Budapest Févéros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormdnyzat

l‘ Alpolgirmester

A Bizottsag nyilvdnos (lésének
anyaga (2011. évi CLXXXIX. torvény
46. § (1) bekezdés, 60. §)

ElGtetjesztés az Egészségiigyi és Szocidlis Bizottsag iilésére
Targy: A Hegyvidéki Szocidlis Kozpont szakmai programja, szervezeti és miikodési szabalyzata
Tisztelt Egészségiigyi és Szocislis Bizottsag!

A Hegyvidéki Szocidlis Kdzpont szakmai programjat, szervezeti és mikédési szabalyzatat legutébb a
2016. februir 23-ai ilésén hagyta jova az Egészségigyi és Szocidlis Bizottsag, A két dokumentum
felilvizsgilatat f6képp szervezetbeli valtozasok indokoltik, a szocidlis alapszolgiltatas mellett addig
egészségligyi feladatokat is ellaté Hegyvidéki Egészségligyi és Szocidlis Alapszolgaltatisi Kézpontbdl
ugyanis 2016. matcius 1-jétSl kivalt az egészségiigyi feladatokat ellité intézményrész, azaz a Hegyvidéki
Egeészségiigyi K6zpont, mig a szocidlis szolgiltatasokat nyjté intézmény Hegyvidéki Szocialis Kézpont
(a tovabbiakban: HSZK) néven miikodik tovabb.

Emellett a hazi segitségnytjts jogszabalyi kornyezetének viltozdsa miatt is szitkség volt az Gj szakmai
programra, illetve szervezeti és miikodési szabalyzatra.

Az intézményi dokumentumok ismét moédositista szorulnak. Bzt elsGsorban a HSZK 6énként vallalt
tevékenységének, az 6ndllé szakmai egységként mikodé Kulturlis Szalonnak 2017. majus 31 kivalasa
és feladatainak 2 MOM Kulturdlis Kézpont Nonprofit Kft. (a tovibbiakban: MOM Kult. Kft.) altal
torténd atvétele indokolja. Az onként vallalt feladat dtadisa-dtvétele kapcsan a Kulturalis Szalonban
addig alkalmazott 3 teljes és 1 részmunkaid6s dolgozé hozzajarult kézalkalmazotti jogviszonyanak
koz8s megegyezés Utjin torténd megsziintetéséhez, velik a MOM Kult. Kft. 2017. jinius 1. napjatdl
munkaszerz&dést kot.

A HSZK szakmai programjabdl, szervezeti és miikodési szabilyzatabél a Kulturalis Szalon feladatainak
atadasa miatt szitkséges torolni az 6nként villalt tevékenységre vonatkozé szovegrészeket, munka- és
teladatkoroket, tovabba az intézmény feladatainak ellitisihoz hasznalatba adott ingatlanok kéziil is
kikeriil a Kulturilis Szalon B6szérményi Gt helyiségesoportja, amely a tovabbiakban a MOM Kault. Kft.
részére kerill bérbeadasra, viltozatlan céllal.

A munka- és feladatk6roket egyéb tekintetben is szikséges modositani, az 6nalls egészségiigyi
intézmény létrejottével az addig 6ndllé szervezeti egységként mikodtetett gazdasagi csoportra nincs
szlikség; a tovabbiakban a gazdasagi, illetve munkatigyekkel foglalkozé munkatirsak kozvetlenill az
intézményvezetd iranyitisa alatt latjak el feladatukat.

A szociilis igazgatistol €s szocidlis ellitasokrol $2616 1993. évi II1. térvény 2017. januar 1-jét6] hatilyba
lépett modositisa ismét hozott valtozast a hazi segitségnyijtis gyakorlataban. Megszéint az 6raalap
(minimum 1, maximum 4 o6ta naponta) szolgaltatisnyujtas kovetelménye, a szolgaltatas konkrét
idStartamat az intézmény és az ellitott kozott kotott megallapodds tartalmazza. A szolgaltatis
id6tartamanak maximumat az intézmény szakmai programjiban is rogzitheti. A HSZK az idStartamot a
mindennapi gyakorlati munka alapjan napi 3 6raban hatarozza meg.

A HSZK intézményvezetS-helyettese az emlitett viltozisok miatt 0j szakmai programot, illetve
szervezeti és mikodési szabalyzatot készitett, melyeket az elGtetjesztés 1-2. mellékletei tartalmaznak.



N

A KépviselS-testillet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatirdl sz616 13/2013. (IV. 30.) Bp. XII ker.
Hegyv. Ok. rendelet 4. melléklete Fgeszsegugl és Szocialis Bizottsig feladatk6rét meghatirozo
részének 1.15 pontja szerint az Egészséglgyi és Szocialis Bizottsig hagyja jova az Onkormanyzat altal
fenntartott szocialis és gyermekjoléti intézmények szervezeti és milkodési szabalyzatat, valamint szakmai
programjat.

Az intézmény altal elSkészitett szakmai programot, valamint a szervezeti és mikodési szabalyzatot
attekintettitk, azok megfelelnek a személyes gondoskodast nyGjtdé szocialis intézmények szakmai
feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 5/A. § (1) bekezdése
szerinti, valamint az allamhaztartasrdl szOl6 torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII. 31.)
Kotm. rendelet rendelkezéseinek.

Az eltetjesztésben foglaltakra figyelemmel javasolom, hogy az Egészségiigyi és Szocialis Bizottsag az
elétetjesztéshez mellékelt dokumentumokat hagyja jova.

Hatarozati javaslatok:

1. Az Egészségiigyi és Szocialis Bizottsag — a Képvisel6-testiilet Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatardl
52016 13/2013. (IV. 30.) Bp. XII. ker. Hegyv. Ok. rendelet 4. mellékletének 1.15 pontjiban Atruhdzott
hatiskorében eljarva — a Budapest Féviros XII. kerillet Hegyvidéki Onkorminyzat 4ltal fenntartott
Hegyvidéki Szocidlis Koézpont 0j szakmai programjat az elGterjesztés 1. mellékletében foglaltak szerint
jovahagyja.

(Dintéshozatal médja: egyszeri tibbség)

2. Az Egészségligyi és Szociilis Bizottsag — a Képvisel6-testiilet Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatarol
52616 13/2013. (IV. 30.) Bp. XIIL ker. Hegyv. Ok. rendelet 4. mellékletének 1.15 pontjiban itruhizott
hataskorében eljarva — a Budapest Féviros XII. kerillet Hegyvidéki Onkormanyzat 4ltal fenntartott

Hegyvidéki Szocidlis Kozpont 1j szervezeti és mikodési szabilyzatit az elSterjesztés 2. mellékletében
foglaltak szerint j6vahagyja.

(Déntéshozatal midja: egyszerd tobbség)
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Budapest Féviros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Hegyvidéki Szocialis Kézpont
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

A Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Hegyvidéki Szocialis Kozpont (a
tovabbiakban: Intézmény, koltségvetési szerv) — az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV.
torvény €s az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet alapjan a kovetkezOk szerint hatdrozza meg Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat célja, hogy meghatdrozza az Intézmény szervezeti
felépitését, régzitse az Intézmény alapvetd miikdési szabalyait.
Az SZMSZ ennek megfelelden a kdvetkezoket tartalmazza:
— az Intézmény adatait,
— az Intézmény belsd szervezeti tagozoddsat, a szervezeti egységek megnevezését és
feladatkdrét, a szervezeti format, a szervezeti felépités leirasat, a szervezeti abrit,
— a vezetést segitd szerveket, forumokat a szervezeti egységek szakmai
egyiittmikodésének, az esetleges helyettesitéseknek a rendjét,
— a miikddés egyes szabalyait (az Intézmény irényitdsi és miikodési rendjével
kapcsolatos kérdéseket, ideértve a munkaltatdi jogok gyakorlésénak rendjét).

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatélya kiterjed

— az Intézmény vezetdire,

— az Intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban all6kra,

— az Intézmény foglalkoztatottjai kdzremiik6désével létrehozott szervezetekre,

— az Intézmény szocidlis szolgaltatasét igénybe vevokre, és térvényes képviselbikre.
A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat id6beli hatilya a személyi hatdlynal meghatarozott
személyek tekintetében a Szabélyzat fenntart6 altali jovahagyasival kezdddik, és hatdlyon
kiviil helyezésével sziinik meg.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elkészitésének rendje
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feladata, melynek soran
a hatalyos jogszabalyokat és az intézményi sajatossagokat kell figyelembe vennie.

4. A Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat nyilvanossaga

— A Szabalyzat a fenntartéi jévahagyast kovetden hatdlyos és nyilvanos.

— A Szabilyzat a szocialis szolgéltatasok igénybe vev6ivel megismertetésre keriil.

— Az Intézmény kozalkalmazottjaival, foglalkoztatottjaival, a szocidlis teriileten
megbizdsos-, szerzOdéses (tiszteletdfjas, Onkéntes) jogviszonyban allokkal
megismertetésre keriil.

— A Szabdlyzat az Intézmény 4altal a szocidlis alapszolgaltatisokat biztositd
helyiségekben kihelyezésre keriil.

— A Szabilyzat az Intézmény vezetdjénél barmikor megtekinthets.

— A Szabélyzat médositdsakor a fentiek szerinti nyilvanossagra hozatalrél ismételten
gondoskodni kell.



II. AZ INTEZMENY ADATAI

1. A koltségvetési szerv:
— Alapitd okiratanak kelte:
— Alapito okiratanak szdma:
— Modosito okiratanak szama:
— Az alapitas idépontja:

2016. februar 25.
VII/75729/2/2016.
VI1/75729/2016.
1988.04.01.

2. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai:

Neve:
Roviditett neve:

Székhelye:

Telephelyei:

Alapité neve, cime:

Fenntarto:

Iranyito szerv:

Szakmai feliigyelet:

Budapest  Fovaros  XII.  kertilet = Hegyvidéki
Onkormanyzat

Hegyvidéki Szocidlis Kézpont

Hegyvidéki Szocialis Kézpont

1126 Budapest, Boszorményi 1t 20. VI. emelet

Hazi segitségnyljtds — engedélyezett és befogadott
féréhelyek: 207 6.

1) Németvilgy Gondozasi Kiézpont

1126 Budapest, Kiss Janos altb. utca 33/b.

Szocidlis étkeztetés

Id6sek nappali ellatdsa — engedélyezett és befogadott
férbhelyek: 50 16

2) Normafa Gondozasi Kézpont

1121 Budapest, Normafa ut 1/a.

Szocidlis étkeztetés

Idések nappali ellatisa — engedélyezett és befogadott
féréhelyek: 45 16

3) Viranyos Gondozisi Kézpont

1125 Budapest, Szarvas Gébor ut 8/c.

Szocidlis étkeztetés

Id6sek nappali ellatdsa — engedélyezett és befogadott
férohelyek: 45 o

Budapest ~ Févaros  XII.  keriilet  Hegyvidéki
Onkormanyzat
1126 Budapest, Boszorményi ut 23-25.

Budapest ~ Foévaros  XII.  kerillet — Hegyvidéki
Onkormanyzat
1126 Budapest, Boszorményi ut 23-25.

Budapest  Fovaros  XII.  keriilet  Hegyvidéki
Onkorméanyzat Képviseld-testiilete
1126 Budapest, Bészorményi ut 23-25.

1) Budapest Foévaros XII. keriilet Hegyvidéki
Polgarmesteri Hivatal Népjoléti Iroda
1126 Budapest, Boszdrményi ut 23-25.

Lo



2) Budapest Féviros Kormanyhivatala Gyamiigyi és
Igazsagiigyi F6osztaly Szocialis és Gyamiigyi Osztaly
1035 Budapest, Véaradi utca 15.

3) Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
1132 Visegradi u. 49.

Illetékességi, miikodési teriilet: Budapest ~ F6varos  XII.  keriilet ~ Hegyvidéki

Onkormanyzat kézigazgatasi teriilete.

Jogalldsa: Onallé jogi személy.

3. Az ellatando, és a korminyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek:

Ko;‘::ilg'gati Alaptevékenység megnevezése Férohelyek szama izgg;i?tgii);
102031 Idések nappali ellatasa 140 £6 (50 — 45 - 45) Szt. 65/F. §
107051 Szocidlis étkeztetés igény szerint Szt. 62. §
107052 i Hazi segitségnytjtas 207 6 Szt. 63. §

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

3.1. Az intézmény miikédéséhez kapcsolodé jogszabalyok

Torvények:

1993. évi III. térvény a szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrél

1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

1995. évi CXVIL térvény a személyi jovedelemadorol

1997. évi XLVIL torvény az egészségligyi és a hozzijuk kapcsolédd személyes
adatok kezelésérol és védelmérdl

2003. ¢vi CXXV. tdrvény az egyenld bandsmédrol és az esélyegyenléség
elémozditasarol

2005. évi LXXXVIIL térvény a kdzérdekli 6nkéntes tevékenységrol

2007. evi CLIL tdrvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartisrdl

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi onkorméanyzatair6l

2011. évi CXIL. t6rvény az informéacids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2012. évi I. térvény a munka térvénykonyvérél

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 torvény (mindenkor hatalyos).

Kormanyrendeletek:

29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst ny1jté szocidlis ellatisok
téritési dijarol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kbzalkalmazottak jogallasardl sz6lé6 1992. évi
XXXIIL. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban t6rténd végrehajtasarol



— 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermek;joléti és gyermekvédelmi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrol

— 340/2007. (XIL 15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodads igénybevételével
kapcsolatos eljarasokban kozremitkods szakértOkre, szakértdi szervekre vonatkozé
részletes szabalyokrol

— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasr6l sz6l6 t6rvény
végrehajtasarol

— 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények €s halozatok hatdsagi nyilvantartasarol €s ellendrzésérol.

Miniszteri rendeletek:

— 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyijté szocidlis ellatasok
igénybevételérol 4

— 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis
intézmények szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirol )

— 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodéast végzd személyek
adatainak muik&dési nyilvantartasarol

— 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

— 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocidlis raszorultsag vizsgélatinak és igazoldsanak részletes
szabalyairol.

A teriiletre vonatkozé mindenkor hatalyos 6nkormanyzati rendeletek.

Az Intézmény szabalyzatai:
- Iratkezelési szabalyzat
- Kozérdekli adatok megismerésének és a kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata
- Kockazatkezelés szabalyzat
- Kontrollkezelés szabélyzat
- Szamviteli szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat
- Vagyonvédelmi szabdalyzat
- Munkavédelmi szabélyzat
- Tlizvédelmi szabélyzat
- Reprezentacios kiadasok felosztasa, teljesitésének és elszamolasdnak szabalyzata
- Belfoldi-, kiilfoldi kikiildetések €s koltségtéritések szabalyzata
- Gépjarmiivek igénybe vételének és hasznélatdnak szabalyzata
- Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

3.2. Az Intézmény tevékenységének célja: a raszoruld lakossdg korében szocialis
alapszolgaltatasok biztositasa, valamint 6nként vallalt tevékenységek végzése.

3.2.1. Szocialis alapszolgaltatasok:
3.2.1.1. Etkeztetés (Szt. 62. §.) keretében azoknak a szocialisan részorultaknak a napi
egyszeri meleg étkezésérol szikséges gondoskodni, akik azt Onmaguk, illetve
eltartottjaik részére tartdsan vagy A4tmeneti jelleggel nem képesek biztositani,
kiilonosen koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik, vagy
szenvedélybetegségiik miatt.



3.2.1.2. Hazi segitségnynjtas (Szt. 63. §.)

Hazi segitségnyujtds keretében a szolgiltatast igénybe vevd személy sajat
lakékdrnyezetében sziikséges biztositani az 6nallé életvitel fenntartdsa érdekében
sziikséges ellatast.

A szolgdltatas keretében szocidlis segitést vagy - a szocidlis segités tevékenységeit is
magéba foglal6 - személyi gondozast biztosit az Intézmény..

3.2.1.3. 1dések nappali ellitdsa — idosck klubja — (Szt. 65/F. §. (1) bekezdés a)
pontja) a sajat otthonukban €16, tizennyolcadik életéviiket betoltott, egészségi
allapotuk vagy idds koruk miatt szocidlis és mentalis tAmogatasra szoruld, Gnmaguk
ellatisara részben képes személyek részére biztosit lehetdséget a napkdzbeni
tartozkodasra, térsas kapcsolatok kialakitisira, valamint az alapveté higiéniai
sziikségleteik kielégitésére.

3.2.1.4. Egyéb szolgaltatasok, onként vallalt tevékenységek:

3.2.1.4.1. Oktatas, képzés, szervezés:
Tovabbképzések, miihelyek szervezése, bonyolitasa. Felsd- és kozépfoku képzd
intézmények hallgatéinak gyakorlati képzése.

3.2.1.4.2.,,Szépkoriakért a Hegyvidéken” program keretein beliil:
Informaciés Pont mikddtetése; Onkéntes program keretein beliil toborzas, képzés,
foglalkoztatds; A szabadidd hasznos eltdltésének biztositdsa a keriileti lakossag
kiilonbdz6 korosztalyai szamédra, a generaciok kozotti egylittmtikodés erbsitése.

4. A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalé vagyon:
Az Onkorményzat a koltségvetési szerv kizér6lagos hasznalatdba adja az Onkorményzat
tulajdonat képezo, illetve hasznalataban 1évo:

a)

b)
c)
d)

e)

a F6varosi Keriiletek Foldhivataldndl Budapest XII. keriilet 7746/7. helyrajzi szam
alatt felvett, természetben a 1126 Budapest, Kiss Janos altb. utca 33/b. szam alatti
foldszinti,

a FOvarosi Keriiletek Foldhivataldnal Budapest XII keriilet 7777. helyrajzi sz4m alatt
felvett, természetben a 1126 Budapest, Kiss Janos altb. utca 36. szdm alatti foldszinti,
a F6varosi Keriiletek Foldhivataldndl Budapest XII. keriilet 9458/1. helyrajzi szim
alatt felvett, természetben a 1121 Budapest, Normafa at 1/a. sz4m alatti foldszinti,

a Fovarosi Keriiletek Foldhivatalanal Budapest XII. keriilet 10670/4. helyrajzi szam
alatt felvett, természetben a 1125 Budapest, Szarvas Gabor it 8/c. szam alatti 191 m?,
a F6varosi Keriiletek Foldhivatalanal Budapest XII. keriilet 7744. helyrajzi szam alatt
felvett, termeszetben a 1126 Budapest, Boészorményi ut 20. szdm alatti, 6. emeleti,
191,4 m’ nagysagi ingatlanokat, valamint helyiségcsoportokat a szocidlis ellatas
szervezésére, milkddtetésére.

A hasznélati jog gyakorldsa nem sértheti az Onkormanyzat tulajdonosi jogait.

5. Gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanyok:

Az Intézmény 6nallé jogi személy, melyet az intézményvezet képvisel, az Intézmény
nevében érvényes jognyilatkozatot tehet.

Az Intézmény O6nallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A Képvisel$-testiilet az
Intézmény penziigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatainak ellatasara a Budapest Févaros XII.
keriilet Hegyvidéki Onkorményzat Gazdasagi Ellaté Szolgéalatat (GESZ) jeldli ki. A GESZ
(1126 Budapest, Kiralyhagé utca 18.) és a Hegyvidéki Szocidlis Kézpont a munkamegosztis
¢s a feleldsség rendjét egyiittmiik6dési megallapodasban rogziti.



Az intézményvezetd - tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettes -
feladata a kotelezettségvallalas, azaz az Intézmény szadmara kotelezettséget jelentd
szerzOdések, megallapodasok, fizetési kotelezettséget eredményezd dokumentum alairasa,
majd a GESZ-szel térténd ellenjegyeztetése. A pénziigyi teljesités szakmai indokoltsagat az
intézményvezetd helyettese szignodjaval igazolja.

Az intézményvezetd a vonatkozd szabdlyozasban — célszerliségi megfontolasbdl — tovabbi
személyeket is kijel6lhet a kitelezettségvallalasi feladatok egyes részteriiletének ellatasara.

A Képvisel6-testiilet az Intézmény épiilet-karbantartasi feladatainak ellatasira a Budapest
Fovaros XII. kertilet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatalt jeloli ki.

5.1. Az Intézmény adoigazgatasi szama: 16918669-2-43

5.2. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapesolatos adatok:

A szédmlavezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Zrt.

A szamlavezet6 pénzintézet cime: 1054 Budapest, Akadémia utca 6.

A bankszamla szama: 12001008-01341457-00100008

IBAN szam: HU 8612 0010 0801 3414 5700 1000 08

5.3. Az Intézmény altalinos forgalmi adé alanyisaga:
Az étkeztetés feladat kivételével targyi adomentes.

6. Az Intézmény miikodésének forrasa:
Intézményfinanszirozas: allami timogatas, miikodési bevétel, fenntartdi timogatas.

7. A kiltségvetési szerv vezetdjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

Az intézmény vezet6jét az Onkorméanyzat Képviseld-testiilete bizza meg a vezetéi feladatok
ellatasaval, vezetdi megbizatasa hatdrozott idore sz6l. Az intézmény vezetdje felett az egyéb
munkéltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az intézményvezetd megbizasa palyazat Gtjan
torténik. Az intézményvezetd magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott.

8. Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:

A foglalkoztatottak jogviszonya koézalkalmazotti jogviszony, arra a kozalkalmazottak
jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. tdrvény az iranyado.

Az Intézmény altal foglalkoztatottak felett a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja.

Az Intézményben fenntartéi engedéllyel foglalkoztathat6 koézfoglalkoztatott munkavallald,
melyekre nézve a mindenkor hatalyos Munka Torvénykonyvérdl szo616 térvény az iranyado.
Az Intézmény adott feladat ellatisdra Onkénteseket, tarsadalmi gondozokat, megbizottakat
szerz6déssel alkalmaz.

9. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség:

A 2007. évi CLIL térvény rendelkezik egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol. E
térvény 3. § (1) bekezdésének c) pontja alapjdn vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
személyek a magasabb vezetok.

10. Az Intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozd eléirdasok:

A szociélis feladatokat ellaté intézmény egységeiben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a
reklam az egészséges életméddal, a kornyezetvédelemmel, a térsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturélis tevékenységgel fiigg 5ssze.

Tilos minden olyan jellegii reklamtevékenység, mely a partok szervezédésével, miik6désével
kapcsolatos.



11. Az Intézmény megsziintetése:
Az Intézményt a jogszabdly altal nevesitett esetekben az alapité jogosult megsziintetni. A
megsziintetésrdl az alapitd hatarozattal dont.

12. Az ellenérzéshez kapcsolodoé szabilyozas:

Az Intézmeény ellendrzésére a hatdlyos jogszabalyokban foglalt hatdsigok jogosultak. Az
Intézményen beliili ellendrzésre jogosult a fenntartd, az intézményvezetd, az intézményvezetd
helyettes, szakmai egységek vezetdi, valamint az intézményvezetd altal megbizott
munkavéllalé.

13. Az intézmény képviselete:

Az Intézmény képviseletére az Intézmény vezetdje jogosult. Az Intézmény vezetdjének
tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettes gyakorolja a fenti jogokat.

A kozdlt adatok szakszer(iségéért és pontossigaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

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

Nem adhato nyilatkozat olyan esettel, ténnyel vagy koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek anyagi,
vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

14. Bélyegz6 hasznilata:

Az Intézmény kor alaku fejbélyegz6t hasznal. A kér alakd bélyegzé kiilsd ivén az Intézmény
neve, cime, k6zépen Magyarorszag cimere talalhato.

Vasarlasokhoz az Intézmény téglalap alaku bélyegzét hasznalhat, mely tartalmazza az
Intézmény nevét, cimét, adoszamat.

Az alkalmazott, illetve az Intézmény birtokaban 1év6 bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.
(A nyilvantartisnak tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegzé bevételezésének idSpontjét, a
belyegzd lenyomatat, a bélyegzd kiadasanak id6pontjat, a bélyegzét atvevd személy nevét és
alairasat, a bélyegzd visszavételezésének id6pontjat, a visszavételezd aldirasat, a bélyegzdvel
kapcsolatos tovabbi adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett
stb.).

A bélyegzdt csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartas szerint is 4tvette. A dolgozdk
maguk kozdtt nem adhatjak tovabb a bélyegzit.

A bélyegzd nyilvantartast az Intézményvezet$ altal kijelslt személy koteles vezetni, akit
munkakdri leirdsaban is ki kell jelélni a feladatra.

15. Iratkezelés, iktatas:

Az Intézményben a beérkezett, a kimenS, illetve a helyben keletkezett iratokat,
dokumentumokat iktatni kell. A dokumentumok egységes kezelésérdl, az iratkezelési
szabalyzat rendelkezik.

ITI. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Tobb személyes gondoskodasi forma egy szervezeti keretben t6rténd megszervezése esetén a
szervezeti forma: integralt szocidlis intézmény.



1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikddésének rendszere, a szervezeti
egységek megnevezése, engedélyezett 1étszama, feladatai:

A szervezetet az intézményvezetd iranyitja. Tévollétében az intézményvezetd-helyettes
helyettesiti.

Az Intézmény székhelyén kiviil harom telephellyel rendelkezik, a székhelyen hazi
segitségnyjtas, ,,Szépkortakért a Hegyvidéken” program, mig a telephelyeken étkeztetés és
nappali ellatas biztositott.

Az intézményvezetb a szakmai egységek irdnyitdsara vezetdket nevez ki.

2. Az Intézmény szervezeti felépitése:
Az intézményvezetdnek alarendelten miikddnek a kdvetkezd szervezeti egységek:
- Etkeztetés szakmai egység
- Hazi segitségnyujtas szakmai egység
- Idések nappali ellatasa szakmai egység
»Szépkoruakért a Hegyvidéken” Program

2.1. Az Intézmény miikodési rendszere, szervezeti egységek megnevezése:

A szervezeti szintnek
Vezetdi szintek Szakmai egységek megfeleld vezetdi beosztasok
megnevezése
Intézmény Intézményvezet6d

1. Magasabb vezeto Intézményvezetd-helyettes

Etkeztetés Etkeztetésszervezd

2. Szakmai egysegek Hazi segitségnyijtas Vezetd gondozd

vezetdi

Nappali ellatds Nappali ellatas vezet6

2.2. Engedélyezett 1étszam, munkakérok: *

Foglalkoztatottak

Szakmai egységek Munkakorok létszdma

Intézményvezetod 1
(Szocialis munkatars)

Intézményvezetd-helyettes
(Szocidlis és mentalhigiénés munkatérs)
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Ftkeztetésszervez6

Etkeztetés Szocidlis segitd

Technikai dolgozo6
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Vezet6é gondozd
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Szocialis gondozd

Hazi segitségnytjtas Szocidlis ligyintézd

Szocialis szervezd

Onkéntes koordinator

Nappali ellatas vezetd

Nappali ellatas Szociélis gondozd

Technikai dolgozé

Szocialis munkatars

Ugyviteli tigyintézé
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Gépkocsivezetd

* Lasd szervezeti abra

Az Intézmény fenntarté 4ltal engedélyezett koézalkalmazotti 1étszdma 51 6 teljes allasu
munkavallalo.




3. Az Intézményben és a szervezeti egységekben dolgozék feladatai:

Intézményvezetd (Szocilis munkatars)

Az intézmény valamennyi dolgoz6ja tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Felelos az intézmény minden szervezeti egységének szakszerli és a mindenkor hatalyos
jogszabalyoknak megfelel6 miikodéséért, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat
betartasaért és betartatisaért, tovabba az Intézmény belsé ellenérzési rendszerének
kialakitasaért, miikddtetéséért.

Osszehangolja, iranyitja és ellenérzi a szakmai egységek munk4jat és egyiittmiik6dését.
Osszehangolja, irdnyitja és ellen6rzi a kozvetlen irdnyitasa al4 tartozé dolgozok munkajat.
Figyelemmel kiséri, értékeli az intézmény miikodési feltételeit, elemzi a miikodés szakmai
hatékonysagat, és sziikség esetén jelzéssel él a fenntarto felé.

Ertékeli az ellatottak, hozzatartozok véleményét az intézmények miikodésérdl, a
szolgaltatasok szinvonalardl.

Felelés a mindségiranyitasi rendszer kiépitéséért és mliksdtetéséért.

Felel6s a panaszok, kozérdekil bejelentések kivizsgalasaért, és a vizsgalatok eredményei
alapjan sajat hataskdrben intézkedik. Gondoskodik az ellatasok, szolgéltatisok igénybevételét
megalapozé kétoldalu megallapodasok megkotésérol.

Gondoskodik az intézmény mikodéséhez sziikséges belsd szabélyzatok elkészitésérdl,
elkészittetésérdl, és azokat jovahagyja.

Elkésziti, illetve elkészitteti — ahol ezt jogszabély elbirja — a szervezeti egységek szakmai
programjat, és miikodésével kapcsolatos szakmai beszamoldkat.

Felelés a szakmai €s gazdasigi vonatkozasu intézkedések idSben torténd megtételéért, a
szakmai egységek kozotti munka koordinalasaért.

Felelds a munkaltatdi intézkedések szakszerliségéért.

Munkavégzése sordn egylittmiikddik az Intézményt fenntarté Onkormanyzattal, annak
vezetbivel. Az Intézmény miikodésérél folyamatosan tajékoztatja az &nkormanyzat illetékes
vezetoit.

Kapcsolatot tart a szakmai feladatkorébe tartozd tigyekben maés 6nkormanyzati
intézményekkel, civil és egyhazi szervezetekkel, érdekképviseleti szervekkel.

Ellatja az Intézmény képviseletét a fenntart6, és kiilsé szervezetek, illetve a lakossag felé.
Felelos az Intézményen beliil a munkatirsak tovabbképzésének megszervezéséért,
lebonyolitasaért, a képzések nyilvantartasaért.

Figyelemmel kiséri a lakossidg szocialis problémainak alakulasat, dontés el6készitd
javaslatokat készit a problémakezelés modszereinek fejlesztésérol.

Figyelemmel kiséri a kiilonféle palyazati lehetGségeket, javaslatot tesz palyazatokon vald
részvételre, gondoskodik a palyazatok el6készitésérol, elkészittetésérol.

Elkésziti az Intézmény koltségvetését a Népjoléti Iroda és a Gazdasagi Ellatd Szolgalat
iranymutatasa alapjan. Havonta elkésziti az intézmény elSiranyzat-felhasznalasi (likviditasi)
tervét.

Gyakorolja a bérgazdalkodéi jogkort az Intézmény egészére vonatkozodan.

Az Intezmeény feladatainak ellatdsat szolgalé fizetési, vagy maés teljesitési kotelezettséget
véllal, utalvanyozasi jogkort gyakorol.

Meghatérozza a kiadasok és a beszerzések teljesitésének rendjét, a teljesitésigazoldsokra, és
készpénz felvételre felhatalmazott személyek koérét.

Felel a jogszabalyok szerinti adatszolgéltatdsi és nyilvantartasi kotelezettségekért, betartja és
betartatja az adatvédelemmel és titoktartassal kapcsolatos elirasokat.

Az Intézményben lefolytatott ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az iranyit6 szervet,
az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetéit, valamint az Intézmény dolgozéit — dolgozéi
értekezlet keretében — tajékoztatja.

Javaslatot tesz az intézményi és személyi téritési dijakra.



Koordinélja, iranyitja a Hegyvidéki Onkorményzat dnként vallalt feladatat, a ,,Szépkortakért
a Hegyvidéken” programmal kapcsolatos teenddket.

Felelosségének megallapitasara a felette munkaltatoi jogkort gyakorld jogosult.

Tartos tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitésére az intézményvezetd helyettes
jogosulit.

Részletes feladatait és a helyettesitések rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

Intézményvezetd-helyettes (Szocidlis és mentalhigiénés munkatars)

Feladata prevencids, egészségmegdrzd- €s fejlesztd, mentalhigiénés programok szervezésében
valo kozremikodés. Sziikség szerint kapcsolattartds a szolgéltatdst — nappali ellatas,
étkeztetés, a hazi segitségnytjtas — igénybe vevokkel és hozzatartozdkkal.

Feladata a szocialis szolgaltatadsok megfelel6 szinvonalon t6rténd biztositésa.

Felel a szocialis feladatok mlikddéséhez sziikséges engedélyek, szerzodések elokészitéséért. A
szocialis teriilethez tartoz6 szakfeladatok koltségvetésének tervezésében részt vesz.

Felelos a szocialis teriiletet érintd, kotelezd adatszolgaltatasokért, az eldirt szocialis
statisztikai adatok elkészittetéséért, elkészitéséért és tovabbitasaért az illetékes szervek felé.

A feladatkorében intézkedéseket kezdeményez, munkakorébe tartozd adatkéréseket,
adatszolgaltatasokat teljesit.

A telephelyeken gondoskodik a helységleltarak, eszkdzok meglétének ellendrzésérol,
valamint a selejtezés elOkészitésérol. Figyelemmel kiséri az ellatottak szdmanak alakulasat.
Ellenérzi a feladatellatist, az Alapitd Okiratnak, Mikddési engedélynek, Szakmai
programnak, Hézirendnek, valamint a jogszabalyoknak ¢és egyeb szakmai dokumentumoknak,
elvarasoknak valé megfelel6sséget.

Irdnyitja és ellendrzi a szocidlis teriileten a szakmai tevékenységeket.

Folyamatosan gondoskodik a szocidlis szakképesitéssel rendelkezé dolgozok képzésérdl,
tovabbképzésérdl, a konzulticié lehetdségeinek megteremtésérdl. A szakmai alkalmazottak
tovabbképzéséhez tervet készit, megszervezi a tovabbképzéseket, nyilvantartja a megszerzett
kreditpontokat.

Koteles gondoskodni az intézményi dolgozok foglalkozasabol adddé titoktartasi
kotelezettségének betartasarol, és az ellatottak személyiségi jogainak tiszteletben tartasardl.

A szolgéltatas szinvonalanak emelése érdekében az Gj gondozasi mddszereket tanulméanyozza,
az ellatottak jogainak minél szélesebb korben valod érvényesitésére torekszik. Biztositja az
Intézmény hatékony és gazdasigos miikddtetését, ennek érdekében vizsgalja azt, hogy az
ellatas szinvonalanak megtartasa vagy emelése milyen modon lehetséges (figyelemmel kiséri
az esetleges integracids lehetdségeket stb.). Kozremiikddik az ellatottak érdekvédelmével
kapcsolatos tevékenységekben.

Szervezi, irdnyitja, 6sszehangolja a Hegyvidéki Onkorményzat 6nként véllalt feladatit, a
»Szépkoruakért a Hegyvidéken” programmal kapcsolatos tevékenységeket.

Az intézményvezetd tavolléte vagy akadéalyoztatasa esetén gyakorolja a munkaltat6i jogokat
(pl.: a munkaviszony létesitésével, megsziintetésével, 4tsorolassal, szabadsdgolassal stb.
kapcsolatosan). Ellatja a jogszabéalyokban eldirt, illetve a fenntarté altal megfogalmazott
feladatokat.

Részletes feladatait és a helyettesitések rendjét a munkakori leirds tartalmazza.

Szocidlis munkatars

Gondoskodik az Intézmény mindségiranyitishoz sziikséges folyamatok kiépitésér6l,
bevezetésérdl, fenntartasarol és ellen6rzésérdl. Beszamol a minOségiranyitasi rendszer
mikodésérol és  fejlesztési  szilkségletekrdl, valamint gondoskodik a ,vev6i”
kovetelményekkel kapcsolatos tudatossag eldmozditasardl. Eldsegiti a mindségiranyitasi
rendszer eredményes és hatékony miikodését, fejlesztését. Kapcsolatot tart a ,,vevokkel”, és
mas érdekelt felekkel a mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos tigyekben.
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Elokésziti, aktualizalja, és nyilvantartja a szerz6déseket (szolgaltato, vallalkoz6, megbizasi,
tarsadalmi gondozdi stb.).

Elkésziti az Intézmény szabalyzatait, azokat a jogszabalyi, illetve szervezeti valtozasoknak
megfelelben modositja, aktualizalja.

Ellatja a munkatigyi feladatokat.

Az intézményi Cafetéria juttatasokat a Cafetéria Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen
nyilvantartja, megrendeli.

Az Intézmény altal biztositott telefonok magénhasznélati dijait nyilvantartja, azokrdl az erre
vonatkoz6 szabalyzat elOirasainak megfeleléen kimutatast készit a kiszamlazas biztositasa
érdekében.

Feladata a telephelyeken mikodd talalokonyhdk HACCP kézikdnyv szerinti szabalyszerii
miikodésének ellendrzése.

Részletes feladatait és a helyettesitések rendjét a munkakdri leiras tartalmazza.

Etkeztetésszervezd

Feladata Budapest Fovaros XII. keriilet kdzigazgatasi teriiletén a szocidlis étkezés szallitassal
térténd megszervezése a mindenkor hatalyos jogszabalyok el6irasainak megfelelden. Feladata
tovadbba a pszichiatriai nappali elldtdsban részesiil6 ellatottak részére a napi egyszeri étkezési
lehetdség szervezése. Informaciot szolgaltat az ellatas igénybevételének feltételeirdl, a hazhoz
szallitassal igényelt ebédek esetén a kérelmezdvel felveszi a kapcsolatot szikség esetén annak
lakasan. Elvégzi a kotelez6 adminisztraciés — jovedelemnyilatkozat bekérése, nyilvantartas
vezetése, értesités el6készitése a szolgaltatds biztositasarol az ellatast igényld altal kit6ltott
adatlap alapjan, a megallapodas elkészitése — feladatokat. Ellatja a szamitogépes — SzocioNet
— szakmai programba, a kézponti elektronikus — TEVADMIN KENYSZI — nyilvantartasba
torténd adatrdgzitést, adatszolgaltatast.

Elkésziti a havi - heti ebédrendeléseket, felvezeti a valtozasokat és rogziti azokat, a havi-heti
ebédrendelést tovabbitja a kiilsd szolgaltatd részére. A véltozdsokat — napi pot- és
lerendelések — jelenti a kiils6 szolgaltatd felé. A kiilsé szolgaltat6 &ltal rendelkezésre bocsatott
étlapot tovabbitja a szocidlis étkezésnek helyet biztosit6 iddsek klubjai vezetdi részére.

Vezeti az étkezésre vonatkozo igénybe vételi naplot a mindenkor hatalyos jogszabaly eléirdsai
alapjan.

A hazhozszallitassal igényelt ebédek esetén a szallitasi igényeket folyamatosan figyelemmel
kiséri, naponta, illetve sziikség szerint egyeztet a szallitdst végzd kiilsé szolgaltatd
képviseldivel. A szallitott ebédekkel kapcsolatosan kezeli a panaszokat, a szallitott ebédekre
kiallitott szadmlak teljesitését ellenorzi. Havi szamlakhoz teljesitésigazolast készit. Az igénybe
vett szolgaltatds szamldit elkésziti, a téritési dijakat hataridére beszedi, az Intézmény
szamlajara befizeti.

A téritési dijak befizetését ellendrzi. A hatralékosokat nyilvantartja, felszdlitast készit a
tartozas rendezése érdekében. Az étkeztetésben részesitetteknek az elégedettségi kérdodiveket
kiosztja, Osszeszedi és tovabbitja az intézményvezetd felé. Az ebéddel kapcsolatos
mennyiségi és minGségi panaszokat rogziti.

Felel6s a HACCP betartasaért, és betartatasaért.

Részletes feladatait és a helyettesitések rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

Szociilis segit6é (szocialis étkeztetés)

Ellitja a szamitogépes — SzocioNet — szakmai programban, a kdzponti elektronikus —
TEVADMIN KENYSZI — nyilvantartasba torténd napi adatrégzitést, napi adatszolgaltatast.
Felel6s az étkezésre vonatkozd igénybevételi naplo eldirdsszerii vezetéséért. Feladata az el6irt
személyi dokumentacid rogzitése (ellatas igénylése, megsziinése), elkészitése, iktatasa.
Felelés a szolgdltatast igénybe vevd ellatottak személyi dokumenticidjanak naprakész,
eldirasszerii vezetésért, kezeléséért.



A targyhonapot kovetden ellendrzi, Osszeveti a rdgzitett adatokat (TEVADMIN — SzociNET),
majd elkésziti a szdmlakat, gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl, befizetésérol a
pénzintézetbe. Gondoskodik a hatralékosok nyilvantartasarol, a felszolitasok elokészitésérol.
Részletes feladatait és a helyettesitések rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

Vezet6 gondozo

A hézi segitségnyujtast végzd szakmai egység munkajat irdnyitja a vonatkozd, mindenkor
hatalyos jogszabalyok eléirasainak megfelelden.

Figyelemmel kiséri a lakossiag korében felmeriild alapellatdsi igényeket, koordinalja a
szocidlis segités és személyi gondozasi feladatok ellatasat, 6sszehangolja a szakmai munkat.
Elldtja a szervezési, vezetési feladatokat (eldirja a végzendd gondozasi tevékenységeket,
intézkedik a gondozottak teljes kori ellatasardl, megallapitja a szolgaltatast igényld gondozasi
sziikségletét).

Feladata a szocidlis munka, a szocidlis gondoskodas gyakorlati hatékonysaganak és
hatisossdganak elOsegitése, a szolgaltatisokra és a gondozési munkara vonatkozé
jogszabédlyok érvényre juttatdsa, az intézmény és szocidlpolitikai eszkozrendszer
fejlesztésének elosegitése, mas tipusu ellatas sziikségessége esetén annak kezdeményezése.
Elvégezi a kotelezd adminisztracios — jovedelemnyilatkozat bekérése, nyilvantartas vezetése,
adatlap kitoltése a sziikségleteknek megfeleléen, gondozasi sziikséglet vizsgilata, értesités
elokészitése a szolgaltatas biztositasardl, a megallapodas elkészitése — feladatokat.

Rogziti a szolgaltatassal kapcsolatos mindségi panaszokat.

Gondoskodik a keletkezett tigyiratok, dokumenticiok megfelelé kezelésérdl, iktatasarol,
tarolasarol, irattarolasarol.

A beérkezett jelzések, értesitések, dokumentumok alapjan megteszi a szolgaltatasban
részesiilok, szolgaltatist igénylok érdekében a sziikséges intézkedéseket.

Ellendrzi, iranyitja a hivatisos gondozok, tarsadalmi gondozdk, munkajit, dont a gondozasi
feladatokat ellatd dolgozok munkabeosztasar6l, biztositia a munkavégzés feltételeit
(eszkozoket).

Sziikség szerinti gyakorisaggal, de minimum kéthetente egyeztetést, megbeszElést tart a
szocialis gondozast végz6 foglalkoztatottakkal.

A tevékenységnaplok tartalmat, szabdlyszer(i vezetését folyamatosan ellendrzi. Jelentéseket,
statisztikdkat, szabadsagoldsi Utemtervet készit, munkavédelmi eszkdzok kiadasardl
nyilvantartast vezet.

A hazi segitségnyujtas keretein beliil segitd €s gondozoi feladatokat ellatd dolgozok munkajat
rendszeresen ellendrzi (a gondozas helyszinén is), és arrdl feljegyzést készit.

Szorosan egyiittmiikodik a szocidlis szervezével (Informéciés Pont), az Onkéntes munka
koordinatoraval, a szolgaltatas magas szinvonalu biztositasa érdekében.

Nyilvantartja az dtmeneti clhelyezésre vonatkoz6 lakossagi igényeket. Figyelemmel kiséri a
szakositott ellatasban részesiilok szerzodésének iddtartamat. Az ellatas igénybe vétele alatt
tajékozodik a szolgéltatast igénybe vevo egészségi allapotardl, a szocidlis koriillmények
valtozasarol.

Sziikség esetén kezdeményezi, és kozremiikodik a végleges elhelyezés elinditasaban. Az
atmeneti elhelyezést nytjtéd intézménnyel a sziikséges mértékben kapcsolatot tart fennt.
Tamogatja a munkatarsak szakmai tevékenységét, tovabbképzéseket €s az azokon vald
részvételt biztositja.

Ko6zremilkddik a szolgaltatast igénybe vevOk korében végzendé elégedettségi vizsgalat
lebonyolitasaban. Eljuttatja és Osszegyiijti a kérdbiveket, 6sszesités utdn tovabbitja azokat az
Intézmény vezetbje felé.

Részletes feladatait és a helyettesitések rendjét a munkakori leiras tartalmazza.



Szocidlis ligyintéz6 (hazi segitségnyijtas)

Elldtia a szamitégépes — SzocioNet — szakmai programban, a kdzponti elektronikus —
TEVADMIN KENYSZI — nyilvéantartisban t6rténé napi adatrdgzitést, napi adatszolgaltatast.
Figyelemmel kiséri a tevékenységnaplok naprakész, eldirdsszerli vezetését. Feladata tovibba
az el6irt személyi dokumentacié rogzitése (ellatds igénylése, megsziinése), elkészitése,
iktatdsa. Felelés a szolgdltatdst igénybe vevd ellatottak személyi dokumentacibjanak
naprakész, eldirdsszerli vezetésért, kezeléséért. A tevékenységnaplokat a szakmai
szabalyoknak megfeleléen havonta rendszerezi. A targyhénapot kovetden ellenérzi, dsszeveti
a rogzitett adatokat (TEVADMIN — SzociNET) majd elkésziti a szdmlakat, gondoskodik a
téritési dijak beszedésérdl, befizetésér6l a pénzintézetbe. Gondoskodik a hatralékosok
nyilvantartasardl, a felszolitasok eldkészitésérsl.

Részletes feladatait és a helyettesitések rendjét a munkakéri leirds tartalmazza.

Szocidlis gondozo (hdzi segitségnyijtas)
A hazi segitségnytjtds szolgéltatast, az igénybe vevd ©nalld életvitelének fenntartasit -
szlikségleteinek megfelelden - lakasén, lak6kSrnyezetében biztositja.
A hazi segitségnyujtas keretében végzett tevékenységek elvégzésével hozzajarul ahhoz, hogy
az ellatast igénybe vevd fizikai, mentalis, szocialis szikséglete sajat kornyezetében,
¢letkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfeleléen, meglévéd képességeinek
fenntartdséval, felhasznéldsaval, fejlesztésével biztositott legyen.
A szolgaltatas keretében szocilis segitést vagy - a szocialis segités tevékenységeit is magaba
foglal6 - személyi gondozasi feladatokat 14t el.
A szocialis segités keretében végzett fétevékenységek:

— alakokdmyezeti higiénia megtartiasdban val6 kdzremiiksdés,

— a haztartasi tevékenységben valé kdzrem(kodés,

— a veszélyhelyzetek kialakuldsdnak megelézésében és a kialakult veszélyhelyzet

elharitasaban torténé segitségnyujtas,

— sziikség esetén a bentlakasos szociélis intézménybe torténd beksltozés segitése.
Személyi gondozés keretében végzett fétevékenységek:

— az ellatast igénybe vevével a segité kapesolat kialakitdsa és fenntartsa,

— agondozasi és apolasi feladatok elvégzése, valamint

— aszocialis segités keretében végzett feladatok ellatasa.

Az ellatast igénybe vevOt segiti a szaméra sziikséges szocidlis ellatisokhoz vald
hozzéjutasban. Sziikség esetén (hozzitartozé hidnysban) a korhazi gydgykezelés ideje alatt
latogatja.

Az adminisztraciés feladatait pontosan, maradéktalanul végzi, az el6irdsoknak megfelelden.
Részt vesz a munkaértekezleteken.

A szocialis gondozé Snalldan végzi munkajat, melyért feleldsséggel tartozik.

Részletes feladatait és a helyettesitések rendjét a munkakdri leiras tartalmazza.

Nappali ellitds vezeto

Iranyitja az id6sek nappali ellatasat, gondoskodik a valtozatos programok megszervezéserdl, a
klubban igénybe veheté szolgaltatiasok hozzaférésérdl, a vonatkozd jogszabalyok elbirasainak
megfelelden.

Feladata: a klubba jelentkezdk felvételével kapcsolatos adminisztracié elvégzése, a latogatasi
¢s eseménynaplé eldirdsszeri vezetése, jelentések hataridére torténd elkészitése, havi és éves
programterv sszedllitasa, a szocidlis gondozok munkabeosztasdnak elkészitése, a feladatok
felosztasa, elvégzésének ellendrzése.

Felelds a normativ allami tdmogatds elszdmolds alapjat képezd dokumentumok hibatlan
vezetéséért, a mindenkor hatdlyos kéltségvetési torvény elbirasai szerint.



Elvégzi a kotelezd adminisztraciés — nyilvantartds vezetése, értesités el6készitése a
szolgaltatas biztositasardl az ellatast igénylé adatlapja alapjan, a megallapodas elkészitése —
feladatokat. Ellatja a szadmitogépes — SzocioNet — szakmai programban, a kozponti
elektronikus — TEVADMIN KENYSZI - nyilvantartdsban t6rténé adatrogzitést,
adatszolgaltatast. Napi jelentési kotelezettségének eleget tesz.

A nappali ellatas vezetdje csatolt munkakdrben — a telephelyeken — gondoskodik az étkezés
megszervezésérol. Feladata az étkezésre vonatkozo igénybe vételi naplo vezetése, valtozasok
jelentése a kiilsé szolgaltatd felé. Az étkezést kér6k esetében elvégzi a kotelezd
adminisztraciés — jovedelemnyilatkozat bekérése, nyilvantartas vezetése, értesités elokészitése
a szolgaltatas biztositasardl, az ellatast igénylé adatlapja alapjan a megéllapodas elkészitése —
feladatokat. Elldtja a szamitogépes — SzocioNet — szakmai programban, a kdzponti
elektronikus — TEVADMIN KENYSZI - nyilvantartisban t6rténd adatrogzitést,
adatszolgaltatast. Naprakészen vezeti az étkezOk nyilvantartasat, elvégzi az ebédek
megrendelésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti a szamlékat, beszedi a téritési dijakat,
nyilvantartja a hatralékosokat, felszolitasait elokésziti.

Az étkeztetésben részesitetteknek az elégedettségi kérdoiveket kiosztja, Osszeszedi és
tovabbitja az Intézmény vezetdje felé.

Az ebéddel kapcsolatos mennyiségi és minOségi panaszokat rogziti, tovabbitja a kiils
szolgaltatd (fézokonyha) felé. Teljesitésigazolast készit az étkeztetésszervezOnek.
Személyesen felel a pontos adatszolgéltatasért, mind az étkezdk, mind a nappali ellatdsban
részesiilok vonatkozasaban.

A klub rendjével kapcsolatos feladatai: az eldirasoknak megfeleld napi rendszeres, és heti
nagytakaritas elrendelése.

Részletes feladatait és a helyettesitések rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

Szocidlis gondozé (nappali ellitas)
A vonatkozd jogszabalyoknak megfelelden szolgaltatasokat nyujt, aktivan részt vesz a
klubtagok foglalkoztatdsdban, a programszervezésben és azok lebonyolitasaban, szaktudasa
alapjan szocidlis, egészségi, mentalis allapotnak megfeleld segitségnyljtast végez az ellatast
igénybe vevok részére.
A nappali ellatéds keretein beliil

— tanacsadast,

— készségfejlesztést,

— haztartasi vagy haztartast p6tlé segitségnyujtast,

— esetkezelést,

— feliigyeletet,

— gondozast és

— koOzosségi fejlesztést, mint szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztositja.

A nappali ellatas vezeto tavollétében a helyettesitési feladatokat ellatja.
Részletes feladatait és a helyettesitések rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

Technikai dolgozé

Feladata az ebéd atvétele, taroldsa, adagolasa, a veszélyes hulladék kezelése a HACCP
kézikdnyv eloirasainak megfeleléen. Gondoskodik a helyben és elvitellel étkez6k ebédjének
kiosztasarol.

Ellatja az Intézmény mikodéséhez sziikséges higiénés feladatokat, a telephelyek
helyiségeinek teljes korii takaritasi teenddit az eléirasoknak megfelelden.

Részletes feladatait és a helyettesitések rendjét a munkakori leiras tartalmazza.



Onkéntes koordinator

Ellatia a ,.Szépkortiakért a Hegyvidéken” program keretein beliil szervezi, koordinalja az
onkéntesek feladatellatasat. Folyamatos kapcsolatot tart az dnkéntesekkel, a szakfeladatok
vezetdivel, mentorokkal. Sziikség esetén, de évente egy alkalommal meglatogatja
otthonukban az ellatottakat, akiknél onkéntes végez tevékenységet. Szervezi az 6nkéntesek,
mentorok részére a rendszeres, intézményi keretek kozott tartott megbeszéléseket. Munkajat
az eloirasoknak megfelelden dokumentalja, beszdmolot készit. Az Intézmény Aaltal
meghirdetett programok szervezésében, lebonyolitdsiban aktivan részt vesz. Kapcsolat tart a
program miikddésében résztvevd partnerekkel.

Részletes feladatait és a helyettesitések rendjét a munkakéri leiras tartalmazza.

Szocialis szervezo

Feladata a ,,Szépkoruakért a Hegyvidéken” program keretein beliil, az ,.Informaciés Pont”
miikddtetése, az informaciot kéré hegyvidéki lakossag teljeskori tajékoztatdsa. Munkajat az
el6irasoknak megfeleléen dokumentalja, beszamol6t készit.

Kapcsolatot tart az intézmény szakmai egységeivel, a tarsintézményekkel, a jelentkezd
szilkségletek minél el6bbi kielégitése érdekében. Aktivan részt vesz a programok
szervezésében, sziikség szerinti lebonyolitisaban.

Részletes feladatait és a helyettesitések rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

Szocialis ligyintézé (,,Szépkoruakért a Hegyvidéken” program)

Felelés a szakfeladatok, szolgaltatok kozotti iligyintézések, adminisztraciés feladatok
ellatisdban. Aktivan részt vesz a programok szervezésében, lebonyolitasiban. Feladata a
programok megvalositisédhoz sziikséges eszkozok, anyagok beszerzése.

Feladata tovabba a keriiletben é16 90, 95, 100 és a 100 év feletti szépkorti lakosok
sziiletésnapi koszontésének szervezése (kapcsolatfelvétel, id6pont egyeztetés, ajandékok
beszerzése, egyes koszontésen valo részvétel).

Részletes feladatait és a helyettesitések rendjét a munkakoéri leiras tartalmazza.

Ugyviteli iigyintézé

Az Intézmény Pénzkezelési Szabélyzatinak megfelelden kezeli a készpénzt, és a bankkartyan
lév6 ellatmanyt, gondoskodik annak szabdlyszer(i nyilvantartisardl, tarolasarél és
elszamolasarol.

El6késziti a kifizetésekhez sziikséges ellenjegyzési kérelmeket.

Nyilvantartja, kiadja és visszavételezi a munkavéllalok személyes hasznilatdba adott
eszkozoket, kezeli a munkavallalok személyi leltarat.

Ellitja a gépelési, levelezési, sokszorositasi feladatokat, iktat, irattiraz az Intézmény
Iratkezelési Szabélyzata és a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan.

‘Leltarozasi tevékenységet végez, elkésziti az Intézmény helyiségeinek szobaleltart, azokat a
beszerzéseknek, illetve selejtezéseknek megfeleléen folyamatosan aktualizalja.

Részt vesz az Intézmény részére torténd beszerzésekben.

Részletes feladatait és a helyettesitések rendjét a munkakdri leirds tartalmazza.

Gépkocsivezetd

Beszerzi az Intézmény miikddéséhez sziikséges eszkozoket, szdllitasi tevékenységet végez.

A gépjarmiivet vezeti, rakodasi, anyag és drubeszerzési, valamint szallitasi feladatokat 14t el 2
hétre eldre elkészitett litemterv alapjan.

A szolgaltatast igénybe vevéket egyedi (pl.: orvoshoz/szakorvoshoz), és csoportos (pl.: kdzds
vasarlas) igények alapjan szillitja. Kiilonosen indokolt esetben egyéb szocidlis szolgaltatast
nem igényl6 hegyvidéki lakos széllitasat biztositja egészségiigyi intézménybe.



Az Intézmény és a Polgarmesteri Hivatal Népjoléti Irodajanak sziikséges kézbesitési feladatait
is ellatja. Elozetes megallapodas alapjan kozremiikodik a keriilet szocidlis €s gyermekjoléti
intézményeinek anyag és arubeszerzésében. Kézbesitési, iratrendezési feladatokat lat el.
Gondoskodik tovabba az irattar rendezettségérol.

A gépjarmiiszabalyzatban rogzitettek értelmében vezeti a sziikséges dokumentumokat — a
menetlevelet szabalyszeriien vezeti, ho végén lezarja, kiszdmitja az lizemanyag felhasznalasat,
— a gépkocsi hasznilata soran jelentkezd miszaki problémékat jelenti az intézmény
vezetdjének. Gondoskodik a gépjarmiivek, €és a karbantartishoz hasznalt eszkozok
tisztantartasarol, a szervizelésrdl, a miiszaki vizsgéztatasrol.

Részletes feladatait és a helyettesitések rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

Az intézmény munkavillaldi tekintetében a jogok, kotelezettségek, felelosségi kordk és a
tevékenységek a munkakoéri leirasban keriilnek részletes kifejtésre.

4. Az Intézmény miitkddési rendszere:
A szervezetet az intézményvezetd iranyitja.
A szervezeten beliil megtalalhato:

— az ala- és folérendeltség,

— azonos szinten beliil a mellérendeltség.
A szervezeten beliil alé- és f6lérendelt viszonyban miikédnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

— vezetok,

— vezetOkhoz tartoz6 beosztottak.
Az Intézményben foglalkoztatott személy feladatait a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatban
és annak mellékleteiben, valamint a munkakori leirasban foglaltak szerint végzi. Az
Intézmény valamennyi munkatirsa koteles betartani a Szocialis munka etikai kodexét. (1.
szamu fiiggelék).
A szolgaltatast nyujto szakember kozfeladatot ellaté személynek mindsiil.

4.1. Belsé szervezeti tagoz6dds, a szakmai egységek egyiittmiikodése
A szakmai egységek egyiittmiikddnek az intézményi feladatellatds megvalositasa érdekében.
Az egységek koordinalt miik6dését:

— az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes iranyitd tevékenysége,

— a kozépszintli vezetok — szakmai egység vezetok — feladatellatasa, szakmai

egytiittmiikdése biztositja.

A szakmai egylittmi{ikodést a szervezetben dolgozék egylittmlikodési készségeén tul a szakmai
egységek vezetdi-, valamint a csoport értekezletek is segitik.
Az Intézmény szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adodé ald-, mellé- és folérendeltségi
viszony biztositja az egyes szakfeladatok, és Onként vallalt feladatok kozotti kéles6nGs
egylittmikodési kotelezettséget is.
A dolgozdk, kdzépvezetdk, és magasabb vezetdk kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozd
eldirdsokat a munkakori leirasok tartalmazzak.
Az egymashoz kapcsolddo feladatokat ellato szakmai egységek kozotti egylittmiikddés kiilon
elbiras nélkiil is kotelez6 minden munkavallalora.

4.2. Az Intézmény helyettesitési rendje

Az intézményvezeté az Intézmény — székhely, telephelyek — zavartalan mitkddése érdekében
koteles a munkakori leirdsok rendszerét ugy kialakitani, hogy a munkakéri leirdsokban
szerepeljen az, hogy akadalyoztatas, illetve tavollét esetén mely munkakdr milyen munkakdrt

helyettesithet.



A helyettesités elrendelésérél, figyelemmel kisérésérdl az adott dolgozd kozvetlen
felettesének (szakmai egység vezetd), vezet6i szinten 1évd dolgozé esetében az
intézményvezetOnek, illetve helyettesének kell gondoskodnia. A helyettesitések rendjét a
munkakdri leirdsok részletesen tartalmazzak.

Tavollét esetén a helyettesitd dijazasara 15 napon tali hidnyzast kévetden kerdilhet sor.

IV. AZEGYUTTMUKODEST, A VEZETEST SEGITO SZERVEK, FORUMOK

Az intézményvezetést (beleértve a magasabb és a kozépszintil vezetést is) kiilosnbdzd szervek,
férumok, kozosségek segitik annak érdekében, hogy az Intézmény a munkahelyi demokracia
érvényesiilése mellett miik6djon.

A vezetést a kovetkezd szervek, forumok segitik:
— munkaértekezlet,
— szakmai egységvezet6i értekezlet,
— csoportértekezlet,
— vezetbi utasitasok.

1. A munkaértekezlet
A munkaértekezlet olyan forum, melyen kételes részt venni valamennyi dolgozé.
A munkaértekezletet évente legaldbb 1 alkalommal &ssze kell hivni, melyrél az
intézményvezetd koteles gondoskodni.
Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény fenntartéjanak képviseldjét.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze.
Evente egyszer a napirendben kotelezéen szerepeltetni kell az Intézmény miikddésével
kapcsolatos beszamoldt, melyben ki kell térni a kovetkezdkre:

— avégzett munka ismertetésére, az ellatds szinvonaldnak értékelésére,

— aszakmai etikaval kapcsolatos kériilményekre,

— az Intézmény szakmai programjainak értékelésére,

— az Intézmény éves munkatervének teljesitésére,

— adolgozdk munkakdriillményeinek alakulaséra.
A dolgozdk az értekezleten

— szabadon elmondhatjik véleményiiket,

— kérdéseket tehetnek fel,

— javaslatokat tehetnek.
Az intézmeényvezetd kotelessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésekre vélaszt adjon.
Amennyiben az intézményvezetd a dolgozé kérdésére nem tud elfogadhat6 valaszt adni, gy a
kérdésre az értekezletet kovetden kdteles irdsban valaszt adni.
A munkaértekezletrél jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzdkdnyvet iktatni kell, majd az
irattarba kell helyezni.
A jegyz6kdnyv az alkalmazottak részére nyilvanos, abba a fenntarto, illetve a dolgozdk
szabadon betekinthetnek, tartalma titoktartasi kotelezettség ala esik.

2. Szakmai egységvezetdi értekezlet

Az értekezleten koteles részt venni valamennyi szakmai egység vezetd.

A szakmai egységvezet6i értekezletet havonta legaldbb egy alkalommal 6ssze kell hivni,
melyr6l az intézményvezetd koteles gondoskodni.

Az értekezlet napirendjét, témait az intézményvezetd allitja 6ssze.



Az értekezlet célja, hogy a szakmai egység vezetok:

— beszamoljanak az egységiik munkajarél,

— tajékoztatast adjanak az aktualis feladatokrdl, teend6krol,

— feltarjak a napi miikodéssel, intézményi feladatellatassal kapcsolatos problémékat,

— javaslatokat tegyenek az ellatés szinvonalanak emelése érdekében,

— megbeszéljék azokat a feladatokat, melyek sordn tevékenységiiket Ossze kell

hangolni.

Az értekezletrdl feljegyzést, indokolt esetben jegyzokonyvet kell felvenni. A feljegyzést,
illetve a jegyzOkonyvet iktatni kell, majd az irattarba kell helyezni.

3. A csoportértekezlet
A csoportértekezlet olyan forum, melyen koteles részt venni valamennyi, az adott szervezeti
egységhez tartozo6 dolgozd.
A csoportértekezletet legalabb havonta egy alkalommal &ssze kell hivni. Az dsszehivasrol a
szakmai egység vezetd gondoskodik. Az értekezletre az intézményvezetdt is meg kell hivni.
Az értekezlet témajat a szakmai egység vezetd allitja dssze.
Az értekezlet célja, hogy:

— értékeljék a szakmai egység eddigi tevékenységeét,

— megbeszéljék az aktualis feladatokat,

— megoldasokat keressenek a felmeriilé problémaékra,

— 1j feladatellatasi modokat keressenek és taldljanak, megbeszéljék az Gj mddszerek

tapasztalatait, eredményeit.

A dolgozok az értekezleten:

— szabadon elmondhatjak véleményiiket,

— kérdéseket tehetnek fel,

— javaslatokat tehetnek.
A szakmai egység vezetd kotelessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésekre lehetdség
szerint az értekezleten, illetve, ha az nem lehetséges, akkor azt kdvet6en 8 napon beliil valaszt
adjon.
Az elhangzottak titoktartasi kotelezettség ald esnek.

4. Vezetdi utasitasok

Az Intézmény miikddését érintd, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban nem részletezett
azonnali dontést, illetve tajékoztatast érintd esetekben az irdsban kiadott és mindenki &ltal
megismert vezetdi utasitdsok az iranyadok. Az utasitdsban foglaltak minden érintettre
kotelezo érvényliek, az utasitas be nem tartasa felelosségre vonast eredményez.

5. Belsé ellendrzés rendszere

Az Intézmény mikodésének, tevékenységének ellenOrzése a vezetOk irdnyitdi feladatanak
fontos eleme. A belsé ellendrzési rendszer a teljes tevekenységi korre kiterjed.

Vezetbi ellendrzés: a vezetok ellenérzési tevékenysége kiterjed a kozvetleniil irdnyitott
szervezeti egység és kozalkalmazottak munkajanak atfogo ellendrzésére.

Munkafolyamatokba épitett ellenérzés: az intézményi mikodés folyamataiba épitett
automatikus ellendrzés, kockéazatkezelésrdl és a kontrollkezelésrél sz616 szabalyzatok alapjan.




V. A MUKODES EGYES SZABALYAI

Az intézmény irinyitisi és miikddési rendjével kapcsolatos kérdések, kapcsolodé
felelsségi szabilyok, a munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

1. A munkaviszonyhoz kapcsol6dé szabalyok:

1.1. A munkaltatéi jogok gyakorlisanak rendje:

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
A munkiltatoi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok:

— az intézményvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a
kovetkez§ jogokat: a kinevezési és felmentési, s egyéb munkaltatéi jogkoroket
(atsorolas, jogviszony médositas, jogviszony megsziintetése).

— a kozalkalmazotti jogviszonybdl adddé kotelezettségek és feladatok teljesitését az
intézmény vezetdje és annak helyettese igazolja.

— az intézményvezetd a szakmai egység vezeték véleményének elézetes kikérését
kovetben dont a tanulmanyi szerzoédés megkotésérdl, tilmunka elrendelésérél,
jutalmazasr6l, egyes rendszeres ¢és nem rendszeres személyi juttatisokrol
(hozzéjarulas, beiskoldzasi tamogatds, iidiilési tdmogatas stb.), fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésérol.

— az intézményvezetd a szakmai egységvezetokkel egyeztetve késziti el a szakmai
egységvezetok munkakdri leirasat,

— a szakmai egységvezetfk az intézményvezetd kérésére Osszedllitisk a szakmai
egységiikhdz tartoz6 alkalmazottak munkakori leirds tervezetét, melyet az
intézményvezetd hagy jova.

— a munkavallalok munkakdri leirasat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

1.2, A vezet6i utasitisok rendje:
A dolgozok szamadra - az intézményi miik§dés harmonikus és 4tlathatd rendszere érdekében -
utasitast az itt meghatdrozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:
— Utasitas csak i{rasban adhat6!
— Utasitast a kdzvetlen felettes adhat konkrét feladat ell4tdsara, a végrehajtas modjara.
— Mas szakmai egységek vezetdi csak rendkiviili helyzetben — életveszély, tlizveszély
stb. — utasithatjdk a nem szakmai egységiikh6z tartozé dolgozét valamely feladat
ellatésara.

1.3. A munkavillalékra vonatkoz6 ltalanos szabilyok:

1.3.1. A munka dijazasira vonatkozé megallapodais:

Az Intezmeny alkalmazottai havi illetményben részesiilnek, melynek megéllapitdsa a
munkaszerzodés (kinevezés), €s annak modositasai alkalméval torténik, minden esetben
bérgazdalkododi ellenjegyzés mellett.

1.3.2. A munkaviszonybél ad6dé felelosségek:
A dolgozok kotelesek a munkakori leirdsuknak, az Intézmény belsd szabalyzataiban, valamint
a szakmai irdnyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni feladatukat.
A dolgozdék munkajukat:
— az intézményvezetd altal meghatarozott munkahelyen,
— aszamukra meghatarozott munkarend szerint,
— elvarhato, és fokozottan javuld szakértelemmel, pontossaggal,
— aszemélyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat tiszteletben tartva, a titoktartasi
kotelezettséget betartva kell, hogy végezzék.



1.3.3. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelosség:

A kartéritési kotelezettség, anyagi felelosség tekintetében a kodzalkalmazottak jogallasardl
sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény, a Munkatdrvénykdnyvérdl szold 2012. évi 1. toérvény, a
Polgari térvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény munkavallalék kértéritésére vonatkozod
rendelkezései az irdnyadok.

A kartéritési feleldsség a munkakori leirasban régzitésre keriil.

1.4. Munkarend:
A dolgozdk munkarendje vezetdi utasitasban keriil szabélyozasra.

1.5. Szabadsagolasi rend:

A szabadsagolasokrol az Intézmény zavartalan, folyamatos miikédtetése érdekében minden év
elején szabadsagolési tervet kell késziteni.

A szabadsagolasi terv készitésekor figyelemmel kell lenni a szocidlis szolgaltatis
specialitasara — idOsek ellatasi igénye, mentélis allapota — melynek értelmében december 15.
és januar 15. k6z6tt a munkavégzésnek atlagos szolgaltatasi szinten biztositottnak kell lenni.
A tervnek munkakordnként csoportositisban kell tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy
a helyettesités rendje atlathatd, megoldhat6 legyen.

A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadasara a kozvetlen
felettes jogosult, a dolgozé szabadsdgos tombjében az intézményvezetdvel tortént alairatast
kovetden.

A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsagokat az intézményvezetd engedélyezi.

A szabadsagokrol szabadsag nyilvantartast kell vezetni.

1.6. A munkakorok végleges, illetve ideiglenes atadasa-atvétele:
A munkako6rok atadés-atvételérdl — az adott dolgozé munkaviszony megsziintetésekor, vagy
tartés tavollét esetén — az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes, illetve az altaluk
kijelolt szakmai egység vezetd gondoskodik.
Az atadas-atvételrdl feljegyzést kell késziteni.
A feljegyzés tartalma:

— az atadés-atvétel idépontja,

— amunkakdrrel kapcsolatos fontosabb informacio, tijékoztatas,

— amunka ellatasa soran folyamatban 1évé feladatok, tligyek stb.,

— az atadasra keriilo eszkozok, értékek,

— az atado €s az atvevo észrevételei, véleményeli,

— ajelenlévOk alairasa.
A feljegyzést meg kell 6rizni.
A pénz- és értékkezelésben dolgozdk, a vonatkozé belsé szabdlyzatok szerint kotelesek az
adott munkakdr — atadas-atvételi jegyzokonyvvel torténd — ideiglenes atadasara. A pénz- és
értékkezeldk teljes anyagi feleldssége megkdveteli, hogy amennyiben ideiglenesen nem latjak
el munkakortiket, az altaluk kezelt pénz és érték megfeleléen atadasra - atvételre keriiljon. A
vonatkoz6 jegyzOkonyv tartalma eltér a munkakdr végleges &tvételekor alkalmazandé
jegyzOkonyvtol, tartalmat a vonatkoz6 bels6 szabélyzat hatdrozza meg.

2. Eljiras az Intézmény nevében, az Intézmény képviselete:

2.1. Az Intézmény nevében térténé alairas:

Az Intézmény nevében az intézményvezetd irhat ald. (Munkakdri leirdsban, valamint belsé
szabalyzatokban meghatarozott esetekben az intézményvezetd helyett mas is alairhat).

Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes, kettds tavollétiik esetén az
irasban meghatalmazott személy irhat ala.

Az Intézmény kiadmanyozasi rendje vezetdi utasitasban keriil meghatérozasra.
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3. Adatvédelem, adatkezelés:
Az Intézmény valamennyi dolgozéja szdmadra kotelez$ az adatvédelmi szabalyok betartésa.
Az adatvédelmi szabélyokat az intézményvezetd 4ltal elkészitett Adatvédelmi szabalyzat,
illetve Szabalyzatok tartalmazzak.
Az intézményvezetOnek szabalyoznia kell,

— az Intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint

— az intézményi ellatast igénybe vevo ellatottak adatvédelmével kapcsolatos

feladatokat.

Az intézményvezetd feladata, hogy folyamatosan ellenérizze, figyelemmel kisérje, hogy az
Intézményben t6rténd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban elbirtaknak, valamint a belsd
dokumentumokban meghatirozott szabalyoknak, tovabba a kozérdekii adatok megismertetése,
a kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala.

4. A gazdilkodasra vonatkozo szabalyok:

Az intézményvezeté koteles kidolgozni/kidolgoztatni, és folyamatosan aktualizilni az
Intézmény torvényes gazdalkodasahoz sziikséges belsd szabalyozasi rendszert.

A szabélyozasi rendszer sorian a GESZ késziti el az Intézmény legfontosabb gazdalkodasi
szabalyzatait, valamint a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasahoz — sziikséges
(kotelezettségvallalds, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés, anyag és eszkdzgazdalkodas)
szabalyokat, a pénzkezelési szabalyzatot.

VI. MUNKAVALLALOI ERDEKKEPVISELET

Kdzalkalmazotti Tandcs

Az intézmény kozalkalmazottjainak részvételi jogait az altaluk kozvetleniil valasztott
Kozalkalmazotti Tandcs (tovabbiakban: KAT) gyakorolja.

A KAT a koézalkalmazottak jogallasar6l szold t6bbsz6r médositott Kjt. ltal biztositott jogai
korében a munkaltatoval egyiittesen megalkotja a K6zalkalmazotti Szabalyzatot.

A KAT miikddésének részletes szabélyait, a KAT és a munk4ltaté kapcsolatrendszerét érinté
egyes kérdéseket a Kozalkalmazotti Szabalyzat hatirozza meg.

Az intézmény vezetSje koteles biztositani annak lehetdségét, hogy a KAT az 4ltala
sziikségesnek tartott informéciokat, felhivasokat és a tevékenységével kapcsolatos adatokat az
intézmény teriiletén a szokdsos vagy mas megfeleld médon kézzétehesse.

FUGGELEK
— Munkarend
— Kiadmanyozasi rend
— Az intézményben az cllatmany kezelésérdl és elszamolasardl szolo vezetdi utasitas
— Az ellétottak pénzeszkozeinek kezelésérdl szolo vezetdi utasitas
— Cafeteria szabalyzat
— Kozalkalmazotti szabalyzat
— A szocidlis munka etikai kddexe
— Szakmai tovabbképzési terv



VII. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2017. jalius 1-jén 1ép hatalyba.

Budapest, 2017. junius 19.

Csuka Istvanné
intézményvezetod-helyettes

A Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat Képviselo-testiiletének
Egészségiigyi és Szocidlis Bizottsaga — a KépviselO-testillet Szervezeti és Mikodési
Szabélyzatardl sz616 13/2013. (IV. 30.) Bp. XIIL ker. Hegyv. Ok. rendelet 4. mellékletének

1.15 pontjdban atruhazott hataskorében eljarva — a Hegyvidéki Szocialis Kozpont Szervezeti

és Miikodési Szabalyzatat 2017. junius 27-i Gilésén, a .... /2017. ( ) szdm1 hatdrozataval
jovéhagyta.

Budapest F6varos XII. keriilet Hegyvidéki
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
Egészségiigyi és Szocidlis Bizottsdga nevében:

dr. Harmos Andrea
elnok
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1. A NYUJTOTT SZOLGALTATASOK CELIA, FELADATA

A Budapest Févaros XIl. keriilet Hegyvidéki Onkormaényzat altal fenntartott Hegyvidéki Szocialis
K&zpont szolgdltatasaival hozzéjérul az Onkorményzat szocidlpolitikai céljainak megvalositdsahoz.

Az intézmény célja a keriilet, elsGsorban id8s lakéi részére az egyének onrendelkezési joganak
tiszteletben tartdsa mellett, magas szinvonall szolgéltatasokkal, a mindségi életéveket el6térbe
helyez§ ellatasokkal a szocidlis biztonsag megteremtése, az egyéni élethelyzetek ismeretében
személyre szabott szolgéltatasok biztositasa.

Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzata a demografiai véltozasok ismeretében,
eléremutatd szandékkal, dnként vallalt feladatként mikodteti a ,Szépkoruakért a Hegyvidéken”
programot, melynek célja az id&sek novekvé szémaval parhuzamosan jelentkezé ellatési sziikségletek
hatékony kielégitése. Az emberi er6forras oldalérél a szakemberek, szocidlis gondozék mindennapi
tevékenységének segitése, a hatékonysdg névelése, a szervezeti és egyéni célok elérése az
onkéntesek bevondsaval.

I.1. Személyes gondoskodast nytijté ellatasok célja

Az étkeztetés

Az étkeztetés a szocialis igazgatdsrdl és szocidlis elldtasokrél szélé6 1993. évi. Il térvény
(a tovabbiakban: Szt.) 57. § (I) bekezdés c) pontja alapjan szocidlis alapszolgaltatasi tevékenység.
Célja a szolgdltatést igénylS részére biztositani a napi egyszeri meleg étkezést.

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a napi egyszeri meleg étkezéséréi
gondoskodunk, akik azt &nmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy dtmeneti jelleggel nem
képesek biztositani, kiilondsen koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichitriai betegségiik,
és szenvedélybetegségiik miatt.

A hézi segitségnylijtas

A hdzi segitségnyujtds az Szt. 63. §-a alapjan szocialis alapszolgaltatdsi tevékenység. A hézi
segitségnyuijtas célja, hogy a szolgaltatast igénybe vevs személy sajat lakdsan, lakékdrnyezetében
biztositsuk az 6néllé életvitel fenntartdsa érdekében biztonsagos és nyugodt életfeltételeket,
megfeleld korilményeket, személyre szol6 szocidlis segitést, személyi gondozas keretében a
gondozast és dpolast, valamint az ehhez sziikséges kiegészits szolgaltatasokat. A hazi segitségnyujtas
keretében szocidlis segitést vagy - a szocidlis segités tevékenységeit is magaba foglalé - személyi
gondozast biztositunk.

A nappali ellatas

A nappali ellatds az Szt. 65/F. §-a alapjén szocidlis alapszolgsltatasi tevékenység. A nappali ellatés
keretében elsdsorban a sajit otthonukban éI6, tizennyolcadik életéviiket betéltott, egészségi
allapotuk vagy id6és koruk miatt szocidlis és mentélis tdmogatasra szoruld, 6nmaguk ellatasara
részben képes személyek részére biztositunk lehetGséget a napkozbeni tartézkodasra, tarsas
kapcsolatok kialakitasara, valamint az alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitésére.

A szolgaltatast igényl§ részére szocidlis, egészségi, mentalis sllapotanak megfelel napi életritmust
biztosité szolgdltatasokat nyujtunk, az igényeknek megfelels kozosségi programokat szerveziink.
Biztositjuk, hogy a szolgéltatds nyitott formaban, az ellitotti kér és a lakossag altal egyarant elérhets
legyen.

A jogosultsagi feltételeket az 6nkormanyzat helyi rendeletében hatarozza meg.
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I.2. Egyéb, 6nként vallalt tevékenységek célja, feladata

Hazi segitségnyljtas

Preventiv szolgaltatds azoknak a keriiletben él6 65 év alatti felnStt kora lakosoknak, akik az Szt.
63. §-dban meghatarozott feltételek hianyaban hazi segitségnyujtasra nem jogosultak, de éllapotuk,
szocialis kapcsolatuk hidnya a segitést indokolttd teszi.

Cél: az otthoni életvitelt segitd szolgédltatds — dllami normativ tamogatas igénybevétele nélkili hazi
segitségnyujtas — biztositdsa a keriiletben bejelentett lakcimmel, tartézkodasi hellyel rendelkezé
személy részére, aki a fenntarté 6nkormanyzat rendeletében szabalyozottak szerint részorul6.

»52épkoruakért a Hegyvidéken” Program

A program els6dlegesen a Hegyvidék idds és id6s6d6 lakossagdnak, az Sket gondozd csaladoknak,
gyermekeknek az elérését tiizi ki céljaul. Alapfeltevés, hogy az id6stdés egy folyamat, melyben az
életkor, a fizikai és egészségi allapot, mentdlis egészség Osszességében hatdssal van az egyén
életmingségére. A csaladok szdmara jelentSs feladat az id6s hozzatartozék esetenkénti vagy
mindennapos ellatasa.

Bar a szociélis intézményhalézaton keresztiil, a barmely szempontbdl veszélyeztetett lakosség
jelentds részét elérhetjik, a korandl fogva veszélyeztetett, egyediil vagy idGs tarsaval él6k — jelentGs
Iétszamuk ellenére — rendkivil kis szézalékban vannak jelen az elldtasokban, vagyis tébbséglikrél nem
lehet tudni, hogy a felmeriil§ sziikségleteik milyen mddon keriilnek kielégitésre.

Fontos az idGsek szdmara a biztonsdg, az autonémia, valamint a déntés szabadsaga. A korosztaly
tagjai altaldban ragaszkodnak megszokott kornyezetliikhéz, ezért az életkdriilményeik javitdsa
érdekében a lakhatds, a gondozas és a tdmogatasok megfelel§ kombinaciéjanak a biztositasa a cél,
annak érdekében, hogy minél tovabb sajat otthonaikban maradhassanak.

Tovabbi fontos cél az id6s emberek testi, lelki jolétének elGsegitése, a korosztdly hozzdsegitése az
aktfv, tartalmas, fliggetlen, am tarsas kapcsolatokban gazdag élethez.

Tarsadalmi cél az idGsodd lakossdg mentalis egészségének, fizikai aktivitasdnak megdrzése, melynek
eszkdze lehet az informdltsdg, az onkéntes tevékenység, a tarsas kapcsolatok, a kdzosségi egyiittlét
elgsegitésének biztositasa.

Informacids pont

Cél, naprakész tajékoztatds nyUjtdsa a keriilet azon lakosai szdmdra — hdzastarsak, gyermekek,
unokdk, szomszédok, bardtok —, akik az idGsekhez kapcsolodé tevékenységeik soran informéciora,
segitségre, tAmogatasra szorulnak.

Onkéntes program

Cél az aktiv id8sodés el6térbe helyezése, a novekvé szdmu, am még tevékeny fiatal nyugdijas
korosztély bevondsa az otthonaikban éI6 id6sek mindennapi tevékenységeibe, a kortarssegitéssel a
térsadalmi szolidaritds novelése. Az id6sek dontési szabadsaganak megteremtése, a szocidlis
gondozas fejlesztése, hatékonysaganak novelése az elhivatott, felkésziilt dnkéntesek bevonasaval.

Iskolai kbz0sségi szolgalat
Cél, szervezett keretek kozott (iskolai osztaly, csoport, évfolyam,) biztositani a résztvevék személyes
fejlédésének lehet&ségét, a méasokért valo feleldsségvallalds megtapasztaldsat.

Szépkoruak koszontése
Cél az adatvédelmi térvény elGirasainak messzemend figyelembevétele mellett a keriiletben é16 90.,
95., 100. és 100.+ szlletésnapjat iinnepl6k koszéntése.

Id&sek nyaraltatasa
Az Onkormanyzat helyi rendeletében foglaltak szerint a keriiletben él6 65 év feletti lakosok

nyaraltatasa.




»Konyvfutar” szolgalat
A keriilet id6s lakéi szdmara az egyéni igények figyelembevételével konyvtari kélcsonzott kdnyvek
hazhozszallitasa.

Szamitégépes tanfolyam
A ,Nem csak a hiszéveseké a vildghdlo” program keretében az id6s keriileti lakosok szimdra
ingyenes szamitégépes oktatas.

il. A MEGVALOSITANI KIVANT PROGRAM KONKRET BEMUTATASA, A LETREIOVE -
KAPACITASOK, A NYUJTOTT SZOLGALTATASELEMEK, TEVEKENYSEGEK LEfRASA

~

Il.1. Személyes gondoskodast nyljté ellitasok

A megvalésitandé program a jogi szabdlyozésok figyelembevételével az ott kitGizétt célok
megvaldsitasat is igyekszik szolgdlni. A Hegyvidéki Onkormdényzat kozigazgatdsi teriiletén &6
szocialisan raszorultak szdma, szocialis helyzete indokolja az étkeztetés, a hazi segitségnyujtas és a
nappali ellditds megszervezését és miikodtetését.

Etkeztetés

A lakossdg korében igény van az étkeztetésre. A kerilletben jelentfs azoknak a személyeknek a
szama, akik szocialisan rdszorultak — aktiv kord, tartés munkanélkiiliek —, illetve életkoruk — id6sek -
egészségi dllapotuk — betegek — miatt a napi egyszeri meleg étkezést Gnmaguk, illetve eltartottjaik
részére tartosan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

A napi egyszeri meleg ételt az Onkormanyzat kiils6 szolgéltatéval kozbeszerzési eljarast kovetden
megkdtott véllalkozéi szerz6dés alapjén biztositja.

A lakossdg sziikségleteire tekintettel az étkezés folyamatosan — az év 365 napjan — biztositott.
Héziorvos/szakorvos javaslatdra diétas étkezést is biztositunk.

Az étkeztetés az alabbi formaban keriil megszervezésre:

— Kiszolgélassal, egyideji helyben fogyasztdssal. Az étkez6k szdmara biztositott az étel
kulturalt elfogyasztdsa (evGeszkdz, étkészlet), kézmosasi lehetSség és a telephelyeken
nemenkeént elkiilonitett illemhely.

— Az étel elvitelének lehetSvé tételével — sajat véltorendszer(i ételhordéban ésfvagy elére
csomagolt kiszerelésben.

— Lakasra széllitéssal, a f6z6konyha altal el6re csomagolt ebéd kiszallitdsdval. Hazhozszéllitss
igénylése esetén a héziorvos javaslata sziikséges (85 éves életkor alatt), mely szerint az
igényld egészségi dllapota miatt indokolt az ebéd hazhozszéllitasa. A szallitasi tevékenység a
keriletben a Hegyvidéki Szocialis Kdzpont és kiils szolgéltatd kdzott létrejott vallalkozasi

szerzGdés alapjan torténik.

Hazi segitségnyuijtas

A Xil. keriiletben jelentSs azon idGskortak szdma, akik sajét lakdsukban, lakékoérnyezetiikben az
onalld életvitel fenntartasahoz igényeinek segitséget.

A hazi segitségnydjtds keretében 207 f6 (engedélyezett létszam) - féként idGskoru -, egészségi
allapota miatt rdszoruld személy elldtdsat biztositjuk szocidlis segités és személyi gondozés
keretében.



A hazi segitségnyujtast a Hegyvidéki Szocidlis Kbzpont szakemberei, szocidlis gondozéi végzik. A
tevékenység soran elsGdleges a szolgaltatast igénybe vevd 6néllo életvitelének segitése, meglévd
képességeinek megtartasa, sziikségleteinek — életkoranak, egészségi allapotanak, élethelyzetének,
szocidlis kapcsolatainak, képességeinek figyelembevételével — lakason, lakékérnyezetében torténd
kielégitése.

A szociélis gondozé a hazi segitségnyujtas soran egyiittm(ikodik az egészségligyi és szocidlis alap- és
szakellatast nyGjté intézményekkel.

A hazi segitségnylijtas szolgéltatasi elemei: a személyi gondozas keretében gondozast és haztartdsi
segitségnyujtast, a szocidlis segités keretében haztartdsi segitségnyujtést biztositunk.

Szociélis segités keretében biztositjuk
— Alakokérnyezeti higiénia megtartdsaban vald kozrem(ikddést.
— A haztartasi tevékenységben vald kdzremiikddést.
— SegitségnyQjtast veszélyhelyzet kialakuldsanak megelézésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban.
— Sziikség esetén a bentlakésos szocialis intézménybe térténd bekoltézés segitése.

Személyi gondozas keretében biztositjuk
— Az ellatast igénybe vevivel segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartdsat.
— Gondozasi és apoldsi feladatok elvégzését.
— A szocidlis segités tevékenységeit.

Id&sek nappali ellatasa
Nappali ellatds keretében az igénybevevSk részére szocialis, egészségi, mentdlis dllapotuknak
megfeleld napi életritmust biztositd, kdzosségi szolgaltatasokat szerveziink.

A keriiletben harom id6sek klubja fogadja a nappali ellatast igényléket.
1. Németvolgy Gondozasi Kozpont - 50 féréhely,
2. Normafa Gondozasi Kdzpont - 45 férShely,
3. Viranyos Gondozasi K6zpont - 45 férGhely.

A nappali ellatas keretében az aldbbi szolgéltatdsi elemeket biztositjuk sziikség szerint
— tanacsadast,
— készségfejlesztést,
— héztartdsi vagy haztartast p6tlé segitségnyujtast
— esetkezelést,
— fellgyeletet,
— gondozast és
— kozosségi fejlesztést.

11.2. Egyéb, 6nként vallalt tevékenységek

Hazi segitségnyujtas

A XII. keriiletben é16, az otthoni életvitelt segit6 preventiv ellatas biztositasaval azoknak a 65 év alatti,
felndtt koru lakosoknak kivanjuk biztositani a szolgaltatast, akik gondozasi sziikséglete - a Hegyvidéki
Szocidlis Kozpont altal készitett tabla (értékel6 adatlap) alapjan a 20 pontot eléri. A szolgéltatas
id6tartama a napi 1 6rat nem haladhatja meg. A raszorultsdg feltételeinek fenndllasat féiévente feliil
kell vizsgalni.

A szolgaltatasok kore megegyezik a hazi segitségnyujtds tevékenységeivel, résztevékenységeivel.




Informaciés pont
Informdciés Pont m(kodtetése a keriilet azon lakosai szémara — gyermekek, hazastarsak, unokak,
szomszédok —, akik az idGsekhez kapcsolédd tevékenységeik sordn napra kész informaéciéra,
segitségre, tdmogatasra szorulnak.
A ,Szépkordakért a Hegyvidéken” program e részfeladatanak alapja a munkanapokon 08%-18% éra
kézétt — ingyenesen — hivhatd z6ldszdm, a napi egy 6ra idétartamban elérhetd Skype-kapcsolat,
valamint a személyes konzultacio.
Informaciét nyljtunk

— joléti ellatasokrol (pénzbeli, természetbeni juttatasok),

— személyes segit6 szolgdltatasokrél (alapszolgaltatdsok, szakositott — &tmeneti és tartds —

ellatasok),

— specidlis apold, gondozé programokrél (szaképolas, demens ell4tss),

— akeriiletben igénybe vehet6 egyéb szolgaltatdsokrol,

— a hegyvidéki programokroél (kultdra, egészség, sport, stb.)

— palyazati lehet&ségekrél.

Onkéntes program

A ,Szépkordakért a Hegyvidéken” program alapjait az Onkormanyzat Id8stligyi Koncepcidja valamint a
Helyi Esélyegyenldségi Program hatdrozzak meg.! Mindkét dokumentum kiemelten kezeli a helyi
szint{i idsbarat politika kialakitdsat, az iddsek alapvet§ sziikségletei mellett felhivva a figyelmet az
aktiv idéskor fontos szerepére is.

A program egyik legfontosabb kezdeményezése az Onkéntes tevékenység, az énkéntesek
foglalkoztatésdnak lehetdsége, melynek kereteit a Kozérdekii énkéntes munkardl sz616 2005. évi
LXXXVIIL térvény szabalyozza. Az Orszaggy(ilés célja a térvény meghozataldban az volt, hogy egyrészt
meghatarozza az nkéntes tevékenység fogalmat, kdrét, valamint azoknak a kérét, akik 6nkéntes
tevékenységet végezhetnek, meghatdrozza azokat a garancidkat és &szténzé jellegl dolgokat,
amelyek minél szélesebb kérben elGsegitik az énkéntes munkavégzést. igy példaul rendelkezik
mindazon juttatasok korérSl, ami az onkéntes munkavégzésért adhatd, ugyanakkor szigordan
szabalyozza az onkéntesnek a fogadé szervezettel szembeni kbtelességeit is, mint példaul a
felelgsségteljes munkavégzést, vagy a titoktartast. Az 6nkéntes munka tehat nem egyenlé az amaté6r,
fizetés nélkili munkavégzéssel. Szabdlyai vannak, amit be kell tartania nem csak az dnkénteseket
fogadd szervezeteknek, hanem maguknak az onkénteseknek is.

A megvaldsitds kapcsén legfontosabb feladatunknak tekintjiik az idGsek kérében a veszélyhelyzetek
felismerését és azok sziikség szerinti kezelését, a hazi segitségnyuitds szakgondozéi feladatan
tdlmutaté hidnyfeladatok ellatasdt, valamint egy olyan onkéntes-halézat kialakitdsat, amelynek
keretén beliil valéban éI6 kapcsolatunk lehet a 80 év feletti korosztallyal. Mindezek mellett fontos
célunk az &nkéntes tevékenység kultarajdnak, modszereinek megismertetése, népszeriisitése,
valamint a Hegyvidéki Szocialis K6zpont szakemberinek ez iranyt érzékenyitése.

Az 6nkéntesek dltal végzett, a szakgondozéi tevékenységeken tilmutaté feladatok lehetnek:
— koz26s egyiittlét, beszéigetés, felolvasas, kozos séta, kozos f6zés, nagytakaritas, udvar rendbe
tétele, hdlapatolds, feliigyelet, egyéb, a mentilis egészséget tdmogato tevékenységek;
— személyi segités (pl. keriileten kiviili hivatalos tgyek intézésének segitése, orvoshoz,
kezelésekre torténg kisérés);
— egyéb szocidlis tevékenység (pl.: adoményok eljuttatasa a rdszoruldknak).

Az Onkéntes program megvaldsitésdban a Szocialis Kozpont kiemelt feladata egy olyan
dokumentdciés rendszer (adatbdzis) elkészitése és karbantartasa, amelyben az Gnkéntesek,
egylttmiikodd szervezetek, kapcsolatfelvételt kérék mind egy helyen megtalélhatéak.

! htip://www.hegyvidek.hu/hivatal/strategiak




Masik kiemelt feladata pedig az onkéntes menedzsment egyes lépcsdfokainak koordinalédsa, igy
kiilénosen:

— onkéntesek toborzasa, kivalasztasa, felkészitése (képzése),

— az Onkéntesek nyilvantartasa,

— ©6nkéntesek vallalasainak, valamint tevékenységének rogzitése,

— szerzGdéskotés az dnkéntesekkel,

— Onkéntesek regisztraldsa, bejelentése,

— o6nkéntes tevékenység ellendrzési rendszerének kialakitasa és miikddtetése,

— kapcsolatfelvétel igényének jelzése esetén a ,szitkségletfelmérés” elvégzése,

~ Onkéntesek mentalis egészségének védelme esetmegbeszélésekkel.

A projekt keretében, a 80 év felettiek védelmére megval6sulé speciilis jelz6rendszer (kapcsolati halé)
kialakitasat szandékunkban all segiteni

rendérség bevonasaval a kezdeti stadiumtol,

csaladorvosok felkeresésével — szamukra szakmai tandcskozds megszervezésével,

— kérhazakkal, rehabilitacids intézményekkel vald hatékonyabb egylittm(ikodéssel,

egyhdazak, nyugdijas szervezetek megkeresésével.
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Iskolai k6zosségi szolgalat

Szervezett keretek kozott (iskolai osztaly, csoport, évfolyam,) egyiittmiikddési megdllapodds
megkdtését kovetden lehetéséget biztositunk a keriileti kdzépiskolakban tanulé didkoknak, az
intézményben jelentkez8 kozépiskolas fiataloknak, hogy a kdznevelési térvényben el6irt 50 6ra
kozosségi, szolgdlatteljesitési kotelezettségiiknek eleget tehessenek. Az értelmes elfoglaltsag
érdekében el&zetes tdjékozatdt, sziikség szerint felkészit6t tartunk azon fiataloknak, akik kedvet,
elhivatottsagot éreznek az idGsek, hatranyos helyzet(iek szabadidds eltdltéseinek szervezésében,
k6z6s programok lebonyolitasdban.

Szépkortiak koszontése

A keriilet szépkorG polgarjainak sziiletésnapi koszintése sordn az életkor fliggvényében eltérg
mértékben aproé ajandékkal kedveskediink, akik el6zetesen hozzdjaruldsukat adtdk személyes adataik
megismeréséhez. A holgyek részére virdg és bonbon, az urak részére bor és bonbon az ajandék. A
100. életéviiket tinneplék ajandékkosarat kapnak, mely a hdlgyek esetében virdgcsokorral egésziil ki.

Id&sek nyaraltatasa

A kerileti lakosok évente két alkalommal — el6 és utdszezonban — egyhetes Balaton parti nyaraldson
vehetnek részt. Az életkorbdl adédo sajatossagokra is figyelemmel egy-egy turnusban 50 f6 ellatdsa
biztositott. A jelentkezést irdsban lehet benydjtani jovedelem, és orvosi igazolas csatoldsaval az
intézmény székhelyén, illetve telephelyein. Helyi rendeletben szabdlyozott a téritési dij mértéke a
szallds és étkezés koltségei esetében. A nyaralds szervezett programjai a résztvevék szamara
ingyenesen igénybe vehetdek.

»Kényvfutar” szolgalat

A Hegyvidéki Szocialis Kozpont gépkocsi vezetSje a konyvtarral kotdétt megdllapodds értelmében
biztositja havi egy alkalommal a kdnyvtarbdl a kdlcsonzott kdnyvek hazhozszéllitdsat, a mozgdsukban
akadalyozott, tovdbba idGs, agyhoz, lakdshoz kotott személyek részére.

Szamitégépes tanfolyam

A ,Nem csak a hlszéveseké a vilaghdl6” programra a Hegyvidéki Szocidlis Kozpont székhelyén, és
telephelyein lehet jelentkezni a lakcim és telefonos elérhetéség megadaséval.

A tanfolyamot szervez§ szakember a megkétott vallalkozasi szerzddésben rogzitettek szerint
bonyolitja a képzést.



1. A MAS INTEZMENYEKKEL TORTENG EGYUTTMUKODES MODJA

A Hegyvidéki Szocialis Kézpont valamennyi szervezeti egysége a szakmai tevékenysége sordn
egylttmkodik, és folyamatos munkakapcsolatra torekszik az illetékességi teriiletén a szolgdltatasok
altal érintett csoport szamadra ellatast nydjté intézményekkel, allami, egyhazi, civil szervezetekkel, a
gazdasagi élet szereplGivel:
— Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésaggal,
— Budapest Féviaros Kormaényhivatala Szocialis és Gyambhivataldval,
—  XIl. Keriileti Kormanyhivatal — Gydmugyi Osztalyaval,
— Budapest XIl. keriilet Hegyvidéki Polgdrmesteri Hivatal Népjéléti Irod4javal,
—  szocidlis alapszolgaltatast nyjté intézményekkel - Csalddsegitd és Gyermekjoléti Kozponttal,
— szakositott elldtdst nyuijtd, bentlakast nydjté intézményekkel — Boldog Gizella Alapitvény
Gizella Otthona, F6varosi Onkormanyzat Id6sek Otthonai,
— egészségligyi szakelldtdst nyjté intézményekkel - kérhézi szocidlis munkassal,
— haziorvosokkal/kezel6orvosokkal,
— az otthondpolasi szolgélatokkal,
— fogyatékos személy ellatasa esetén a gydgypedagégiai, nevelési szakszolgalatokkal és a
fogyatékos személyek segit8, érdekvédelmi szervezeteivel,
—  pszichiatriai beteg és szenvedélybeteg esetén a haziorvossal és a kezelGorvossal,
—  munkaligyi szolgaltatékkal, intézményekkel,
— partfogd feliigyelSi szolgdlattal, valamint a biintetés-végrehajtasi szervezetnél miksdé
partfogo feliigyel6kkel,
—~ egyhdzakkal és szocidlis intézményeivel,
— civil szervezetekkel,
— oktatdsi intézményekkel,
— mas keriiletekben miik6d6 szocialis intézményekkel,
—  szocidlis szakképzést biztosité oktatasi intézményekkel,
— maganszemélyekkel,
— gazdasagi szervezetekkel.

Az egyuttmiikddés formai:

— Szakmai férumok, konferenciak, megbeszélések szervezése.
Esetmegbeszélés, intézménykdzi team.
Elldtasra vonatkozo informaci6k ataddsa, aramoltatasa.
Palydzatokban, kdzos programokban valé egyiittmGkodés.

Az egyiittm(ikddés médja:
— személyes,

telefon,

E-mail,

postai at.

\YA AZ ELLATANDO CELCSOPORT JELLEMZO)|

Az intézmény Budapest FGvéaros XIl. keriilet kdzigazgatasi teriletén él6 lakosok részére nyujt
szolgaltatast.

A telepiilés szocio - demogrifiai és telepiilés - szociologiai jellemzéi
A XIl. keriilet nagysagat tekintve 26,67 km? mely Budapest Osszteriiletének 5%-a. A keriilet

tradiciondlisan a polgari réteg letelepedési helye, a keriilet alsé 6vezete siiriibben lakott, itt nagyobb
az id8s lakossag, illetve a szocidlisan hatranyos helyzetben él6 csalddok ardnya.



A XIl. keriilet a févaros egyik legidGsebb keriilete, az idGsek szama rendkiviil magas. A legmagasabb
életszinvonal jellemzi az itt él6 csaladokat. Itt a legmagasabb a felséfoku iskolai végzettségiiek
aranya. A lakéhazak tobbsége 3 - 4 emeletes épiilet, mig a felsd 6vezetben Ujabb épités(i csaladi - és
térsashazak talalhatok.

A kerilet polgarai t6bbségében nem szorulnak szocidlis segitségre, a legtdbb esetben, tisztdban
vannak jogaikkal, lehet&ségeikkel. Azonban van egy szlikebb, raszorulé réteg, akiknek a szocialis
szolgdltatasok a fennmaradast biztositjak. Az intézmény szolgaltatasainak egyrészt el kell érnie ezt a
réteget, masrészt meg kell tudni szélitani azt a réteget, aki kevésbé van tisztaban sajat lehetGségeivel
és jogosultsagaival, harmadrészt el kell érnie a csaladtagokat. Jelentds probléma a keriiletben, hogy a
lakosséag azon része, mely kiszolgaltatottabb helyzetben él, nem érzi elfogadottnak magat a k6zGsségi
életben. Nagyobb mérték tolerancia, az integraltsag, mint érték a keriileti lakosok szemléletében
nem jelenik meg.

Budapest Xil. keriilet Hegyvidék korcsoportos lakossagszamai

5 Népesség életkora Né (f5) Férfi (f6) Osszesen (f6)

100+ 24 20 44
95-99 124 51 175
90-94 463 192 655
80-89 2294 1340 3634
70-79 4 325 2 757 7 082
60-69 4 580 3092 7672

11810 7 452 19 262
19-59 14 675 13523 28198
0-18 5388 5569 10957

Teljes lakossagszam 31873 26 544 58417 |

Forrds: Beliigyminisztérium 2017. janudr 1.

A demogréfiai — népesség szama, Gsszetétele — valtozasok, a célcsoport egészségi dllapota hatdssal
van az elldtérendszer alakulasara, a felmeril§ és valtozd igények befolyasoljak a létrejévé szocidlis
ellatasokat.

Az utdbbi években érzékelheté az élettartam névekedése, mely a keriiletben f&varosi
dsszehasonlitasban az egyik legmagasabb. A megndvekedett élettartam hosszabb idej(i, tartos
ellatast is jelent.

V. A FELADATELLATAS SZAKMAI TARTALMA, MODJA, A BIZTOSITOTT SZOLGALTATASOK
FORMAI, KORE, RENDSZERESSEGE

Személyes gondoskodast nyijto ellatasok
Az étkeztetés keretében fGétkezésként napi egyszeri meleg ételt biztositunk.
Ha az étkezésben részesiilé személy egészségi dllapota indokolja, a haziorvos javaslatdra az ellatast
igénybe vevé részére diétas étkeztetést is biztositunk.
Az étkeztetést a lakossag sziikségleteinek megfelelden:

— kiszolgélasaval egyidejii helyben fogyasztassal,

— elvitelének lehetdvé tételével,

— lakdsra szallitassal biztositjuk.
Az étkeztetés helyben fogyasztasa és elvitele munkanapokon 11%° és 13% éra kozott biztositott a
Szociélis Etteremben, a Normafa Gondozasi Kézpontban és a Virdnyos Gondozasi Kézpontban.
A szolgaltatdst igénybe vevk, akik helyben kivanjak elfogyasztani az ebédet, a Szociélis Etteremben,
valamint a telephelyek ebédISjében kulturdit koriilmények kbz6tt megtehetik.



Azon szolgaltatdst igénybe vevék, akik sajat részre viszik el az ebédet, a Szocialis Etterem és a
Gondozasi Kdzpontok talalékonyhdjan vehetik 4t az ételt egyszer hasznélatos, adagonkénti
kiszerelésii dobozokban vagy, ha a feltételek biztositottak, ételhordéban.

Az étkezés lehet@ségét a szolgaltatast igénybe vevd sziikségleteinek megfelelSen: hétf6tsl ~
péntekig, vagy hétf6t6l — vasarnapig biztositjuk. A munkasziineti és pihenénapokon torténd étkezés
lehetdsége csak kiszallitdssal vehet6 igénybe.

A hazi segitségnyjtas keretein beliil az alabbi tevékenységeket, és résztevékenységeket latjuk el.
Szocialis segités keretében
A lakokérnyezeti higiénia megtartasiban valé kdzrem(ikddés kdrében:
— takarités a lakds életvitel szerlien haszndlt helyiségeiben (hil6szobdban, fiirdGszobaban,
konyhdban és illemhelyiségben),
—  mosas,
— vasalas.
A haztartasi tevékenységben valé kdzremiikédés kérében:
— Dbevasarlas (személyes sziikséglet mértékében), gydgyszer kivaltdsa,
— segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés el§készitésében,
— mosogatds,
— ruhajavitas,
—  kozkitrol, furtkatrél vizhordas,
— tuzel6 behorddsa kdlyhdhoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb
szakmai kompetenciat igényel),
— télen héeltakaritas és sikossdgmentesités a lakds bejarata elétt,
— kisérés.
Segitségnyljtds veszélyhelyzet kialakuldsénak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elhdritasaban.
Sziikség esetén a bentlakdsos szocialis intézménybe térténé bekdltézés segitése.

Személyi gondozas keretében
Az elldtast igénybe vevdvel segitd kapcsolat kialakitdsa és fenntartasa kérében:
— informéciényujtds, tandcsadés és mentélis tdmogatis,
— csaladdal, ismer8sokkel valé kapcsolattartas segitése,
— az egészség meglBrzésére irdnyuld aktiv szabadidds tevékenységben valé kozremiikodés,
— Ugyintézés az ellatott érdekeinek védeimében.
Gondozasi és dpolasi feladatok kirében:
— mosdatas,
— flurdetés,
— Oltdztetés,
— dagyazas, agynemdicsere,
— inkontinens beteg ellatasa, testfelilet tisztitdsa, kezelése,
— haj, arcszérzet dpolds,
— szdj, fog és protézis apolésa,
— kérdmapolas, bérapolas,
— folyadékpdtlas, étkeztetés (segédeszkdz nélkiil),
— mozgatés agyban,
— decubitus megel6zés,
— feliileti sebkezelés,
— sztémazsak cseréje,
— gyogyszer adagoldsa, gydgyszerelés monitorozasa,
— vérnyomas és vércukor mérése,
— hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakdson beliil és kiviil,
— kényelmi és gydgyaszati segédeszkozok beszerzésében vald kézrem(ikodés,



— kényelmi és gyodgyaszati segédeszkdzok haszndlatédnak betanitdsa, karbantartasaban valé
segitségnyujtas,

— a haziorvos irdsos rendelésén alapulé terdpia kovetése (a tevékenység elvégzéséhez vald
kompetencia hataraig).

A szocialis gondozd egyittmiikédik a haziorvosi szolgélattal, a kérhazi szocidlis munkéssal, valamint
egyéb egészségligyi és szocialis alap- és szakellatast nyujté intézményekkel.

A hazi segitségnyuijtas modjat, formajat, id6tartamat a gondozasi sziikséglet felmérését kdvetéen a
vezetd gondozd a szolgéltatast igénylbvel, illetve torvényes képviselGjével egyiitt, az egyéni
szlikségleteinek, egészségiigyi - mentalis allapotanak, szocidlis helyzetének és a napi gondozdsi
sziikségletének figyelembevételével hatdrozza meg. A szolgdltatds biztositdsadra naponta maximum 3
oraban keriilhet sor.

Ha fert6z8 beteg gondozasa sziikséges, kijeldlésre keriil egy szocidlis gondozd, aki a fertdz6 allapot
idGtartama alatt kizarélag a fert6z6 beteget gondozza, ilyen esetben a fert6zés elkeriilése érdekében
sziikséges targyi feltételek és a felkészités biztositott.

A szocidlis gondoz6 napi gondozasi résztevékenységeirdl ellatottanként — ha a megéllapodas személyi
gondozasra keriilt megkotésre — az ,A) I. Tevékenységnaplé hdzi segitségnyujtdshoz személyi
gondozas esetén” cimi tevékenységnaplot, a ,B) I. Tevékenységnaplé hazi segitségnytjtashoz
szocialis segités esetén” cim(i tevékenységnapldt szocidlis segitésre kétott megdllapoddas esetén
vezeti.

A hazi segitségnyljtas korébe tartozé tevékenységeket — személyi gondozas, szocidlis segités - a
hivatasos szocidlis gondozok, a szocialis segitd tevékenységeket tarsadalmi gondozok is végeznek.

Az intézmény 100 ords belsG képzésben részesiti a segité munkakorben foglalkoztatott személyeket,
akik szakképesitéssel nem rendelkeznek. A képzés célja az id8s személyekkel végzett segit6
tevékenységre valé felkészités. A képzés ideje alatt oOnallban tevékenységet a segit6k nem
végezhetnek. A képzésen valo részvételt, annak elvégzését az intézményvezet6 igazolja.

Amennyiben a hazi segitségnyljtas soran szakapolasi feladatok ellatasa szikséges, kezdeményezziik
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az otthoni szakdpolas keretében torténd ellatast.

A szolgéltatds munkanapokon 08 és 16% dra kozott vehetd igénybe. Rendkiviil indokolt -
egyedilalld, 6nmaga ellatdsdra képtelen személy — esetben, el6zetesen egyeztetett formaban,
07% és 21% éra kdzott a hét barmely napjan biztositjuk a szolgéltatast.

A nappali elldtds keretében a kozésségi egylittiétre, pihenésre, a személyi tisztdlkodasra és a
személyes ruhdzat tisztitdsara szolgalé helyiségekkel varjuk a keriilet nyugdijas lakossaganak azon
rétegét, akik idejiiket hasznosan, programokkal, kdzosségben szeretnék tolteni.

Az id&sek klubjainak szolgaltatasai:

— szabadidds programok szervezése (sajtotermékek, konyvek, kartya- és tdrsasjatékok,
tomegkommunikdcids eszkdzok biztositasa, rendezvények szervezése),

—~ szilkség szerint az egészségligyi alapellditds megszervezése, a szakelldtdsokhoz vald
hozzdjutds segitése (felvildgosité el6addsok szervezése, tandcsadds az egészséges
életmaddrél, gydgytorna lehetdsége, mentalis gondozas),

— hivatalos/ szocialis ligyek intézésének segitése,

— életvitelre vonatkozé tanacsadas, életvezetés segitése,

— specidlis onszervez6dd csoportok tdmogatdsa, miikddésének, szervezésének segitése.




Egyéb szolgaltatdsok: fodraszat, kozmetika, masszdzs, pedikiir, mentalhigiénés tanécsadas,
gyogytorna, meridian torna, gyégyaszati segédeszkoz kélcsénzés.

Programok: autdbuszos kirandulds (telephelyenként évente két alkalommal), évi két - harom
alkalommal Térsasagi szintér — a keriiletben éI5 idGskoru lakossag bevonasaval — megrendezése
(aktiv — kreativ programok, zene, tanc, vendéglatas,), el6adasok, filmvetités, zenehallgatas, kézm(ives
foglalkozds, irodalmi délutdn, kerekasztal beszélgetés, kozés siités, tdncoktatds, teadélutén,
sziiletésnapok és névnapok kdszontése iinnepség keretében csokolddéval, siiteménnyel, kdvéval.

A szolgltatds hétf6t6l — péntekig 08%° — 16™ 6ra kozott, rendezvény esetén 08%° — 18% 6ra kozott
biztositott.

Az id8sek nappali ellatasat igénybe vevBk esetében az étkeztetés kiilon eljdrassal az étkeztetés
alapszolgéltatas keretein beliil vehetd igénybe.

VI. AZ ELLATAS IGENYBEVETELENEK MODJA

A szocialis alapszolgaltatasokat széban vagy irasban lehet kérelmezni. Ha az ell4t4st igényl6 személy
cselekvBképtelen, a kérelmet - az érintett személy véleményét lehet8ség szerint figyelembe véve - a
torvényes képvisel6je terjeszti el6. A korlitozottan cselekvGképes személy a kérelmét a térvényes
képviselSjének beleegyezésével vagy - ha e tekintetben a birésig a cselekvSképességét nem
korlatozta - 6ndliéan terjesztheti eld.

Szocidlis alapszolgdltatasnak az intézményi jogviszony megsziintetésétdl szamitott hirom hénapon
beliili ismételt kérelmezése esetén az igény elbirdlhatd a korabbi kérelem és mellékietei alapjan.
Ebben az esetben irdsban nyilatkozni kell arrél, hogy a korabbi kérelemben foglaltak tekintetében
id6kdzben nem kévetkezett be véltozas.

Az étkeztetés igénybe vétele 6nkéntes, az elltast igényls, illetve térvényes képviselGje kérelmére,
inditvanyara torténik. Az elldtdst kezdeményezheti a haziorvos, illetve bérki, aki a lak6kérnyezetében
ellatatlan id6s vagy szocidlisan raszorult embert észlel.

A kérelem el6terjesztésekor mellékelni kell a 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet 1. szamu melléklet II.
része szerinti jovedelemnyilatkozatot, a havi rendszeres jovedelmet igazold dokumentummal,
valamint a bhelyi rendeletben elSirt orvosi igazolast. A szolgéltatas igénybejelentésérdl az
étkeztetésszervezs — szocialis segit6 — nappali elldtds vezetGje nyilvantartast vezet.

Az étkeztetés biztositdsat megel6z8en ,,Adatlap” keril kitdltésre. A szakember tajékozddik az ellatast
igényl8 életkdrilményeirdl, szocidlis helyzetérédl, egészségi dllapotardl, valamint mérlegeli, hogy a
szolgéltato, illetve intézmény &ltal nydjtott szolgédltatds megfelel-e az igénybe vevé dllapotanak és
sziikségleteinek.

A szolgaltatas igénybevételéhez a fent felsorolt dokumentaciok sziikségesek, ezt kévetden tudjuk az
étkeztetés szolgaltatdsat biztositani, értesitésben tajékoztatni a szolgiltatas megkezdésének
idSpontjardl, a fizetend6 személyi téritési dij mértékérdl. Az elltds igénybevételérsl a szolgaltatdst
kér§ és a szolgdltaté megdllapoddst két. A megéllapodds megkdtéséhez az elldtdst igényld személy
személyes jognyilatkozata sziikséges, ha cselekv6képes vagy cselekvéképességében a szocidlis
ellatasok igénybevételével 6sszefiiggd jognyilatkozatok tekintetében részlegesen korlitozott. A
cselekvBképességet teljesen korldtozd gondnoksag alatt &llé személyt a megallapodas megkdtését
megel6z8en meg kell hallgatni és véleményét a lehet6 legteljesebb mértékben figyelembe kell venni.
Az étkeztetésért fizetendd személyi téritési dij mértékét a Hegyvidéki Onkorményzat helyi
rendeletében szabdlyozza. Az intézményi térités dij differencidlt, aszerint, hogy az étkeztetést
helyben fogyasztassal vagy lakdsra szallitdssal veszik igénybe.




Ha az elltast betegség vagy mas ok miatt az ellatott nem kivdnja igénybe venni, a tdvolmaradast az
étkeztetésszervezének - szocidlis segitének, illetve a nappali elldtds vezetSjének legaldbb a
tavolmaraddst megel6z6 2 nappal kordbban, lehet&ség szerint irdsban be kell jelenteni. Az ellstott a
tadvolmaraddas idejére mentesiil a dijfizetés aldl. A tavolmaradds bejelentésének elmulasztasa esetén
az ellatott a 3. napot kdvetGen mentesiil a téritési dij megfizetése alél, a mentesiléssel egy id6ben az
ebéd megrendelése sziinetel.

Az étkeztetésért fizetendd személyi téritési dijat havonta, utélag kell megfizetni szamla ellenében.

Az étkezést igénybe vevik esetében az étkeztetésszervezf - szocialis segit6 -, a nappali ellatast
vezet8k a személyes gondoskodast nyujtod szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikédésiik
feltételeirél sz6l6 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 4. szama melléklete alapjan vezetik az Etkeztetésre
vonatkozé igénybevételi naplét a SzocioNET programban, valamint a TEVADMIN KENYSZI
rendszerben naponta adatot szolgaltatnak.

A hazi segitségnyiijtds igénybe vétele dnkéntes, az ellatast igényld, illetve térvényes képvisel§je
kérelmére, inditvanyara torténik.
A szocidlis elldtast szoban vagy irasban lehet kérelmezni. A kérelem el6terjesztésekor mellékelni kell
a 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet 1. szamU melléklet |. része szerinti egészségiigyi allapotra
vonatkozé orvosi igazoldst, vagy a fekvGbeteg-gyogyintézeti elldtas ideje alatt, illetve annak
megszi{inését kovet6 30 napon beliil térténd igénylésnél a korhazi zardjelentést, valamint be kell
nyljtani az 1. szZdmu melléklet Il. része szerinti jovedelemnyilatkozatot, a havi rendszeres jovedelmet
igazolé dokumentummal. A szolgaltatas igénybejelentésérdl a vezetd gondozd Nyilvantartdast vezet.
A hazi segitségnyijtds biztositdsat megel6z6en a vezet§ gondozd a szolgaltatdst kérd lakdsan
tajékozddik az ellatast igénybe vevd életkoriiiményeirdl, szocidlis helyzetérél, egészségi allapotdrol,
valamint mérlegeli azt, hogy a szolgéltato, illetve intézmény &ltal nyGjtott szolgéitatds megfelel-e az
igénybe vevé dllapotanak és sziikségleteinek. A latogatas sordn tapasztaltakat a szocidlis szakember
»Adatlapon” régziti, ezzel egyidejiileg kitolti a gondozasi sziikséglet megdllapitdsdhoz sziikséges
Ertékel6 adatlapot (36/2007. (XIl. 22.) SZMM rendelet 3. szamu melléklete). Az értékelS adatlap
kitoltésében a haziorvos a megjel6lt orvosi szakkérdésekben kozremiikédik. A gondozasi sziikséglet
vizsgélata keretében megdllapitdsra keriil, hogy az elldtast igényl6 esetében szocidlis segités vagy
személyi gondozés indokolt. A személyi gondozés a 3. szdmu melléklet szerinti I. vagy II. fokozatban
indokolt, szocidlis segités a 3. szdmu melléklet szerinti I. vagy Il. fokozatban indokolt, valamint 0.
fokozatban akkor indokolt, ha az ellatast igényl6

— hatvanotodik életévét betdltétte és egyediil él,
hetvenedik életévét betdltotte és lakbhelye kbzmlives vizelldtds vagy fiités nélkli, vagy
hetvendtddik életévét betdltdtte,
egészségi allapota miatt atmeneti jelleggel - idGszakosan vagy tartésan - a lakésat nem képes
kiséret nélkiil elhagyni, haztartasi tevékenységeit nem, vagy részlegesen képes ellatni.
Az életkort személyazonositdsra alkalmas igazolvany masolatdval kell igazolni. A k&zmiivesités
hidnyét az onkormdnyzat jegyzGje igazolja. Az egészségi allapot fennallasat a kezel6orvos igazolja.
Idésotthoni ellatas a 3. szama melléklet szerinti lll. fokozat esetén indokolt.
Ha a gondozasi sziikséglet az értékel6 adatlap szerint - Ill. fokozatl, a szolgdltatast igényl6t az
intézményvezett tdjékoztatja a bentlakdsos intézményi elldtds igénybevételének lehetdségérdi.
Ebben az esetben a szolgdltatast igényl6 az intézményi elhelyezés id6pontjaig hazi segitségnyujtasra

|

jogosult.
A megadllapitott gondozdsi szikségletet a miikodést engedélyez6 szerv feliilvizsgalhatja és
mddosithatja.

Amennyiben a hazi segitségnyljtds sordn szocidlis segités biztositasa esetén személyi gondozasi
feladatok ellatédsa valik sziikségessé, a gondozasi sziikséglet vizsgalata ismételten elvégzésre keriil.

Az értékeld adatlap a vizsgdlat eredményének igazolasara is szolgdl, masolati példanyat at kell adni az
igénylének, vagy torvényes képvisel6jének.




Hazi segitségnyujtés esetében a gondozasi sziikséglettel nem rendelkezd személy is elldthatd, ha az
ellatast igényl6 vagy a téritési dijat megfizeté mds személy irdsban vallalia a szolgéltatasi
onkoltséggel azonos mértékii személyi téritési dij megfizetését.

A szolgaltatds igénybevételéhez a fent felsorolt dokumentécidk sziikségesek, ezt kévetSen tudjuk a
hazi segitségnyujtast biztositani, az elldtottat értesitésben tdjékoztatni a szolgdltatds kezdd
id6pontjardl, a fizetendd személyi téritési dij mértékérél.

Az ellatds igénybevételérdl a szolgaltatdst kér és a szolgéltaté megallapodast két szocilis segitésre

vagy személyi gondozésra.

A 65 év alatti, fein6tt korl lakosoknak, akik az Szt. 63. §-4ban meghatérozott feltételek hidnyaban
hazi segitségnydjtdsra nem jogosultak, de éllapotuk, szocidlis kapcsolatuk a szolgdltatds biztositasat
indokoltta teszi, a hazi segitségnyUjtdst a fenntart6 rendeletében szabélyozottak szerint az intézmény
sajat mér6tablajaval végzett gondozasi szilkséglet vizsgélatot kvetden, 20 pont esetében biztositjuk.
A felvételi eljards, a fizetend6 téritési dij mértéke is megegyezik az allami normativ tamogatott hazi
segitségnyujtasban részesilével. A megdllapodés, valamint a szolgiltatas igénybevétele &llami
finanszirozas hidnydba nem keriil régzitésre a TEVADMIN-KENYSZI rendszerben.

A hazi segitségnyujtas térités koteles szolgaltatas. A fenntarté Gnkormanyzat évente hatarozza meg a
fizetendd személyi téritési dij mértékét. A fizetendd szolgaltatasi dij alapja a Tevékenységnapléban
rogzitett — az ellatott aldirdsdval igazolt — tevékenység, és a havi személyes jovedelem alapjén
megallapitott személyi téritési oradij szorzata. A dijat havonta utélag kell megfizetni szamla
ellenében.

A szocialis gondoz6k naponta, elldtottanként vezetik a Tevékenységnaplét, melynek adatait naponta
a szocidlis Uigyintéz6 rogziti a SzocioNET programban. A targyhdnap utolsé munkanapjin a szociélis
gondozé a tevékenységnapldkat leadja a vezet6 gondozdnak.

A Tevékenységnaplé az alapja a napi jelentési kételezettségének a TEVADMIN KENYSZI rendszerben.

A nappali ellatés igénybe vétele dnkéntes, a szolgéltatast igényls, illetve térvényes képviselje
kérelmére, inditvanydra toérténik.

A szocialis elldtast sz6ban vagy irasban lehet kérelmezni. A kérelem eléterjesztésekor mellékelni kell
a 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet 1. szdmG melléklet |. része szerinti egészségiigyi allapotra
vonatkoz6 igazoldst, vagy a fekvibeteg-gyGgyintézeti ellatas ideje alatt, illetve annak megsz(inését
kdvetd 30 napon beliil térténd igénylésnél a korhazi zaréjelentést. A nappali ellétss biztositasat
megel6z6en ,Adatlap” keriil kitdltésre. A szolgéltatds igénybejelentésérsl a nappali ellatdst vezets
Nyilvantartast vezet.

A nappali ellatas vezetGje a becsatolt iratok alapjén dént a szolgaltatés megkezdésérél.

A szolgdltatas igénybevételéhez a fent felsorolt dokumentaciok sziikségesek, ezt kdvetéen lehet
igénybe venni az id6sek klubja szolgiltatdsait, értesitésben tajékoztatni a szolgaltatast igénylét a
szolgdltatas kezdd id6pontjarél. Az ellstas igénybevételérsl a szolgaltatist kéré és a szolgaltaté
megallapodast kot.

Az idGsek nappali elldtdsa téritésmentes szolgaltatas.

A nappali elldtas vezetdje a TEVADMIN KENYSZI rendszerben naponta jelenti a szolgdltatas igénybe
vételét. A SzocioNET programban a latogatdsi és eseménynaplét elldtottanként naponta vezeti, a
targyhénapot kdvetSen napi dsszesitét készit.




VIl. A SZOLGALTATASOKROL $ZOLO TAJEKOZTATAS HELYI MODJA

A szolgdltatasrol sz616 tajékoztatas helyi modjai:

— Személyes, illetve telefonon térténd érdekl6dés esetén széban nylijtunk tajékoztatast.

— Elektronikus levélben t6rtén megkeresés esetén e-mail-ben adunk tajékoztatast.

—  Alkalmanként megjelentetiink a Hegyvidék Ujsagban szolgéltatasainkrél sz616 tajékoztatét.

—  Sz6rolap kihelyezésével széles kor(i tajékoztatast nyujtunk a Hegyvidék lakosai szdmaéra.

— Az Onkorményzat honlapjan: www.hegyvidek.hu tdjékoztatast nydljtunk az elérhet§
szolgaltatasainkrol.

— Az intézmény honlapjan: www.hegyvidekigondozas.hu részletes tajékoztatd talalhato.

— Lakossagi forumokon, kozosségi rendezvényeken részt vesznek a Hegyvidéki Szocidlis
Kdzpont munkatérsai, segitve ezzel a lakossagi tajékoztatast.

VIIl. AZ ELLATOTTAK ES A SZEMELYES GONDOSKODAST VEGZO SZEMELYEK JOGAINAK
VEDELMEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az ellatottak jogai:

A szolgaltatast igénybe vevlnek joga van szocidlis helyzetére, egészségi és mentdlis 4llapotara
tekintettel a szociélis intézmény altal biztositott teljes kori ellatasra, valamint egyéni szilkségletei,
specidlis helyzete vagy allapota alapjan az egyéni elldtds, szolgaitatds igénybe vételére. Az
alapszolgaltatasban részesiil6k szdmdra az igénybe vett elldtdshoz kapcsoléds, a tdrvényben
meghatdrozott altalanos/specidlis jogokat biztositjuk.

A szociélis szolgéltatasok biztositdsa sordn az egyenld bandsmdd kovetelményét betartjuk. Az eliatast
igénybe vevé jovedelmi helyzetét csak a jogszabalyokban meghatarozott esetekben és feltételek
mellett vizsgaljuk.

A szolgdltatast igénybe vevSknek joga van az intézmény m(ikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos
legfontosabb adatok megismeréséhez.

Az intézményiink az elldtast igénybe vevét megilletd alkotmanyos jogokokat maradéktalanul és teljes
kérien tiszteletben tartja, kiilonds figyelemmel

— az élethez, emberi méltésdghoz;

— atesti épséghez;

— atesti-lelki egészséghez valé jogra.

Az ellatast igénybe vevSt megilleti személyes adatainak védelme, valamint a magdnéletével
kapcsolatos titokvédelem. Az igénybe vételi eljards soran kiilonds figyelmet forditunk arra, hogy az
ellstast igénylS adataihoz csak az arra jogosult személyek férjenek hozza.

Az intézményvezetd biztositja, hogy a szolgdltatads sordn az ellatott egészségi dllapotdval, személyes
kériilményeivel, jévedelmi viszonyaival kapcsolatos informdciokrél mas elldtdst igénybe vevd,
valamint arra illetéktelen személy ne szerezhessen tudomast, kiilénés figyelemmel az ellatast
igénybe vevé szocidlis raszorultsaganak tényére.

A szolgéltatassal kapcsolatos panasz esetén az intézmény vezetSje 15 napon belil koteles a
panasztevét irdsban értesiteni a panasz kivizsgaldsanak eredményérél. Amennyiben a megadott
hatéarid8ig nem térténik intézkedés, vagy a panasztevé nem ért egyet az intézkedéssel, az intézkedés
kézhezvételétsl szamitott 8 napon beliil az intézmény fenntartéhoz fordulhat jogorvoslatért.




Az intézményi jogviszony megsz(inése, megsziintetése:
Az intézményi jogviszony megsz(inik:
— az intézmény jogutdd nélkili megsziinésével,
— ajogosult halalaval,
— a megdllapodds felmondasaval - indoklas nélkiil - ha a jogosult, illetve torvényes képviselSje
kezdeményezi,
— a hatdrozott ideji megéllapodasban megjeldlt id6tartam lejartaval,
— ha azigénybe vevé XII. keriileti lakd, illetve tartézkodasi helye megsz(inik.
A megallapodds felmonddasat az intézményvezetd az aldbbi esetekben kezdeményezheti:
— ha az ellatott masik intézményben torténé elhelyezése indokolt, vagy tovabbi elltisa nem
indokolt,
— ha az ellatott a hazirendet stlyosan megsérti,
— az ellatott jogosultséga megsz(inik, (jogszabdlyvaltozds miatt alapszolgéltatis esetén a
megallapodas felmonddsa 15 nap),
— ha az ellatott (vagy torvényes képviselSje) a téritési dij-fizetési kotelezettségének nem tesz
eleget oly médon, hogy:
“ 6 hénapon at folyamatosan téritési dij-tartozasa all fenn, és az a hatodik hénap
utolsé napjén a kéthavi személyi téritési dij sszegét meghaladja,
*  ésvagyoni, jovedelmi viszonyai lehet6vé teszik a téritési dij megfizetését.

Ha a felmondas jogszer(iségét az ellatott (térvényes képviselSje) vitatja, az arrél sz6lé értesités
kézhezvételétsl szamitott nyolc napon beliil a fenntartéhoz fordulhat.

Birosagtdl kérhet6 a felmondéds jogellenességének megdllapitisa, ha azt a fenntarto, vagy a
szolgaltatast igénybe vevd/tdrvényes képvisel§ valamelyike vitatja.

Az elldtést valtozatlan feltételek mellett mindaddig biztositja a Hegyvidéki Szocialis Kdzpont, amig a
fenntarté nem dént, illetve a birdsdg jogerds hatirozatot nem hoz.

Az egyes ellatotti csoportok speciilis jogai:
A szocialis szolgdltatasokat igénybe vevs személynek, térvényes képviselGjének joga van:
— éllapotdnak felilvizsgélataval kapcsolatos informacidk megismerésére;
— az akadalymentes kornyezet biztositasara;
— azinformdcidkhoz, az ellitottat érint6 legfontosabb adatokhoz valé hozzéférés biztositdsara;
— az onrendelkezés elvére, a fogyatékos személy életvitelével kapcsolatos déntéseinek
tiszteletben tartdséra;
— tarsadalmi integraci6jukhoz val6 jogra, mas személyekkel torténé kapcsolat létesitésére, -
kapcsolattartasra, valamint intézmények, szolgéltatasok igénybe vételére, elérésére;
— az emberi méltosag védelmére;
— az ellatottak adatainak, személyiségi jogainak védelmére;
— @ képességek, készségek fejlesztésére, illetve az A&llapotfenntartas vagy -javitds
lehetdségeinek megteremtésére;
— a gondnoksag alatt &ll6 jogosult érdekeinek védelmében az intézményvezetd kételes
kezdeményezni uj gondnok kirendelését, ha a gondnoki teendsket nem megfeleléen latjak
el, kuléndsen, ha nem a gondnokolt érdekeinek figyelembe vételével végzi a gondok a
feladatat.

Az ellatottjogi képvisel6 a személyes gondoskoddast nyujté alapszolgéltatasok biztositasa esetén a
szolgéltatasban részesiild részére nyujt segitséget jogai gyakorldsaban.

A szolgaltatds igénybe vételekor az ellatottakat tajékoztatjuk az ellatottjogi képvisel§ aital nyujthaté
segitségadas lehetdségérdl, az ellatottjogi képviseld elérhetdségérdl.




A szocidlis szolgaltatd, intézmény vezetGje, fenntartdja, valamint az elldtottjogi képvisels &ital
megkeresett hatosdg a kilon jogszabalyban meghatdrozott hatérid6n belil megvizsgilja az
ellatottjogi képvisel észrevételét, kezdeményezését, megkeresését, és az ezzel kapcsolatos érdemi
allasfoglaldsardl, intézkedésérdl 6t tajékoztatja.
Az ellatottjogi képvisel6 jogosult
— a szocialis szolgaltaté vagy intézmény m(ikodési teriiletére belépni,
— a vonatkozé iratokba betekinteni, azokrél masolatot késziteni, az intézmény miikddésére
vonatkozé dokumentumokat megismerni,
— a szolgéltatast nyGjto személyekhez és az ellatottakhoz kérdést intézni, velik megbeszélést,
egyeztetést kezdeményezni és folytatni.
— Az ellatottjogi képvisel§ koteles az ellatast igénybe vevére vonatkozé és tudomadséra jutott
orvosi titkot megtartani, és az ellatast igényl6 személyes adatait a vonatkozd jogszabalyok
szerint kezelni.

A szocialis szolgaltatast végzok jogai:

A munkdltatd a foglalkoztatottak esetében biztositja, hogy a munkavégzéshez kapcsolodé
megbecsiilést megkapjak, tiszteletben tartja emberi méltdsagukat és személyiségi jogaikat,
munkajukat elismeri, valamint a megfelel§ munkavégzési kdriilményeket biztositja szamukra.

A Hegyvidéki Szocidlis Kdzpont szakmai munkat végz6 — alabbi szakma teriileten — dolgozdi
kozfeladatot ellaté személynek mingsiiinek: a hazi segitségnyujtast végzd szocialis gondozé, ideértve
a vezetd gondozét is.

November 12-e a Szocidlis Munka Napja, amely a személyes gondoskodast nyujté intézményeknél,
szolgéltatéknal munkaviszonyban vagy kozalkalmazotti jogviszonyban &ll6 dolgozékra kiterjed6en
munkasziineti nap.

A szocidlis szolgaltatast végzik kotelességei:

Munkavégzése soran koteles megtartani az alapvetd szabalyokat, kilénds tekintettel a Szocidlis
Munkasok Etikai Kédexében foglaltakat.

Munkdja soran a szolgdltatast igénybe vevikkel szemben segit6kész, egyiitt érz6, tapintatos és
udvarias magatartast koteles tanusitani.

A szolgdltatast igénybe vevéktSl és azok hozzatartozditél semminemii ellenszolgaltatdst nem
fogadhat el. Az ellatottaktdl, vagy azok csaladtagjairdl tudomdsdra jutott személyes jellegi
informdcidkat hivatali titokként kezeli.

A személyes gondoskoddst nydjté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzatartozoja az elldtasban részesiilé személlyel tartdsi, életjdradéki és oroklési szerzGdést az ellatés
id6tartama alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig — nem kéthet.

Tovabbi kotelezettsége a szocidlis munka elveinek és céljainak megismerése, elfogaddsa, a sokrét(i
szocidlis tevékenységben valé aktiv részvétel, folyamatos onképzés, tovabbképzés, szakmai
személyiségfejlesztés.

Folyamatos szakmai fejlédése érdekében kételes részt venni az akkreditalt tovabbképzéseken, a
jogszabalyban meghatarozott id6tartamon beliil teljesiteni a tovabbképzési kdtelezettségét.
Rendszeresen részt venni a team és esetmegbeszéléseken.

A szakmai munka hatékonysaganak  javitdsa érdekében esetmegbeszéléseken,
szervezetfejlesztéseken, csapatépit6 tréningeken valé aktiv részvétel. A szakmai munka
mddszereinek, az innovativ megoldésok megismerése érdekében hazai és kiilfoldi tanulményutakon
valo részvétel.



IX. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szakmai program mellékletét képezik az alabbi dokumentumok:
— Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat,
— Hazirend - Nappali ellatas,
— Hézirend - Szocidlis Etterem,
— Megallapoddsok.

2. A Szakmai program a felsorolt mellékletekkel egyiitt érvényes.

3. Ezen Szakmai programot — az id6kdzben bekdvetkezd valtozasok miatt — sziikség szerint, de
legaldbb évente feliil kell vizsgalni.

4. A Szakmai program naprakész allapotban tartdsarél a Hegyvidéki Szocidlis Kozpont vezetfje
gondoskodik.
A Szakmai program azonnali nyilvdnosségra hozataldért (kdzzétételéért) az intézményvezets
felelds.

5. Ez a Szakmai program a jovahagydsat kdvetd napon lép hatélyba, egyidejlileg az Egészségiigyi és
Szocialis Bizottsag 13/2016. (11.23.) szdmG hatarozatéval jévahagyott Szakmai program hatalyat
veszti.

Budapest Hegyvidék, 2017. junius 19.

Csuka Istvanné
intézményvezetd-helyettes

A Budapest Févéros XIl. keriilet Hegyvidéki Onkormdanyzat Képvisel6-testiiletének Egészségligyi és
Szocidlis Bizottsaga — a KépviselG-testilet Szervezeti és Miikodési Szabélyzatardl szélé 13/2013.
(IV. 30.) Bp. XIl. ker. Hegyv. Ok. rendelet 4. mellékletének 1.15 pontjiban dtruh4zott hatdskérében
eljarva — a Hegyvidéki Szocialis Kdzpont Szakmai programjat 2017. junius 27-i Glésén, a  /2017.
( ) szamu hatdrozatdval jévéahagyta.

Budapest Fdvaros XIl. keriilet Hegyvidéki
Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
Egészségligyi és Szocidlis Bizottsdga nevében:

dr. Harmos Andrea
elnok
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