf6t6] — Péntekig 8,00 — 16,00 éraig tart nyitva

Munkarend a fogyatékkal él6k nappali ellitdsiban- Frim Jakab Napkizi Otthen:
Hetf6tdl — Péntekig 7,00 — 17,00 6réig tart nyitva

A szolgaltatds vezetd a munkaszervezés sordn gondoskodik a napi 8 éra munkaidd
ledolgozasarol. Ettdl eltérd munkarendet a Szocialis Szolgaltaté Kozpont Vezetdje bejelentés
alapjan engedélyezhet. ‘ ‘ |

A munkatarsnak a munkdbdl vald tavolmaradisat elbzetesen jelentenie kell, hogy
helyettesitésérél gondoskodni lehessen.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt legaldbb 5 perccel kell munkahelyiikon
megjelennitik. _ 7 '

A kdzalkalmazottak munkakéri leirdsait a telephelyvezetd, vezet6 gondozoé késziti el,
¢s az Intezményvezeté hagyja jova. Minden kozalkalmazottnak ¢s ellatottnak az
intézményben be kell tartania az dltalanos munka- és balesetvédelmi szabdlyokat.

A hazirend szabalyait a telephelyvezetd — az érintett kdzdsségek véleményének
‘ egyezfetésével — alkotja meg és az intézményvezeté hagyja jova. A hazirend betartdsa az
intézmény valamennyi ellatottjsra és az intézményben tartézkodé személyekre nézve

kotelez6.
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Az intézményre vonatkoz6 szabéilyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy
koteles: |

- a kdzosségi tulajdont védeni,

- a berendezéseket rendeltetésszer(ien hasznalni,

- a tisztasagat megbrizni,

- az energiaval és a szilkséges anyagokkal takarékoskodni,

- a tiiz- & balesetvédelmi elirasok szerint eljarni,

- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

A helyiségek ¢és berendezésiik haszndlati rendje

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi munkaidében
rendeltetésszeriien hasznélhatjdk.

A meghibdsodott eszkozdket, berendezéseket az észleld dolgozd koteles az
intézményvezetd tudomaséara hozni. A hib4s eszkdzoket le kell adni a hiba megjeldlésével.

Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési fé:rgyaiban okozott kart a

karokozdnak meg kell tériteni.

A hagyomdnyapolas

Az intézmény hagyomdanyainak tiszteletben tartdsa, apoldsa, valamint az intézmény jé

hirnevének megbrzése az alkalmazotti kozdsség minden tagjanak kotelessége.
Az egészségiigyi ellatas rendje

A nappali elldtdst biztosité intézmények egészségiigyi ellatasa az alabbi teriiletekre terjed ki:
- egészsegmegdrzl, felvilagositd elbadasok, programok szervezése,

- tandcsadés az egészséges életmodrol,

- gy0 gytorné lehetdségének biztositasa,

- mentalis gondozés
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A téritési dij fizetésének rendje

Teritési dijat kell fizetni az idések nappali ellatsa, fogyatékkal é16k nappali cllétasa,
hézi segitségnyijtas, a jelzOrendszeres hézi segitségnyujtds és az étkeztetés igénybevétele
esetében.

Nem kell téritési dijat fizetni a nappali melegedSben biztositott ellatasért.

Ha a szolgaltatdsra jogosult tartasi vagy Oroklési szerz8dést kotott, a téritési dij
fizetésére a tartdst és gondozést szerzOdésben véllald a kitelezett. Ilyen esetben a személyi
téritési dij az intézményi téritési dijjal azonos dsszegli. _

Az cllatast igényld vagy a téritési dfjat megfizeté mas személy irasban véllalhatja a
mindenkori intézményi téritési dijjal azonos személyi téritési dij megfizetését. Ebben az
esetben a jOvedelemvizsgélatot nem kell elvégezni, ugyanakkor biztositani kell, hogy az
ellatast ilyen modon igényld érintett ne keriiljon elénydsebb helyzetbe, mint ha a véllalast 6
vagy a téritési dijat rﬁegﬁzet(’i mas személy nem tenné meg,

Az el.létést 1gényld vagy a téritési dijat megfizetd mds személy irasban vallalhatja
mindenkori intézményi téritési dfj és a szadméra megallapithaté személyi téritési dij
kiildnbdzete egy részének megfizetését. (,,1ész0sszegli 6nkéntes fizetés” — ha a teljes
intézmeényi téritési dijat nem is, de a személyi téritési dijnal tobbet tud fizetni). Ebben az
esetben ugyantgy biztositani kell, hogy éz ellatast ilyen mddon igényl6 érintett ne keriiljon
elénydsebb helyzetbe, mint ha a vallalast § vagy a téritési dijat megfizetd més személy nem
tenné meg. Amennyiben a fent megjeldlt modon kerill kifizetésre a téritési dij az ellatést
igénylének vagy a téritési dijat megfizeté mas személynek a , Nyilathozat a téritési dij

Onkéntes fizetésérsl” nevli nyomtatvanyt kell kitdlten,

Ha a jogosult a személyi téritési dij Osszegét vitatja az értesités kézhezvételéts] szamitott

nyolc napon belill a fenntartéhoz cimzett, az intézményhez benyujtott panasszal élhet.

A személyi téritési dij Osszege a hatilyos OXK. rendeletében foglaltak szerint
csokkenthet6, illetve elengedhet§, ha a kotelezett jovedelmi és vagyon viszonyai ezt
-indokoltts teszik. Ebben az esetben a szolgaltatést igénybevevé méltanyossigi kérelemmel
élhet.

A benytjtott kérelmet a szolgltatds vezet@ije — javaslataval — el6terjeszti a Szocidlis
Egeszségiigyi és Miivel6dési Bizottsdg soros iilésére. llyen esetben a fenntartd hatirozattal

dont a személyi téritési dij Gsszegérsl.
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Egyéb rendelkezések

Az éltalanos jellegll, tartdsan érvényesiild szabdlyok "munkautasitis "forméjaban keriilnek
kiaddsra, melyet az intézményvezetdje a helyi sajatossagoknak megfelelden érvényesit. Az
intézményi bels§ szabdlyzatok nem tartalmazhatnak jogszabéllyal, vagy hierarchidban
magasabb fokon allé szabdlyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.

A bels6 szabalyzok kozzétételérdl az intézményvezets gondoskodik.

UGYVITELI SZABALYOK

Az Tlgyiratkezelés irdnyitdsdért, ellenSrzéséért a szolgiltatis vezet6 a felelds. Az
Ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzat — ban foglalt eléirdsok alapjan kell végezni.

A bélyegzok hasznalatat, nyilvantartdsat az Iratkezelési Szabalyzat hatdrozza meg

Belsd ellendrzés
A veretdi feladatok részeként folyamatosan elvégzendd vezetdi ellendrzés.

BELSO SZABALY ALKOTAS

Aldirasi jogosultsdg :

Az Szocidlis Szolgéltato Kdzpont hatdsksrébe tartozé iigyekben az 1ntézmenyvezeto
rendelkezik alairési joggal.

A szakmai vezet6k az ide vonatkozd munkautasitis alapjan jogosultak szakmai teljesités
igazolasara, kotelezettsegvéﬂalasra

Pénziigyi ellenjegyzési Jjogkdr
Az IMFK igazgatoja 4ltal megbizott munkavéllalok.

Zaro rendelkezések

Jelen szabdlyzat a fenntartd jovdhagy4sa napjan 1ép hatélyba,

Bldupbstdidwiros XIII. Kertieti

| anyzati chw eld-testillet
S%(CO{ELI ZSRGUGY1 BS
MUVELOBE§LRIROTTSAGA

Szocidlis, 2Egeszseg_,,n;tgyl és
Miivelédési Bizottsag Elnoke
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