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. Altalanos rendelkezések
1 A Terézvarosi Gondozé Szolgalat alapitasa

Budapest Févaros Terézvaros VI. kertleti Tanacs VB. 164/1988. szamu hatarozataval 1988. oktober 1-i
hatallyal létrehozta a Terézvarosi Gondozasi Kézpontokat.

Budapest Févaros Terézvarosi Onkormanyzat Képviseld-testillete 1992. aprilis 1-i hatallyal 128/1992.
szamu hatarozataval a Gondozasi Kdzpontok fliggetlenitett vezetbje részére onallé bérgazdalkododi
jogkort adott. Ezzel egyidejileg a fiiggetlenitett vezetd munkaltatéi jogkért kapott. igy a Terézvarosi
Gondozasi Kdzpontok egyesliltek és a szervezet dnalldan, egységes egészként funkcionalt. Mindezek
alapjan, az 1991. évi XClI. torvény 16. § (3) bekezdésében elbirt fellilvizsgalati kbtelezettségének eleget
téve, a Képvisel6-testillet - figyelemmel az allamhaztartasrél sz6l6 1992. évi XXXVIII. torvény 88. § (3)
bekezdésében megjeldlt tartalmi kdvetelményekre - 287/1993. szamu hatérozataval kiadta a Terézvarosi
Gondozd Szolgélat (a tovabbiakban: Szolgélat) Alapitd Okiratat. A Budapest Févaros Terézvaros
Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 385/1996., a 680/1996., a 476/1998., a 699/1999., a 247/2004., a
446/2004., a 233/2005., a 46/2006., a 414/2006. és a 233/2005. szamu, valamint a Budapest Févéaros VI.
kerillet Terézvaros Onkormanyzat Képviseld-testiilete 12/2008. (1. 24.) szamu, a 74/2009. (11l 26.) szam,
a 189/2009. (VI. 25.) szamu, a 238/2011. (IX. 8.) szamu és a 293/2011. (X. 27.) szdmd, 311/2011. (XI.
24.) szamu és a 22/1/2016 (11.18.) szamu hatarozataival az Alapitd Okiratot - egységes szerkezetbe

foglalasa mellett — modositotta.
2 Azintézmény, mint kéltségvetési szerv elnevezése

— Terézvérosi Gondozd Szolgalat

Az intézmény, mint koltségvetési szerv roviditett elnevezése: TEGOSZ

3 Az intézmény, mint koltségvetési szerv székhelye

1061 Budapest, Kiraly u. 38.
— gondozasi kozpont- hazi segitségnyujtas

— szakapolas
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Az intézmény, mint koltségvetési szerv telephelye:
1068 Budapest, Benczur 35/c

szociélis étkeztetés- talalo-melegitd konyha

idések klubja és gondozasi kozpont

jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

'S

Az intézmény, alapité, iranyito, fenntarté és felligyeleti szerve:
Budapest Févaros VI. keriilet Terézvaros Onkormanyzat Képviseld-testiilete 1067 Budapest, Etvos utca 3.

5. Az intézmény tevékenységének célja és feladata:

Az intézmény tevékenységének célja a Budapest Févaros V. keriilet Terézvaros Onkormanyzatanak a
szocidlisan raszorult személyek részére személyes gondoskodas nyujtasat biztositdo - torvényben
meghatarozott - alapszolgaltatas megvalositasa az alabbi korben:

Alapszolgaltatas keretében - illetékességi teriletén — az intézmény a jogszabalyokban rogzitett
feltételekkel biztositja

— aszolgaltatast igénybe vevd személy részére, sajat kornyezetében, az 6nall életvitel fenntartasa
érdekében a hazi segitésnyuijtast,

— a szolgaltatast igénybe vevl személy vagy eltartottja részére a napi egyszeri étkezést, ha e
személy - atmeneti jelleggel vagy tartésan - kora, egészségi allapota, fogyatékossaga,
pszichiatriai betegsége, szenvedélybetegsége, hajlektalansaga miatt étkeztetést onmaganak
illetve eltartottjdnak nem képes biztositani,

— az onmaga ellatasara részben képes, idés kora vagy egészségi allapota miatt szocialisan, illetve
mentalisan tdmogatasra szoruld, a szolgaltatast igénybe vevl személy részére a napkozbeni
ellatast,

— a segélyhivd készllék megfeleld hasznalatéra képes, sajat otthonaban él6 idéskoru vagy
fogyatékos, illetve pszichiatriai beteg, egészségi allapota valamint szociélis helyzete miatt
raszorult, a szolgaltatast igénybe vevé személy részére a jelzérendszeres hazi segitségnyuijtast
az 0nallo életvitel fenntartasa mellett felmeril6 krizishelyzetek elhéritasa céljabdl,

— a szolgaltatast igénybe vevl személy részére az otthoni szakapolast. (A beteg otthonaban a
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haziorvosa, szakorvosa javaslatara és iranyitasaval, specialis konzilium segitségével kezelhetd,
illetve gyégyithatd.) Cél, hogy az &polds hidnya miatt ne kerlljon koérhazba, illetve a
szakapolassal, szakiranyu feladatok ellatdsaval a kérhazbol kikerllt beteg mihamarabb
otthondban kapja meg azokat az egészségugyi szakellatasi feladatokat, melyekre még

megszabott ideig sziksége van.

6. Az intézmény jogallasa, tipus szerinti besorolasa és jogszabalyban meghatarozott
kozfeladata

Jogallasa:
Onallé jogi személy, helyi 5nkormanyzati kéltségvetési szerv.
Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

ldések, fogyatékosok szocidlis ellatasa bentlakas nélkl.

7. Az intézmény szamlaszama és altalanos forgalmi adé alanyisaga

Az intézmény az OTP Bank Nyrt. 1057 Budapest, Nador utca 6. szam alatti fiokjanal vezetett 11784009-
15506210 sz&mu Elszamolasi bankszamlaval, valamint 11784009-15506210-02130000 szamu NEAK
finanszirozasi szamlaval rendelkezik.

Az intézmény szolgéltatasai — az ellenérték fejében teljesitett étkeztetés ellatés kivételével - az altalanos

forgalmi ado aldli mentesség korébe tartoznak.

8. Azintézmény képviselete és jegyzése

Az intézményvezetd vagy a helyettesitésére jogosult személy az intézményt alairasaval és kor vagy
téglalap alaku bélyegzé lenyomataval jegyzi. A bélyegzd tartalmazza az intézmény elnevezéset,
székhelyének és szamlaszdmanak megjelolését.

Az intézmény képviseletére, a kiadmanyozasi jogkér gyakorldsara, valamint a gazdasagi vezetd
érvényesitése mellett utalvanyozasra, pénzigyi ellenjegyzése mellett kotelezettségvallalasra az
intézményvezetd jogosult. E jogkorét esetenként, illetve meghatarozott tigycsoportok vonatkozésaban az
intézmény kozalkalmazottaira, illetve az intézmény jogi képviseletét ellatd természetes vagy jogi

személyre atruhazhatja.
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Az intézményvezet( az el6z6 mondatban megjeldlt jogkore az intézmeényvezet6 helyettesitésére jogosult,
az intézmenyvezet6 altal megbizott személyt azzal a korlatozassal illeti meg, hogy szerzédésen alapuld
kotelezettségvallalast csak rendkivlli esetben, karenyhités céljabdl jogosult alairni, errdl azonban

haladéktalanul értesiteni koteles az intézményvezetot.

9. Azintézmény torzsszama, szakagazati besorolasa és tipusa

Torzsszama: 506216-0-00

Szakagazati besorolasa: 881000 Id6sek, fogyatékosok szocidlis ellatdsa bentlakés nélkdl.

Tipusa: integrélt szervezeti formaban m(ikddé alapellatas, nappali intézményi formak, otthonapolasi
tevékenységek és koznevelési intézmények részbeni muikodtetése. Szolgéltatésai: étkeztetés, hazi
segitségnyujtas, jelzérendszeres hazi segitségnyujtas, otthoni szakapolas, nappali ellatdsként idosek

klubja és a koznevelési intézmények technikai dolgozdinak iranyitasa.

10. Az intézmény feladat ellatasi kotelezettsége

Az intézmény ellatasi terilete Budapest Févaros VI. kerilet Terézvaros kozigazgatasi terilete. Az
intézmény a Budapest Févaros V. kerillet Terézvaros Onkormanyzat Képviselé-testillete a személyes
gondoskodast nyuijté szocidlis ellatasokrdl sz616 11/2000. (V. 8.) rendelete hatalya ala tartozd személyek
részére —ha a koruk vagy egészségi, mentalis allapotuk, csaladi korilményeik miatt arra szocialisan
raszorulnak — biztosit szocialis alapszolgaltatasként hazi segitségnyujtast, jelz6rendszeres hazi
segitségnyujtast, étkeztetést, otthoni szakapolast, nappali ellatast (idések klubja tipust) az érintett

kérelmére |étesitett jogviszony alapjan.

1. Az intézmény tevékenységei:

Az intézmény allami feladatként ellatott alaptevékenységei:

Szakfeladat szdma Megnevezése Kormanyzati funkcié szdma
889922 Hazi segitségnyujtas 107052
889923 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas 107053
889921 Szocidlis étkeztetés 107051
881011 |dések nappali ellatasa 102031
A dokumentum kédja: SZ-01 Oldal: 8/61

Verziészam: 03 Ervénybelépés idépontja: 2017.11.17.



9
Terézvarosi Gondoz6 Szolgalat |SO 900 ]

1061 Budapest, Kiraly utca 38. {GZ

E-mail: intezmenyvezeto@tegosz.hu ity
= MQ12-030H =

IGAZ-ZM-04-29-07-1301

869020 Otthoni (egészségligyi) szakapolas 072410
999000 Mas szerv részére végzett pénzugyi-gazdalkodasi,
Uzemeltetési feladatok 013360
12. Az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok kore:

121  Hazi segitségnyujtas

A hazi segitségnyuijtas szolgaltatas az igénybe vevé személy sajat lakokornyezetében az onall6 életvitel
fenntartasa érdekében sziikséges ellatas.

Az intézmény a hazi segitségnyuijtas keretében személyi gondozast és szocialis segitést biztosit.

Szocialis segités keretében:
a) Alakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kozremikodés korében:

— takaritas a lakas életvitelszerlien hasznalt helyiségeiben (halészobaban, flrdészobaban,
konyhaban és illemhelyiségben), mosés, vasalas

b) A haztartasi tevékenységben valo kozrem(ikodés korében:

— bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében), segitségnyujtas ételkészitésben és az
étkezés elbkészitésében, mosogatas, ruhajavitas, kozkutrol, furtkutrdl vizhordas, tlizelé
behordasa kalyhahoz, egyedi flités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb szakmai
kompetenciat igényel), télen ho eltakaritds és sikossag-mentesités a lakés bejarata elbtt,
kisérés

c¢) Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakulasanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban

d) Szilkség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltdzés segitése

Személyi gondozas keretében:
a) Az ellatést igénybe vevével segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa korében:
— inform&cionyuijtés, tanacsadés és mentalis tdmogatés, csaladdal, ismerésokkel val6
kapcsolattartas  segitése, az egészség meglrzésére iranyuld aktiv szabadidds
tevékenységben valo kozremikodes, ugyintézes az ellatott érdekeinek védelmében

b) Gondozasi és apolasi feladatok korében:
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— mosdatas, fiirdetés, Oltoztetés, agyazas, agynemiicsere, inkontinens beteg ellatasa,
testfelllet tisztitdsa, kezelése, haj, arcszérzet apolds, szaj, fog és protézis apolas,
kéromapolas, bdrapolas, folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkdz nélkiil), mozgatas agyban,
decubitus megelézés, felileti sebkezelés, sztomazsak cseréje, gyogyszer kivaltasa,
gyogyszer adagoldsa, gyogyszerelés monitorozésa, vérnyomas és vércukor mérése, hely-
és helyzetvéltoztatds segitése lakason belul és kivul, kényelmi és gyogyaszati
segédeszkozok beszerzésében vald kozremlikodés,, kényelmi és gyogyaszati
segedeszkozok hasznélatanak betanitasa, karbantartdsaban vald segitségnyujtas, a
haziorvos irasos rendelésén alapulo terapia kdvetése (a tevékenyseg elvégzéséhez vald

kompetencia hataraig)

12.2  Jelzérendszeres hazi segitségnyuijtas

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtds a sajat otthonukban él6, egészségi allapotuk és szocidlis
helyzetik miatt raszoruld, a segélyhivo készilék megfeleld hasznalatara képes idéskoru vagy fogyatékos
személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az onallo életvitel fenntartdsa mellett felmerild

krizishelyzetek elharitasa céljabdl nyujt 24 oras ellatast - részben kilsé szolgaltatd igénybe vételével.

12.3  Etkeztetés

Az étkeztetés azoknak a szocidlisan részorult személyeknek — illetve eltartottjaiknak - legalabb napi
egyszeri meleg étkeztetése, akik kilondsen

a) koruk,

O

egészsegi allapotuk,

(2]

o

)
)
) fogyatékossaguk, pszichiatriai betegséguk,
) szenvedélybetegseguk, vagy

)

e) hajléktalansaguk miatt az étkeztetést onmaguk; illetve eltartottjaik részére tartésan vagy atmeneti
jelleggel nem képesek biztositani.

Az intézmény az étkeztetés szolgaltatasaval az ellatdsra jogosultaknak napi egyszeri meleg ebédet
biztosit, egyrészt a Budapest VI. Benczlr utca 35/c. sz&m alatti talalo-melegitd konyhan az ebéd
kiszolgalasaval és egyidejii helyben fogyasztasaval, tovabba az ebéd elvitelének lehetdségével, masrészt
kllsé szolgaltatd altal biztositott ebédmeni az ellatott lakdhelyén torténd teljesitéssel, elbhitéses
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technolégidval készitett zart hiitélanc biztositasa mellett, zart csomagolasban. (Munkaszlneti napra, nem

munkanapra es6 szombatra és vasarnapra az ebédment elézé munkanap teljesithetd.)

12.4  Nappali ellatas

A nappali ellatas idéskort személyek részére (idések klubja tipusu nappali ellatas) elsésorban a sajat
otthonukban élI6, tizennyolcadik életéviket betoltott, egészségi allapotuk vagy idés koruk miatt szociélis
és mentalis tamogatasra szoruld, onmaguk ellatdsara részben képes személyek ellatasat szolgalja. Az
Id6sek Klubja napi életritmust biztositd kdzOsségi szolgaltatast, napi egyszeri étkeztetést, idészakos

haziorvosi ellatast és jogi tanacsadast nyujt.

12.5 Otthoni szakapolas

Az otthoni szakapolas ellatés, - a keriiletben €16 feln6tt lakossag részére a haziorvos, illetéleg mas
szakorvos altal javasolt kérben és mértékben latja el - apolasi tervben foglaltak szerint - az elirt

szakapolasi feladatokat, gyogytornat, fizikoterapias kezeléseket, valamint logopédiai gondozast.

12.6 Gazdasagi szervezet szolgaltatasai

Az intézmény 1999. VIII. 1. napjatdl ellatia a Budapest Févaros VI. keriilet Terézvaros Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete altal fenntartott, onalldéan mikodd Terézvarosi Gyermekjoléti Szolgalat részére a
megallapodasukban rogzitett gazdalkodasi feladatokat.

Az intézmény - 2012. . 1. napjatol - a Budapest Févaros V1. keriilet Terézvaros Onkormanyzat Képviseld-
testllete altal fenntartott, 6nalloan miikddé Terézvarosi Csaladsegité Szolgalat és Budapest Fvéaros VI.
kerilet Terézvaros Onkormanyzat Ertelmi Fogyatékosok Napkdzi Otthona részére ellatia az
Egyuttmikodési megallapodésban rogzitett gazdalkodasi feladatokat.

Az intézmény 2016.01.01-t61 a Terézvarosi Csaladsegitd Szolgalat jogutddjanak a Terézvarosi
Gyerekjoléti Szolgalat elnevezés helyett Terézvarosi Csalad- és Gyerekjoléti Kozpont részére latja el a

gazdalkodasi feladatokat.

12.6.1 Gazdasagi feladatok ellatasa
A Terézvarosi Gondoz6 Szolgélat - a 12.6-ban megjeldlt intézmények részére a Budapest Févaros VI.

A dokumentum kédja: SZ-01 ) Oldal: 11/61
Verziészam: 03 Ervénybelépés idépontja: 2017.11.17.



12
Terézvarosi Gondozé Szolgalat |SO 900]

1061 Budapest, Kiraly utca 38. {@z

E-mail: intezmenyvezeto@tegosz.hu ity
= MQ12-030H =

IGAZ-ZM-04-29-07-1301

kerllet Terézvaros Onkormanyzat Képviseld-testilete 312/2011.(X1.24.) sz&mU hatarozataval
jovahagyott Munkamegosztasi megallapodasban rogzitett feltételek alapjan biztositia a gazdalkodasi
feladatokat. E gazdalkodasi feladatok korében a TEGOSZ- hoz rendelt intézmények egyes vezetbinek
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési és érvényesitési jogkorét, illetve ennek korlatait az
el6z6 mondatokban hivatkozott - a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 1. 2., és 3 sz. szamu

mellékletét képezb — 3 egyittmikodési megéllapodas tartalmazzak.

12.6.2 Humanpolitikai feladatok ellatasa a koznevelési feladatot ellaté intézményeknél

Budapest Févaros VI. kerillet Terézvaros Onkormanyzat Képviseld-testiiletének dontése alapjan a
kdznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl
sz0l6 2012. évi CLXXXVIII. térvény - a kéznevelési feladatot ellatd egyes 6nkormanyzati fenntartasu
intézmények allami fenntartasba vételerél szolo - 7. §-anak (5) bekezdése, valamint a kozalkalmazottak
jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény 26. §-anak (1)-(3) bekezdése -a kbzalkalmazottak jogéllaséarol
- alapjan a Bajza Utcai Altalanos Iskola, a Derkovits Gyula Altalanos Iskola, a Terézvarosi Altalanos Iskola
és Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelvii Altalanos Iskola, az Erkel Ferenc Altalanos Iskola, a
Vérdsmarty Mihaly Altalanos Iskola, a Szinyei Merse Pal Gimnazium, a Téth Aladar Zeneiskola Alapfok
Mivészeti Iskola és a Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat VI. kertileti tagintézménye atadd kdzoktatasi
intézményeknél 2012. december 31. napjan kozalkalmazotti jogviszonyban allé technikai dolgozok 2013.
januar 1. napjaval athelyezéssel az atvevé Terézvarosi Gondozd Szolgalatnal latjak el feladataikat
kdzalkalmazotti jogviszonyban. A munkaltatoi jogokat 2013. januar 01. napjatél a Terézvarosi Gondozd
Szolgalat intézményvezetbje gyakorolja, avval, hogy a technikai dolgozok munkakori feladatainak
meghatarozasa, a feladatellatas ellenérzése és mindsitése a kdznevelési intézmények igazgatéjanak
hataskore.

2017 januér 1. napjatol a fent megnevezett kbzoktatasi intézmények, a Toth Aladar Zeneiskola Alapfoku
Miivészeti Iskola, valamint a F6varosi Pedagégiai Szakszolgalat VI. kerlileti tagintézménye takarito,
portas, gondnok és gazdasagi (gyintéz6i munkakGrokben foglalkoztatott technikai dolgozdi a
meghatarozottak alapjan a torvény erejénél fogva a Bels6-Pesti Tankeriileti Kézpont allomanyaba
kertiltek at. Ezen idéponttdl a Terézvarosi Gondozd Szolgalat intézményvezetbje a munkaltatdi jogokat a

Bajza Utcai Altalanos Iskola, a Derkovits Gyula Altalanos Iskola, a Terézvarosi Altaldnos Iskola és
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Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelvii Altalénos Iskola, az Erkel Ferenc Altaldnos Iskola, a
Vérésmarty Mihaly Altaldnos Iskola, a Szinyei Merse P&l Gimnézium konyhai dolgozéi, valamint uszoda
karbantarté munkakdrben foglalkoztatott dolgozoi felett gyakorolja avval, hogy a technikai dolgozok
munkakori feladatainak meghatarozasa, a feladatellatas ellen6rzése és minésitése a kdznevelési

intézmények igazgatdjanak hataskore.

13. Az intézmény alaptevékenységét szabalyozd jogszabalyok megjelolése

1993. évi lll. torvény - a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol,

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet - a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi
nyilvantartasrél és az orszagos jelentési rendszerrél,

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet - a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellenérzésérdl,

29/1993. (Il. 17.) Korm. rendelet - a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok téritési dijarol,
1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet - a személyes gondoskodast nyujtd szociélis intézmények szakmai
feladatairol és mikodésik feltételeirdl,

36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet - a gondozasi szikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld
szocidlis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl,

9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet - a személyes gondoskodast nyuijté szocialis ellatasok igénybevételérél,
8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet - a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési
nyilvantartasardl,

9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet - a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl és a
szocialis szakvizsgardl,

1998. évi XXVI. torvény - a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségik biztositasarol,

1997. évi LXXVIII. torvény - az épitett kdrnyezet alakitasardl és védelmérdl,

253/1997. (XII. 20.) Korm. rendelet - az orszagos telepiilésrendezési és épitési kdvetelményekrél,
20/1996. (VII. 26.) NM rendelet - az otthoni szakapolasi tevékenységrdl,

43/1999. (lIl. 3.) Korm. rendelet - az egészségugyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbol torténd
finanszirozasanak részletes szabalyairdl,

60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet - az egészségiigyi szolgaltatasok nyujtasahoz sziikséges szakmai

minimumfeltételekrol,
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11/2000. (V. 8.) 6nk. rendelet - Budapest Févaros VI. keriilet Terézvaros Onkormanyzat Képvisels-
testuletének rendelete - a személyes gondoskodast nyujto szociélis ellatasokrol,

39/1997. (XII. 19.) 6nk. rendelet - Budapest Févaros VI. keriilet Terézvaros Onkormanyzat Képviseld-
testuletének rendelete - a személyes gondoskodas keretében szocialis ellatast nyujtoé nevelési- oktatasi
és szocialis intézmények, tovabba a gyermekjoléti alapellatast biztositd intézmények intézményi téritési

dijanak megallapitasarol.

Il. Alapelvek
1. Az alapelvek jelentdsége:

Az intézmény miikddése soran valamennyi munkatars koteles a 1.1, 1.2 és 1.3 pontban foglalt alapelvek

betartasara.

11 A személyiségi jogok védelmének elve

Az intézmény munkatarsai kotelesek a tevékenységuk soran tudomasukra jutott, a szolgaltatast igenyl6,
tovabba igénybe vevl jogosultak személyiségi jogait érintd adatok és tények nyilvantartdsara és
kezelésére vonatkozd jogszabalyokat maradéktalanul érvényesiteni és érvényesittetni, a Szocialis Munka

Etikai Kédexében foglaltakat betartani.

1.2 Azegyenl6ség elve

Az intézmény minden hozza forduld személy kérelmével nemétdl, szarmazasatol, felekezeti
hovatartozasatol, csaladi allapotatdl, koratdl fuggetlenll koteles megkildnbdztetés nélkil érdemben

foglalkozni.

1.3  Azigyei vitelében akadalyozott személyek érdekeinek védelme

Amennyiben az ellatasban részesUld személy jogai, érdekei érvényesitésére szemmel lathatdoan nem
képes, a kozalkalmazottak jelzése alapjan az intézményvezetd koteles intézkedés megtételét
kezdeményezni az illetékes gyamhivatalndl, illetve a szlkséges segitségnyujtas érdekében felvenni a

kapcsolatot az egészsegugyi vagy mas szocialis intézménnyel.
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lll. Az Intézmény Szervezete

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény a feladatai megvaldsitasa érdekében a kovetkez0 szervezeti felépitésben miikodik:
TEGOSZ
Székhely: 1061 Budapest, Kiraly u. 38.

Kozponti telephelyen a Kiraly utca 38-ban talalhatd
Az Intézmény Kozpontja

Intézményvezetd

2. Az intézmény egységei:

21 1. sz. Gondozasi Kozpont 1061. Budapest Kiraly utca 38.

2.1.1. Hazi segitségnyujtas
A Gondozasi Kdzpont alapfeladatai megvaldsitasa érdekében ellatja a hazi segitségnyuijtas szolgaltatast

Budapest, VI. kerilet kozigazgatasi terllete egészén.

2.1.2  Szakapolasi Csoport
Szolgaltatasai

e szakapolasi és egyéb apolasi szolgaltatas
e gydgytorna

e logopédiai ellatas

o fizikoterapia

A Szakapolasi Csoport ellatasi teriilete Budapest VI. kerllet kozigazgatasi terlletének egészén.

2.1.3. Gazdasagi Csoport
A TEGOSZ gazdasagi szervezete latia el a hozzarendelt TCSGYK, TEREZENO gazdasagi és a

kdznevelési intézmények humanpolitikai feladatait (6nkormanyzat altal ellatandd feladatok tekintetében)
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2.2

Szolgaltatasai:

e szocialis étkeztetés

Il. szamu Gondozasi k6zpont: 1068 Budapest, Benczur u. 35/c.

o id0sek klubja (szolgaltatasa: nappali ellatés idGskortak részére)

o talal6-melegitd konyha (szolgaltatasa: szocialis konyha)

e jelz6rendszeres

hazi segitségnyuijtas

A jelzbrendszeres hazi segitségnyuijtas szolgaltatast nyujt Budapest, VI. kerilet kozigazgatasi terllete

egészén.

Az idések klubja és talald melegité konyha szolgaltatasait Budapest, VI. kerllet kozigazgatasi teriletének

egészén nyujtja.

3. Az intézmény szervezeti abraja, strukturalis felépitése

Intézményvezetd

Gazdasagi vezet . sz. Gondozasi Il. sz. Gondozasi Szakapolasi  csoport
kdzpont vezetd kozpont vezetd vezZetd
konyveld szocialis gondoz szocialis gondoz6 apolé
szocialis segité
—— munkaugyi el6add adminisztrator ment. munkatars fizikoterapias
asszisztens
+— pénztaros egyeb ugyintézé konyhavezet6 gyogytornasz
gazd. ugyintéz6 étkezési Ui.
takarito koznevelési konyhai dolgoz6
intézmények technikai dolgozoi
takarito
konyhai dolgozok, uszodai karbantarto
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4, Az intézmény felépitése és engedélyezett létszama
Az intézmény felépitése és engedélyezett létszdma: 67 6
4.1. Az intézmény kozpontjanak egységei
Az Intézmény Kdzpontja harom elkulonilt egységre tagozodik:
— 1.sz. Gondozasi Kdzpont
— Szakapolasi Csoport
— (Gazdasagi Csoport
4.2 Az intézmény létszama
Az engedélyezett létszam 67 f6, az alabbi megoszlasban:
Munkakor engedélyezett letszam
Intézményvezetd 116
1. sz. Gondozasi K6zpont
kdzpontvezetd 116
Egyéb tgyintézé 216
szocialis &polo és gondozo és szocialis seqité 16,75 16
Osszesen: 19,75 f6
Szakapolasi Csoport
szakapolas vezetd 116
apolo6 216
gyogytornasz 116
fizikoterépids szakasszisztens 116
Osszesen: 56
Gazdasagi Csoport
gazdaséagi vezetd 116
munkatgyi tgyintéz6 116
pénzugyi Ugyintéz0 116
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gazdasagi lgyintéz6 116
konyveld 116
pénztaros 116
takarit6 0,5 f6
Osszesen: 6,5 f6

Az intézmény telephelye

Eqgy szervezeti egység, harom alapfeladattal:

2. sz. Gondozasi Kozpont

Munkakor engedélyezett létszam
Kozpontvezetd-klubvezetd 116
Osszesen: 16

Idések Klubja (szolgaltatasa: nappali ellatas idéskoruak részére)

szocialis gondoz6 216
mentalhigiénés munkatars 116
takarit6 116
Osszesen: 416

Talalé-melegit6é konyha (szolgaltatasa: étkeztetés)

konyhavezeté 116
takarito - konyhai dolgozé 1,75 16
étkezési Ugyintéz6 116
Osszesen: 3,756

Jelz6 rendszeres hazi segitségnyujtas

szocialis gondoz6 26
Mindosszesen: 43 o
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A kbznevelési intézményekben 24 allashelyen latjak el feladataikat a technikai dolgozok az alabbi

megosztashan:

Derkovits Gyula Alt. Iskola 318
Erkel Ferenc Alt. Iskola 416
Szinyei M.P. Alt. Iskola 316
Bajza u. Alt. Iskola 6 16
Vérésmarty M. Alt. Iskola 316
Két Tannyelvii Alt. Iskola 515
Osszesen 24,00

Az intézmény munkatarsai féallasban, teljes ill. részmunkaidében kdzalkalmazottként, illetve megbizasi,

vallalkozasi és egyéb jogviszonyban latjak el feladataikat.

lll.  Amunkakorokhoz tartozé feladat és hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak
madja, felelésségi szabalyok

1 Az intézmény kozpontja

1.1 Intézményvezetd

Az intézmény vezetdje a Kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 torvény alapjan magasabb vezetd allasu
kdzalkalmazottnak minésiil, akit Budapest Févaros VI. kerillet Terézvaros Onkormanyzat Képvisels-
testlilete palyazati eljaras alapjan biz meg.

Az intézmény vezetbjének feladatkore, hataskore, kotelezettsége:

— Ajelen szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott kivételekkel ellatja az intézmény
valamennyi munkatarsa vonatkozasaban a munkaltatdi jogkoroket.

— Menedzseli az intézmény egészét, biztositja a korszer(l, magas szinvonalu szakmai és
gazdaségi feladatellatast. Kozvetlendl iranyitja a gondozasi kozpontok vezetdit, a szakapolas
vezetbjét, valamint a intézmény kdzpontjanak munkatérsait.

— Elldtja az intézmény képviseletét. E feladatellatasat esetenként, illetve meghatarozott
ugycsoportokra atruhazhatja az intézmény kozalkalmazottaira.

— A gondozasi kdzpontvezetok javaslata alapjan dont az intézmény bérkeretének, a
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szolgaltatasokbdl elért bevételének a felhasznalasardl, a mikodtetési és fenntartasi koltségek
felnasznalhaté aranyarol.

— Gondoskodik a vezetdi team 0sszehivasarol, rendszeres miikodtetésérdl.

— Meghatarozza a szakmai program alapelveit, realizalasanak médjat és formajat

— Folyamatosan gondoskodik a vezet6k és a dolgozok szakmai tovabbképzésérdl, a konzultacio
lehetdségeinek megteremtésérdl. Evente elkésziti és tovabbitja a jogszabalyban
meghatarozottak szerint a tovabbképzési tervet.

— Gondoskodik az alapszolgaltatas biztositasaban résztvevd kdzalkalmazottak miikddési
nyilvantartasba vételérél és az adatvaltozasok nyilvantartasba torténd bejelentésérdl.
Adatbejelentést tesz a miikddési nyilvantartashoz a foglalkoztatas megkezdésétd|, illetve
adatvaltozas idépontjatél szamitott 30 napon belll.

— Gondoskodik a 226/2006. (XI. 20.) Kormanyrendeletben megjelenitett orszagos nyilvantartasba
és az igénybevevdi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatdas megvalosulasardl, az
adatszolgaltatasok tartalmanak idészakonkénti — legalabb évente 2 alkalommal realizalodo -
nem tételes ellendrzésérol.

— Munkaltatoként a tovabbképzésre kotelezett munkavallalo tovabbképzési kotelezettségének
teljesitését a targyévet kovetd év februar 28-ig, a szakvizsga letételét az arrdl sz6l6 oklevél
bemutatasat kovetd harminc napon beldl jelenti a nyilvantartonak.

— Az alapszolgaltatasban részt vevd, gondozasi feladatokat ellatdo személyek, tovabba a
szakapolast ellato személyek részére munkaltatdi igazolvanyt allit ki.

— Dont az étkeztetés, a hazi segitségnyujtas, jelzérendszeres hazi segitségnyuijtas, és az ldések
Klubja altali szolgaltatas igénybevétele iranti kérelmekrdl, a személyi téritési dij mértékérdl, a
szeméglyi téritési dij - méltanyossag alkalmazésaval torténd — csokkentésérél, illetve
elengedésérdl. Dont az ellatdsok megsziinésének a megallapitasardl, illetve az ellatas
megsziintetésérol. Ertesitést kiild a szolgaltatas nyujtasarol, elutasitasardl, - a személyi téritési
dij mérséklésérsl, elengedésérdl és azok elutasitasardl. Evente legalabb egyszer elvégzi a
szolgaltatasok vonatkozasaban a személyi téritési dij fellilvizsgéalatat.

— Hazi segitségnyujtas iranti kérelem esetén elvégzi, illetve elvégezteti a gondozasi szilkséglet
vizsgalatat. A négy 6rat meghaladd gondozasi sziikséglet esetén a szolgaltatast igénylét

tajékoztatja a bentlakasos ellatas igénybevételének lehetéségérdl.
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— Megallapodast kot az ellatottal (ezzel intézményi jogviszonyt étesit).

— Tajékoztatja az ellatottakat az ellatottjogi, illetve a betegjogi képviseld nevérdl, elérhetdségeérdl,
a képviselo altal nyujtandd segitségadas lehetdségérdl.

— Megvizsgalja az ellatottjogi, illetve betegjogi képviseld észrevételeit és allasfoglalasait, az
intézkedéserdl értesitést kild a jogszabalyban meghatérozottak alapjan.

— Tajékoztatja az ellatottakat az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok onkoltségérdl.

— Havonta ellendrzi, hogy a megallapitott téritési dijak befizetésre keriltek-e, mulasztas esetén
15 napos hataridé megjeldlésével a kotelezett személyt irasban felhivja az elmaradt dij
befizetésére. (Ezen feladatkorét a gazdasagi vezetével megosztja.) Eredménytelenség esetén
nyilvantartasba veszi a dijhatralékost. A fenntartét negyedévente tajékoztatja a dijhatralék
behajtasa vagy torlése érdekében. E feladatok teljesithetdségéért bekéri a gondozasi
kozpontokban keletkezett személyi téritési dij hatralékokat. Egyeztet a kozpontvezetdkkel és az
intézmény gazdasagi vezetdjével: fizetési meghagyas, illetve hagyatéki eljaras utjan
gondoskodik a keletkezett személyi téritési dij hatralékok behajtasarol, a befizetések érdekében
megteszi a szlkséges intézkedéseket

— Vezetteti a jogszabalyban el6irt médon a gondozasi egységek vezetbivel a gondozasi napok
nyilvantartasat.

— Ajogszabalyokban meghatarozottak szerint 0sszesiti, elkésziti s tovabbitja az allami
normativa igényt a szolgaltatasok jellegének megfeleléen. Ezen feladatanak teljesitése
érdekében - az idosek klubja ellatasanal az eseménynaplé alapjan 0sszesitett, hazi
segitsegnyujtas ellatasanal, jelz6rendszeres hazi segitsegnyujtas és szocidlis étkeztetés
ellatasnal a gondozasi napok alapjan- a gondozasi egységek vezetdjétdl havonta statisztikat
igényel.

— Gondoskodik a jogszabalyban eldirt mddon az ellatottak adatait tartalmazé nyilvantartas
naprakesz vezetésérdl, az éves statisztikai jelentések elkészitéserdl, az adatok tovabbitasaral,
ellendrzésérdl.

— Egydttm(ikodik a jogszabalyban meghatarozott szolgaltatokkal, szervekkel.

— Meghatarozza a vezetdi ellenérzés szabalyait, rendszeresen figyelemmel kiséri, ellenérzi a
Gondozasi Kézpontok egymas kdzotti egylttmikddését, a Gondozasi Kdzpontok belsé
munkamegosztasat, a szervezettséget és a munkafegyelmet, az etikai szabalyok
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érvényesulését, az IdGsek Klubja Hazirendjének betartasat és betartatasat.

1.2 1. sz. Gondozasi K6zpontvezetd

Altalanos munkakori feladatai:

Vezetd beosztasu dolgozdnak mindsul.

Meghatarozza az iranyitasa ala tartozd dolgozok munkarendjét, feladatkorét, a munkaltatoi
jogkorok kozul e dolgozdk vonatkozasaban gyakorolja a szabadsag, tavollét engedélyezésének,
tuléra elrendelésének, belsé helyettesités szabalyozasanak a jogkorét.

— Folyamatosan szervezi és iranyitja a hivatasos és tiszteletdijas gondozok munkajat, felelés, hogy
a hazi segitségnyujtasba kertlt személyek részére az egészségi allapotuk szerinti folyamatos
gondozas biztositva legyen.

— Ajogszabalyban meghatarozottak szerint gondozasi szukségletet vizsgal a hazi segitségnyuijtas
eseteiben.

— Gondozasba-vételnél elvégzi a gondozasi szikségletfelmérést az egyszer(sitett elégondozas
keretén belll. Személyre szoloan irja el6 a hazi segitségnydjtas tartalmat, terjedelmét és
gyakorisagat, gondozasi tervet keszit, gondoskodik annak vezetésérél, vezettetésérél, évente
vagy jelentds allapotvaltozas esetén torténd értékelesérdl. Az ellatast igénylok korilmeényeinek,
egészségi allapotuknak ismeretében mérlegel és dont a hazi segitségnyujtas modjarol.

— Gondoskodik a jogszabalyok, a felligyeleti szervek hatarozatainak végrehajtasarol.

— Az intézmény vezetbje altal atruhazott jogkorben ellatja az intézmény képviseletét.

— Részben gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirdl, szilkkség esetén
klls6 szerv vagy személy kdzremikodését kéri.

— Javaslatot tesz az intézmény vezetGjének a személyi téritési dij mértékére, meéltanyossagi
kérelem esetén javaslatot tesz a méltanyossag mértekére.

— Rendszeresen ellendrzi a Gondozasi Kdzpont dolgozéinak tevékenységét.

— Naponta munkaértekezletet tart, a gondozondk el6z6 napi latogatasait, ellatasi napokat,

tovabba az étkezési ellatasi napokat az orszagos jelentési rendszerbe tigyfélkapun keresztiil

rogziti, illetve rogzitteti. Havonta a hdnap 15. napjaig onellendrzést vegez el6z6 hdnapban

lejelentett ellatasi napokrol, az dnellenérzésrol készilt feliegyzését az intézmény vezetbjének a
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fenntart6 felé szilkséges jelentés végett megkaldi.

— Gondoskodik a téritési dij beszedésérdl a pénzigyi eldirasoknak megfeleléen. Havonta egyszer
megallapitja a tiszteletdijak 6sszegét, errdl jegyzéket készit, és annak masodpéldanyat minden
honap elsé munkanapjan eljuttatja az intézmény vezet6jének.

— A szocialis gondozok gondozo6i munkanaplojat havonta ellenérzi, az ellatottak napi gondozasi
orait, mely a személyi téritési dij alapjat képezi, tovabba a gondozasi napokat havonta 0sszesiti
a jogszabalyban el6irt mddon. A gondozok altal teljesitett latogatasok szamarol havonta
osszesitést készit, melyet a Intézmény vezetdjének irasban megkuld.

— Folyamatosan kapcsolatot tart a haziorvosokkal, a kérhézak szocialis néveéreivel,
csaladgondozokkal és az egészségvédelmi intézmény munkatarsaival, a gondozasi munka
érdekében.

— Az ellatottak kértiiményeiben, anyagi helyzetében torténd valtozas esetén a gondozasi dij soron
kivli felllvizsgalatait elvégzi.

— Havonta vezeti a téritési dij hatralékot, arrol havonta kimutatast készit. A kimutatast az
intézmény vezetbjének és a gazdasagi vezetdnek tovabbitja az altala megfelelének tartott
intézkedést kezdeményezve.

— Vezeti a jogszabalyban eléirt nyilvantartast, gondoskodik a szolgéltatasba be, illetve kikerdilt
személyek nyilvantartasanak naprakész vezetésérdl.

— Gondoskodik a jelz6rendszeres hazi segitségnyujtast igényl6k 24 6ras gondozdndi készenléti
beosztasarol.

— Havonta a készenlétben résztvevd gondozondkrdl, illetve az Ugyeletet is végz6 személyekrél az
intézmény vezetdje felé jelentést készit, gondoskodik a jelenléti iv naprakész vezetésérdl.

— Gondoskodik a jelzérendszeres hazi segitségnyuijtas ellatasanak biztositasardl. Riasztasok
alkalmaval felvett jegyzékonyveket a nyilvantartasnak megfeleléen kezeli.

— A Gondozasi Kdzpont kdltségvetésének tervezését elékésziti, s azt irdsban minden év oktdber
30-ig eljuttatja az intézményvezetének.

— Feladata a szolgaltatasokra és a gondozasi munkéara vonatkoz6 jogszabalyok figyelemmel
kisérése, a szakmai szabalyok érvényre juttatasa. Feladata a kapcsolattartas mas szocialis,

illetve egészségugyi intézményekkel, mas tipusu ellatas kezdeményezése.
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Feleléssége és kotelezettsége:

Felelés a Gondozasi KGzpont anyagi eszkdzeinek megbrzéséért, karbantartasi feladatok
elvégeztetéséeért. Felelds a Gondozasi Kozpont célorientalt mikodéséért, a feladatok
zavartalan ellatasaért, a tevékenység szakszerliségéért.

Felel0s a dolgozok munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasaért, a munkavédelmi és
tlizrendészeti feladatok betartasaért és betartatasaért.

Felelés a Gondozasi Kozpont gondozasi munkajaért.

Kbzpontvezetéként a lakossag korében felmer(ild alapszolgaltatasi igényeket folyamatosan
figyelemmel kiséri.

El6segiti a szocialis munka gyakorlati hatékonysagat, hatdsossagat.

A gondozasi kozpontvezetd koteles:

munkavégzése soran az eléiras szerinti hataridket betartani

a munkajahoz kapcsolodo jogszabalyokat naprakészen ismerni és betartani
munkavégzése soran tudoméasara jutott adatokat bizalmasan kezelni

az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyi elGirasokat maximalisan érvényesiteni

a mindségiranyitasi rendszer altal el6irt feladatokat elvégezni.

1.3 Szocialis gondozé (hazi gondozd)

Az ellatott részére, annak lakasan rendszeresen segitséget nyuijt az ellatott életviteléhez,
személyi és kornyezeti tisztasagahoz, a kulvilaggal valo kapcsolattartasahoz, kulturalis
igényeinek kielégitéséhez.

Szlkség esetén elldtja az ellatott élelmezésével, gydgyaszati eszkdzok és gyogyszerek
beszerzésével kapcsolatos feladatokat, el6segiti az orvosi eléirasok betartasat.

A jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas ellatasanak biztositasa érdekében készenlétet lat
el.

Feladata soran segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevé személy fizikai,
mentalis szocidlis szilkséglete az ellatott sajat kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének
és egészségi allapotanak megfeleléen - a meglévé képességeinek fenntartasaval,

felnasznalasaval, fejlesztésével - biztositott legyen.
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— A hézi segitségnyujtas keretébe tartozd gondozési tevékenységek kilondsen:

— azellatast igénybe vevével segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa

— azorvos elbirasa szerinti alapvetd gondozasi, apolési feladatok ellatasa

— kozremiikodés a személyi és lakdkornyezeti higiéné megtartasaban

— kozrem(kodés az ellatast igénybe vevd haztartasanak vitelében

— segitségnyujtas az ellatast igénybe vevonek a kornyezetével vald kapcsolattartasaban

— segitségnyuijtas az ellatast igénybe vevot érintd veszélyhelyzet kialakulasanak
megelézésében, a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban

— részvétel az egyéni és csoportos szabadidds, foglalkoztatd és rehabilitacios programok
szervezéseében

— azellatast igénybe vevék segitése a szamukra szikséges szocidlis ellatasokhoz val6
hozzajutasban

— azelbégondozast végzd személlyel vald egylttmiikodés

— szlkség esetén a bentlakasos szociélis intézménybe torténd bekdltozés segitése

— Aszocialis gondozo a hazi segitségnyujtas soran egyuttmikodik az egészségugyi
alapellatast, a szocialis alapszolgaltatast, valamint az egészséguigyi és szocialis
szakellatast nyujto intézményekkel

— Vezeti az el6irt nyilvantartasokat és a gondozasi munkanaplét. A személyi téritési dijak
beszedésében kozremUikodik, azt az intézmény pénziigyi eléirasainak megfeleléen végzi.

Tevékenysége valtozé munkahelyen torténé munkavégzésnek mindsul.
1.4  Egyéb iigyintéz6

— A gondozasi kdzpont vezetbje mellett a gondozassal 6sszefliggd adminisztrativ munkat
végez.

— Vezeti a gondozasi kartonokat, bevételi lapokat, az ellatottak nyilvantartasat szakfeladat
szerinti bontasban.

— A gondozasi kdzpontban szilkség esetén ligyeletet tart 16 dra utén, ezen a napon vagy
masnap az Ugyeleti id6vel ardnyosan késébb kezdi munkaidejét.

— Részt vesz a gondozasi feladatok adminisztrativ munkajaban — segitséget nyujtva a
kdzpontvezetOnek —, tajekoztatast ad a gondozast igenylé személyeknek szdban és
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telefonon. Postazasi és Ugyintézési feladatokkal a kdzpontvezetd megbizasabdl eljar.

Kezeli a szdmitogépet és a fénymasold gépeket, felel javitasi, szervizelési faladataiért.
Szamitdgépen végzi a gondozasi kdzpont altal ellatottak adatainak rogzitését — vezeti a
gondozasi id6t — elvégzi az ellatasi dijak szamlazasanak elbkészitését a SZOCIONET
program altal elkészitett szamla elézetes listak elkészitésével.

Részt vesz a szamlak kiadasaban, a személyi téritési dij beszedésében.

Vezeti az intézmény részlegeinél a szakfeladatoknal keletkezett személyi téritési dij
hatralékokat (ellatott neve és fizetendd téritési dijanak 6sszege szerint), melyrdl jelentést
készit az intézményvezetd, a gazdasagi vezetd felé.

A hétralékokrdl, illetve a beérkezett hatralékok teljesitésérl havonta egyeztet a
kozpontvezetbkkel, részlegvezetbkkel és a kbnyveléssel.

A be nem szedhetd, illetve a 30 napig be nem érkezb személyi téritési dij hatralékok esetében
felhivja a kbzpontvezetdk figyelmét a 15 napos hatarid6re intézkedés végett.

A hagyatéki eljaras soran keletkezl hatralékokrdl és a mas okbdl be nem szedhetd
hatralékokrol havi kimutatast készit. Az érintett kimutatasban részletezi a hagyateék, illetve a
mas okbol be nem szedheté hatralékokat 6sszeg és név szerint. A havi jelentéseket
ellendrzés céljabdl a részlegvezetbkkel egyezteti, melyet az intézményvezetbnek ellenérzés
céljabol bemutat.

Minden év december 31.-ig leltart készit az intézmény ellatottainak személyi teritési dij
hatralékardl, melyet az intézmény vezetdjének és gazdasagi vezetbjének atad a kvetelések
kimutatasa céljabol.

Az intézmény kbzpontvezetbi és részlegvezetdi altal atadott hagyatéki igényét az
dnkormanyzat Hatésagi F6osztalyahoz bejuttatja, az atvétel tényét igazoltatva, errél a
kbzpontok és részlegek vezetbit, valamint a kbnyvel6t irasban (masolatban) tajékoztatja
Elékésziti az dnkormanyzat hataskérébe tartozd hatralékok beszedésével kapcsolatos
iratokat.

Az intézmény éltal be nem szedheté 60 napot meghalad6 hatralékokrol kimutatast készit,
melyet a 60 napot kbveté honap 5. napjaig a fenntarté nkormanyzat Humanszolgaltatasi
Fbosztalya részére intézkedés vegett megkiild, melyet elbzetes az intézmény vezet6jével
atbeszél, alairat. A hatralékokrol torténé intézkedésekrdl a részlegek vezetbit a kbnyvelést
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irasban tajékoztatja

lktatas a kiadott Irattari terv alapjan (gycsoportokra, azok atadasa intézkedésre és
irattarozasra.

Az érkezett (igyiratok alapjan atveteti az érintett intézményvezetd, gazdasagi vezeto,
munkadgyi lgyintézd, gondozasi kbzpontvezetokkel.

Feladataba tartozik az intézmény postai lgyintézései, postakényv vezetése (bélyegek
beszerzése).

Naprakészen iktatja, érkezteti a beérkezd, és kimend leveleket, kiildeményeket, es egyéb
iratokat.

Szilkség esetén masolatokat készit az intézményben foly6 (igyekkel kapcsolatos
iratanyagokrol.

Kezeli a fénymasolo gépet, a szamlalo allaséardl jelentést tesz a szervizelé cég felé.

Felel a gépjavitasi, szervizelgsi feladatokért.

Az intézménynél szervezett megbeszélésekre, rendezvenyekre a sziikséges elbkésziileteket
megteszi.

Jelentést készit a Tevadmin-ban.

Gondozasi idbket rogziti a Szocionet-ben.

Hénap végén a gondozasi idbket 6sszegzi a gondozonbknek.

Hoénap elején az el6z6 honap bnellendrzését elvegzi a Tevadmin-ban.

1.5 Takarito

Feladata az intézmény helyiségeinek takaritasa, az irodék porszivozasa, a porszivdzast
megel6zden a butorok portalanitasa.

Naponta felmossa és fertétleniti a mellékhelyiségeket.

Folyamatosan végzi az ajtok és ablakok tisztitasat. Az ablakk6zoket hetente egyszer
szlkseges kitakaritania.

Az intézmény bejarata el6tt folyamatosan takaritja a jardat.

Naponta elvégzi a folyosé felmosasat és fertétlenitését.

A takaritas higiénés kdvetelményeit betartja.

Munkavégzése soran a munkavédelmi és tlizrendészeti elGirasokat betartja.
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Koteles feladatait a legjobb tudasa szerint végrehajtani.
A szolgaltatasokat igénybe vevé személyekkel és hozzatartozdikkal koteles tisztelettel banni,

munkajat ugy végezni, hogy az intézménybe bejovd szemelyek méltdsagat ne sértse meg.

2. Szakapolasi Csoport

21 Szakapolas vezetd

Altalanos munkakori feladatai

Vezetd beosztasu dolgozdnak mindsul.

Vezeti, koordinalja és ellendrzi a csoporttagok munkajat. Az ellenérzés beszamoltatas, az
ellatottaknal torténé idészakos latogatés formajaban torténik.

Az apolast igényléknél szakapoldi kornyezettanulmanyt készit és ennek alapjan az apolast
igényl6 haziorvosaval torténé konzultalast kdvetden 14 vizitbrara meghatarozva elkésziti az
apolasi tervet.

Az apolasi terv magaban foglalja a szakapolasi feladatokat, tovabba a csoport tagjai altal
onalléan, orvosi utasitas nélkl, tovabba orvosi utasitasra és adott esetben az orvossal egydtt
végzett apolasi feladatokat is. A haziorvossal torténd konzultacié utan szilkség esetén
modositja az apolasi tervet.

Az apolasi tervben foglaltakat megismerteti az apolast igénylével és megkoti az apolésra
vonatkozd megallapodast.

Tajékoztatja az apolt személyt a betegjogokrodl, a betegjogi képviseld elérhetdségeérdl.

A szakapolas soran felmertld panaszokat haladéktalanul kivizsgélja, javaslatot tesz az
intézmény vezetdjének a panasz megoldasara.

Rendszeres kapcsolatot tart az apolasban részestlé személy haziorvosaval, szilkség esetén
az egyeb szakapolasi tevékenységre javaslatot tevd szakorvossal, a Terézvarosi
Egészséglgyi Szolgalattal, tovabba az apolast kezdeményezd egészséguigyi intézmények
szocialis nOvéreivel, a Budapest Févaros Kormanyhivatal VI. kerlleti Hivatala
Népegészségugyi Osztdlyaval, a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelbvel, a
tovabbiakban (NEAK.)

Szervezi és vezeti a csoport részére a szakmai team megbeszéléseket.
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Felel0ssége és kotelezettsége:

— Havonta elkésziti az apolasban részt vett személyek apolasi vizitora elszamoléasat, melyet a
NEAK felé tovabbit.

— Havonta statisztikat készit az apolasi feladatokrol, évente, félévente a jogszabalyban eldirtak
alapjan jelentést, éves statisztikat készit, azokat az intézmény vezetdjének tovabbitja.

— Napi nyilvantartast vezet az apolast igénylokrél a jogszabalyban eléirtak alapjan.

— Gondoskodik a veszélyes hulladékok elszallitasardl, a sterilizalast igénylé és szlikséges

eszkozok sterilizalasardl.

A szakapolas vezetd kotelességei
— munkavégzese soran az eldiras szerinti hataridoket betartani,
— amunkajahoz kapcsolddd jogszabalyokat naprakészen ismerni és betartani,
— munkavégzese soran tudomasara jutott adatokat bizalmasan kezelni,
— az adatkezelésre vonatkoz jogszabalyi eléirasokat maximalisan érvényesiteni,

— amindségiranyitasi rendszer altal eléirt feladatokat elvégezni.

22  Apold

A csoportvezetbje altal meghatarozott 14 vizitorara vonatkozd apolasi terv alapjan 6rakra lebontott

munkatervet készit. A munkaterv alapjan ellatja:

a szakapolasi feladatokat

az egyéb apolasi feladatokat
- oOnalléan
- orvosi utasitas alapjan
- azorvossal kozosen.

— az apolt személy mindennapi életvitelébdl fakado sziikségleteinek igény szerinti kielégitéseét,
igy kilonosen segitséget nyljt az apolt személy Oltoztetésében, tisztalkodasaban,
taplalasaban, helyzetvaltoztatasa, mozgatdsa megoldasaban.

— az apolt személy alapvetd életmiikddését zavard problémak feltarasat, ennek keretében

tobbek kozott pulzusszamot, vérnyomast mér, katéterez, testhémérsékletet mér,

testvaladékot vesz. Apolasi feladatait protokollok alapjan végzi.
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az apolt személy szikségleteinek felmérését kdvetben segitséget nyujt, igy tobbek kozott az
apolt személyt megilletd anyagi ellatdsok igényléséhez, egészségigyi ellatdsok
igénybevételéhez, megkisérli el6segiteni az apolt személy és hozzatartozoi
kapcsolattartasat.

Az &polé feladatai ellatdsa soran torekszik arra, hogy az apolt személy emocionalis mentélis
szlkségletei ne sérilienek. Munkajarol a jogszabalyokban meghatarozott adminisztraciot
koteles vezetni.

Koteles az apolt személy egészségi allapotaban torténd stagnalas vagy rosszabbodas jelét
tapasztalva e tényt a haziorvosnak, illetve szlkség esetén szakorvosnak, rendkivili
veszélyhelyzet esetén az Orszagos Mentdszolgalatnak jelezni és a jelzés tényét minden
esetben a csoport vezetdjének bejelenteni.

Az apolt személy haziorvosa az apolasi tervben meg nem hatarozott apolasi tevékenységre

kdzvetlenil nem utasithatja.

23  Gyégytornasz

A szakorvos altal javasolt és a haziorvos altal elrendelt, a csoportvezetdje altal meghatarozott 14

vizitdrara vonatkozd apolasi terv alapjan drakra lebontott munkatervet készit. A munkaterv alapjan ellatja:

vonatkozé apolasi terv alapjan drakra lebontott munkatervet készit.

A munkaterv alapjan ellatia az apolt személy testrészek szerinti gyogytornajat, egyéni
tornaztatasat, igy izom és izlletek mozgatasara, jarasgyakorlatokra iranyuld tornaztatast
vegez segédeszkozokkel és segédeszkozok nélkul, passziv és aktiv mozgatasat.
Meghatarozott feladatai elldtasa soran torekszik arra, hogy az &polt személy emocionalis
mentalis szlikségletei ne sériljenek, és egészségneveld propagandat is kifejt.

Munkajarol a jogszabalyokban meghatarozott adminisztraciot koteles vezetni.

Koteles az apolt személy egészségi allapotaban torténd stagnélas vagy rosszabbodas jelét
tapasztalva e tényt a haziorvosnak, illetve szikség esetén szakorvosnak, rendkivili
veszélyhelyzet esetén az Orszagos Mentdszolgalatnak jelezni és a jelzés tényét minden
esetben a csoport vezet6jének bejelenteni.

Az apolt személy héaziorvosa az apolasi tervben meg nem hatéarozott tevékenységre

kozvetlenll nem utasithatja.

A dokumentum kédja: SZ-01 Oldal: 30/61

Verziészam: 03

Ervénybelépés idépontja: 2017.11.17.



31
Terézvarosi Gondozé Szolgalat |SO 900]

1061 Budapest, Kiraly utca 38. {@z

E-mail: intezmenyvezeto@tegosz.hu ity
= MQ12-030H =

IGAZ-ZM-04-29-07-1301

24 Fizikoterapias asszisztens

A szakorvos altal javasolt és a haziorvos éltal elrendelt 14 vizitdrara vonatkozo apolasi terv
alapjan orakra lebontott munkatervet készit. A munkaterv alapjan az apolt személy részére
fizikoterapids szakellatast nyujt, igy tobbek kozott elektromos, vagy ultrahangos
berendezéssel meghatarozott izmok, illetve izomcsoportok kezelését végzi az apolt személy
otthonaban.

Meghatarozott feladatai ellatasa sorén torekszik arra, hogy az apolt személy emocionalis
mentalis sziikségletei ne sériljenek.

Munkajarol a jogszabalyokban meghatarozott adminisztraciot koteles vezetni.

Koteles az apolt személy egészségi allapotaban torténd stagnélas vagy rosszabbodas jelét
tapasztalva e tényt a haziorvosnak, illetve szikség esetén szakorvosnak, rendkivli
veszeélyhelyzet esetén az Orszagos Mentdszolgalatnak jelezni és a jelzés tényét minden
esetben a csoport vezet6jének bejelenteni.

Az apolt személy haziorvosa, az apolasi tervben meg nem hatarozott tevékenységre

kozvetlendl nem utasithatja.

2.5 Logopédus- megbizasi szerzédéssel

Az apolasi tervben megfogalmazott fejlesztési terv alapjan a rabizott beszédzavarral kiizdé
betegek részeére otthonukban maximalis logopédiai segitséget nyujt. Mindent megtesz annak
érdekében, hogy a beteg kommunikacios készségét ujra kialakitsa, illetve javitsa annak
érdekében, hogy a beteg legalabb szikségleteit, mondanivaldjat kornyezetével megértesse.
hozzatartozbival is.

Lelkileg is segiti, biztatja a beteget a beszéd ujratanulasaban, a kudarcelmény lekizdésében.
Tovabbi feladatai érdeklédésének felkeltése, koncentrald képességének, gondolkodasi
funkcidinak, megfigyelésének fejlesztése. Segiti az iras-, olvasas-, szdmolas zavarainak
lekiizdésében.

A beteg személyiségéhez, betegségéhez megfeleld tlirelemmel, egyittérzéssel, empatiaval
kell hozzaallnia. Munkajardl az eldirt jogszabalyokban meghatarozott adminisztraciot koteles

vezetni.

A dokumentum kédja: SZ-01 Oldal: 31/61

Verziészam: 03

Ervénybelépés idépontja: 2017.11.17.



32
Terézvarosi Gondoz6 Szolgalat |SO 900 ]

1061 Budapest, Kiraly utca 38. {@z

E-mail: intezmenyvezeto@tegosz.hu .
= MQ12-030H :

IGAZ-ZM-04-29-07-1301

— Koteles az apolt személy egészségi allapotaban torténé stagnalast vagy rosszabbodas jelét
tapasztalva e tényt vezetdjiknek, illetve a beteg személy haziorvosanak bejelenteni.
Az apolt személy héaziorvosa az apolési tervben meg nem hatérozott tevékenységre

kdzvetlentl nem utasithatja.

3. Gazdasagi Csoport

31 Gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezetd vonatkozasaban a megbizasi, munkaltatdi jogkort Budapest Févaros VI. kerilet
Terézvaros Onkormanyzatanak Polgarmestere (a tovabbiakban: Polgarmester), az egyéb munkaltatoi
jogkort az intézményvezetd gyakorolja. A gazdasagi vezetd munkaltatéja az intézmény.

A gazdasagi vezet6t a Polgarmester palyazat utjan valasztja ki és bizza meg a vezetdi feladatok
ellatasaval. A gazdasagi vezeté a kinevezés szerinti munkakore mellett atja el a vezet6i beosztasbol
eredo feladatait.

A gazdaségi vezett felettese az intézmény vezetdje a vezetdi megbizas adasa, visszavonasa és a dijazas

megallapitasa jogkor kivételével, e jogkoroket a Polgarmester gyakorolja.

A gazdasagi vezet6 altalanos munkakori feladatai:

— irényitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,

— felelés a koltségvetési szerv és a hozzarendelt kéltségvetési szervek elbiranyzatai tekintetében
a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
elvégzéséért. A TEGOSZ tekintetében felel a beruhazasokkal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével 6sszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénzlgyi, szamviteli rend
betartasaért, a kotelezettségvallalas ellenjegyzésének és a kifizetések érvényesitésének
szakszer( végrehajtasaért,

— iranymutatast ad a koltségvetési szerv mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a
kéltségvetési szervhez rendelt més koltségvetési szerv altal foglalkoztatott, a tervezéssel,
gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és beszamolassal kapcsolatos feladatok
ellatasaért felelés alkalmazottaknak,

— ellatia a TEGOSZ-hoz rendelt koltségvetési szervek munkamegosztasi megallapodasban

régzitett pénzigyi-gazdasagi feladatait.
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A gazdasagi vezetd gondoskodik a gazdasagi szervezet Ugyrendjének elkészitéserdl,
betartdsarol és betartatasarol, tovabba elbkésziti a koltségvetési szerv mikodéséhez
kapcsolddd, pénzigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabélyozott kérdéseket tartalmazo
bels6 szabalyzat tervezetét, amely kilonosen:

— a tervezéssel, gazdalkodassal - igy kulonosen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzeés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével -, az ellendrzési,
adatszolgaltatasi és beszamolési feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eldirasokat,
feltételeket,

— abeszerzések lebonyolitdsaval kapcsolatos eljarasrendet,

— belfdldi és khlfoldi kiklldetések elrendelésével és lebonyolitdsaval, tovabba elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

— az anyag- es eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit,

— areprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszdmolasanak szabalyait,

— agepjarmivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

- avezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak rendjét,

- valamint a kozérdekii adatok megismerésere iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezOen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

— A gazdasagi vezet6 gondoskodik a fenti szabalyzatok betartasarol és betartatasarol.

— A gazdaséagi vezet6 koteles betartani a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési
szervek (TCSGYK, TEREZENO) és a kijeldlt koltségvetési szerv (TEGOSZ) kozott létrejott, a
munkamegosztas és felelésségvallalas rendjét megallapitd, hatalyos munkamegosztasi
megallapodasok szabalyait.

— A gazdasagi vezeté a fenti intézmények vezet6it segitve, a szakmai feladatok ellatasaval
biztositja a pénzligyi-gazdasagi hatteret.

— A gazdasagi vezet6 a TEGOSZ és a hozzarendelt koltségvetési szervek vonatkozasaban a
kdvetkezd feladatokat latja el:

— elkésziti az intézmény elemi koltségvetését, az elbiranyzat szikséges modositasat, valamint az

évkozi és éves beszamolét,

— megteszi a pénzlgyi kotelezettségek teljesitéséhez és a kdvetelések érvényesitéséhez
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szlkséges intézkedéseket,

— ellenjegyzi a kotelezettségvéllalasokat, végzi az érvényesitési feladatokat (e jogkorének
ellatasara esetenként az intézmény munkatarsai kozul egy szamviteli végzettséggel rendelkez6
kdzalkalmazottat irasban kijel6lhet), tovabba

— elkészitteti a havi pénzforgalmi jelentést,

— felel az intézmény szamvitelének, analitikus nyilvantartasanak megszervezéséért, kialakitasaért,

— felelés a személyi jovedelemadorol (SZJA) és az altalanos forgalmi adérol (AFA) rendelkezd
jogszabalyoknak az intézményre vonatkozo rendelkezései betartasaért és betartatasaert,

— folyamatosan kapcsolatot tart Budapest Févaros VI. kerilet Terézvérosi Polgarmesteri Hivatal
Koltségvetési és Intézménygazdalkodasi Féosztalyaval,

— ellendrzi a nem rendszeres és valtozo bérek szamfejtését és az azzal kapcsolatos feladatok
elvégzését,

— elvégzi az OTP Bank felé az atutalasokat.

— A gazdasagi vezeté a TEGOSZ vonatkozasaban a kovetkezd feladatokat latja el:

— folyamatosan elemzi, értékeli az intézmény gazdalkodasat,

— felelés az intézmény gazdasagi bizonylati rendszerének kialakitasaért, a bizonylati fegyelem
betartasaért, betartatasaért,

— ellendrzi a kdnyveldt, a munkaugyi Ugyintézét, a pénzigyi Ugyintézét, a pénztarost, az étkezeési
ugyintézét és az Ugyvitelért felelds (egyéb) Ugyintéz6t,

— feltgyeli a bér- és létszdmgazdalkodassal 6sszefliggd feladatok végrehajtasat,

— felel6s az intézmény gazdasagi-miiszaki feladatai ellatasaért,

— feligyeli az intézmény szamlarendjének és szamlatiikrének elkészitését és folyamatos
karbantartasat,

— iranyitja az intézmény pénzforgalmaval kapcsolatos gazdasagi eseményeket és ellenérzi a
gazdasagi szervezetet,

— gazdasagi intézkedéseket hoz,

— felligyeli a hazipénztar ellenérzését, az ellendrzésekrél az intézményvezetét folyamatosan
tajékoztatja,

— az intézményvezetbvel egylttmiikddve elkésziti a létszam- és béralap tervezésének és

felhasznalasanak tervét,
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— koordinélja és ellenérzi a gazdasagi csoport munkatarsainak munkavégzését,

— havonta ellen6rzi az ebédszallitassal kapcsolatban benyujtott szamlak és a ténylegesen
kiszallitott adagok megegyez0ségét, tovabba

— gondoskodik arrél, hogy az inttzmény dolgozéi megismerjék a beszerzésekkel kapcsolatos

pénzugyi fedezetek korét és mértékét.

A gazdasagi vezet6 felels tovabba:
— az intézmény gazdasagi-miszaki feladatai ellatdsaért, rendszerének kialakitasaért, a

bizonylati fegyelem betartasaért és a beszamolasi kotelezettség teljesitéséért,

a szamvitelrl szolo 2000. évi C. torvényben meghatarozottak alapjan az analitikus

nyilvantartas (vagyon, leltar) megszervezéséért, kialakitasaért, valodisagaért, valamint az

informacidéaramlas-szolgaltatas és a beszamolas rendjének betartasaért és betartatasaért,

— az ellatottak személyi téritési dija beszedési rendszerének kialakitasaért, miikodéséeért, a
beszedések és befizetések rendszeres és tételes ellendrzéséeért.

— A gazdasagi vezet6 feleldssége nem érinti a koltségvetési szerv vezetbje és az egyes

ugyekért felelés dolgozok feleldsségét.

A gazdasagi vezet6 koteles:

a munkavégzés soran az el6iras szerinti hataridéket betartani,

a munkajahoz kapcsolodo jogszabalyokat naprakészen ismerni és betartani,

a munkavégzés sorén tudomasara jutott adatokat bizalmasan kezelni, az adatkezelésre
vonatkozd jogszabalyi eléirasokat maximalisan érvényesiteni,

— amindségiranyitasi rendszer altal eléirt feladatokat elvégezni.

3.2 Pénztaros

A hazipénztar kezelésével kapcsolatosan a TEGOSZ és a gazdasagilag hozzarendelt intézmények
vonatkozasaban az alabbi feladatokat latja el.
— Kezeli az intézmény hazipénztarat, a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint.
Felel a bizonylati fegyelemért, az analitikus nyilvantartasok naprakész vezetéséért.

— Felel a hazipénztarban a gazdalkodasi rend elGirasainak megfeleléen a pénzosszeg
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értékhatar betartasaért. A hazipénztar kezelésével kapcsolatos teenddket az Ugyrendnek
megfeleléen teljes anyagi felelésséggel latja el.

Feladatai: A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése és felhasznélasa. Elszamolasra
kiadott elblegek nyilvantartdsa. Hazipénztari zarlat. Pénztari bevételek és kiadasok
bizonylatolasa. llletményelélegek nyilvantartasa.

A pénztarba befizetett személyi téritési dijak pénzugyi eléirasainak megfeleld ellenbrzése, a
befizetések pénzligyi szabalyossaganak vizsgalata az intézmény valamennyi szakfeladatara
kiterjedGen.

Pénztarosi feladatait a hét harom napjan hétf6, szerda és pénteki napokon reggel 8 dratél
délutan 16 oraig. hétfétdl csutortdkig 8 dratol 15 oraig, pénteken és minden hdnap utolsd

napjan (havi pénztar zaras) 8 ératol 12 oraig végzi.

3.3  Munkaiigyi ligyintézo

Feladatai

A TEGOSZ és a gazdasagilag hozzarendelt intézményeknél dolgozé kdzalkalmazottak
munkaugyi nyilvantartasanak vezetéese.

Adatszolgaltatas a MAK felé a bérszamfejtéshez és minden tovabbi munkatigyhdz
kapcsolddd Ugyintézés.

Elékesziti a kozalkalmazottak jogviszony létesitésével, illetve megsziinesével kapcsolatos
dokumentumokat. Vezeti a dolgozokrol a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasokat
és szilkség esetén gondoskodik a jogszabalyokban eldirt regisztraciés adatszolgaltatas
megvalositasarol.

Felel, hogy a belépd dolgoz6 a munkaszerzédését, munkakori leirdsat és a munkaugyi
kérdésekrél sz616 tajékoztatot dokumentélhatoan atvegye, az intézmény alapdokumentumait
megismerje.

Elkésziti a dolgozdk soros és soron kiviili atsorolasait, értesitéseit, az illetménykifizetési
jegyzékeket tovabbitja.

Jelenti a havi munkabdl valo tavolmaradasokat, elkésziti a felmertil6 helyettesités, tulora,

miszakpotlék, egyéb véltozo bérek elszamolasat, a KIRA rendszerben szémfejti és
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elektronikusan tovabbitja a MAK felé.

— Az éves kiltségvetes tervezéséhez adatokat szolgaltat az illetmények, jubileumi jutalmak,
kozlekedési kéltségtéritések vonatkozasaban, tovabba minden olyan személyi juttatast érint6
kérdésben, amely a kéltségvetést megalapozza.

—  Kbzremiikddik az éves beszamolo ,illetmeny és létszam alakulasa” ,tovabbé tajékoztatd
adatokat tartalmazo tablazatok kitoltésében.

— A munka- és személyiiggyel kapcsolatos iratokat iktatja, biztositja az ligymenetet, az irattari
példanyokat rendszerezi, kezeli.

— a létszam és a szemeélyi juttatasok alakulasarol rendszeresen konzultal az intézmény
vezetbjével, tajekoztat és javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtételere.

— El6kesziti a képzési tervet, a tanulmanyi szerz6déseket. Elkésziti a megbizasi szerz6dések
tervezetét. Elkésziti és a KIRA programon elektronikusan, illetve egyes Ugykorokben papir
alapon tovabbitja havonta, illetve sziikség szerinti iddpontban a Magyar Allamkincstar K6zé&p

— magyarorszagi Regionalis lgazgatosag felé a szilkséges jelentéseket, dokumentumokat.
3.4. Kdnyvelb

— Elldtja a TEGOSZ, valamint a hozza rendelt koltségvetési szervek teljes kord, intézményenként,
azon belul szakfeladatonként és kormanyzati funkcionként elkilonitett fokonyvi konyvelését,
fokonyvi kivonatot készit, ellendrzi az utalvany-rendelet szabalyossagat, a szamlakon a
teljesitésigazolas meglétéet es a szamlakijelblesek helyességét.

— Havonta pénzforgalmi jelentést készit a TEGOSZ, valamint a hozza rendelt szervezetek vezetéi,
illetve a fenntartd részére.

— Pénzforgalmi jelentést havonta, mérlegjelentést negyedévente készit a KGR programon
keresztiil valamennyi intézményrél a fenntartonak. Elékésziti a gazdasagi vezetd szamara
valamennyi intézmény elemi Kkoltségvetésének tervezetét, valamint a negyedéves
mérlegjelentések és az éves beszamolo tervezeteét.

— Egyeztet a munkatigyi eléaddval és a pénztarossal a bérek, valtoz6 bérek és a nem rendszeres
kifizetések tekintetében. Végzi az eredeti el6iranyzatok és mddositdsok nyilvantartasat a
TEGOSZ és a hozzarendelt intézmények vonatkozasaban.

— Egyeztetetést végez a TEGOSZ- hoz rendelt koltségvetési intézmények eléiranyzatait
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nyilvantartd munkatérssal. Az dsszes intézmény eldiranyzatainak folyamatos figyelemmel

kisérése, a fenntartoval torténd egyeztetése feladatkorébe tartozik.
3.5  Gazdasagi uigyintézé

— Elldtja a TEGOSZ, valamint a hozza rendelt intézmények vagyonnyilvantartasat.

— Az TEGOSZ- nal ellatia a leltarozasi és selejtezési feladatokat. A leltarhoz szikséges
leltarfelvételi iveket a TEGOSZ- hoz rendelt koltségvetési szervek rendelkezésére bocsatja.

— Aleltarkiértékelés valamennyi koltségvetési szerv tekintetében feladatkdrébe tartozik.

— valamennyi intézmény tekintetében leltar- és eszkdznyilvantartasat nyilvantartdo programon
vezeti, az értékcsokkenésrdl negyedévente értékelést készit.

— Ev végén valamennyi koltségvetési intézmény értékcsdkkenését értékeli és ellendrzi.

— Vezeti a gondozasi kdzpontok vagyonnyilvantartasait, szervezi és bonyolitia véltozasaikat,
selejtezéstiket, elkésziti az ezekre vonatkoz6 dokumentéciokat.

— Koteles a munkavégzés soran betartani az elGiras szerinti aktuélis hataridéket.

— Nem mell6zhetd a munkajahoz kapcsoldédd szabalyzatok jogszabélyok naprakész ismerete,
annak betartasa.

— Munkavégzése soran a tudomasara jutott adatokat bizalmasan kezeli, szigoruan betartja és
érvényesiti az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyi eléirasokat.

— Részt vesz minden intézmény tekintetében a mindenkori elemi koltségvetés tervezésében,
koltségvetési jelentések, beszamolok készitésében.

— Ellatja a pénztarellendri feladatokat.

— Havonta a bérekrdl bérfeladast készit a konyvelés részére.
3.6 Pénziigyi ligyintézo

— A TEGOSZ, valamint a hozzarendelt intézmények kotelezettségvallalasanak nyilvantartasat
vezeti.

— Ellatja a gazdalkodassal kapcsolatos részfeladatokat az alabbiak szerint:

— Vezeti a beérkezé szamlak analitikus nyilvantartasat. Ellendrzi a szamlakat alaki, formai, tartalmi
és szamszaki szempontbdl. A szamlékat ellatja utalvanyrendelettel, azokon elvégzi a kontirozasi

feladatokat.
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— Rendszeresen elhozza a banki kivonatokat az OTP fiokbdl, azokat feldolgozza, a megfelelé
mellékletekkel ellatja, ,szerelvényezi”.

— Hetente Osszedllitia az intézmények limit igénylését, oly médon, hogy figyelemmel kiséri a
beérkezd szamlakat, a varhato kiadasokat, valamint a készpénzigenyléseket

— Részt vesz a TEGOSZ- hoz rendelt koltségvetési szervek leltarozasi feladataiban.

— Részt vesz a leltér felvételében és a leltarkiértékelés alapjan Osszesitést készit a konyvelés
részere.

— Elldtjia a selejtezési bizottsag tagjaként a TEGOSZ- hoz rendelt koltségvetési szervek
selejtezésével kapcsolatos teendbket.

— Nyilvantartja a TEGOSZ, tovabba a hozza rendelt intézmények szerz6déseit, vezeti a szerzédés
nyilvantartast.

— Nyilvantartast vezet a béren kivuli juttatdsokrol intézményenként, azon belul személyenként.
Minden intézmény tekintetében vezeti a kozalkalmazottak egyedi bérnyilvantartd kartonjait. Részt
vesz minden intézmény tekintettben a mindenkori elemi koltségvetés tervezésében és
koltsegvetési beszamold készitésében.

— A TCSGYK gépkocsi hasznalatadval kapcsolatos Uzemanyag és km odra vezetésének,
elszamolasanak ellendrzését végzi.

— A gazdalkodasi feladatokban felmeriil6 egyéb elére nem lathatdo eseményekben megbizassal

részt vesz.

4, Az intézmény telephelye

4.1 2. sz. Gondozasi Kozpontvezetd- Nappali ellatas vezetd

Vezetd beosztasu dolgozénak mindsuil.
Altalanos munkakéri feladatai
— Az intézmény vezetdje altal atruhazott jogkorben ellatia az intézmény képviseletét. Részben
gondoskodik a feladatok megoldasanak személyi, targyi feltételeirdl, szlikség esetén kiils6 szerv
vagy személy kozrem(ikodését kéri.
— Rendszeresen ellendrzi a gondozasi kdzpont dolgozoinak tevékenységét.
— Meghatarozza az iranyitasa ala tartozé dolgozék munkarendjét, feladatkorét, a munkaltatoi

jogkorok kozul e dolgozok vonatkozasaban gyakorolja a szabadsag, tavollét engedélyezésének,

A dokumentum kédja: SZ-01 ) Oldal: 39/61
Verziészam: 03 Ervénybelépés idépontja: 2017.11.17.



40
Terézvarosi Gondoz6 Szolgalat |SO 900 ]

1061 Budapest, Kiraly utca 38. {@z

E-mail: intezmenyvezeto@tegosz.hu ity
= MQ12-030H =

IGAZ-ZM-04-29-07-1301

tuléra elrendelésének, belsé helyettesités szabalyozasanak a jogkorét. Felelds a gondozasi
kozpont gondozasi munkajaert.

— Kozvetlendl irényitia és ellendrzi az idések klubjaban végzendd gondozési feladatokat is.
Intézkedésével segiti az ellatottak fizikai, pszichés, egészségugyi és kulturalis igényeinek igény
szerinti teljesitését. Felelds azért, hogy az eldirt ellatast az ellatottak megkapjak.

— Javaslatot tesz az idések klubjaba torténé felvételre és az ellatas megsziintetésére.

— Felelés a hazirendben elGirtak Dbetartatdsaért. Felelés a jogszabalyokban elGirt
nyilvantartasokeért, annak vezetéséért. Gondoskodik a latogatés és eseménynaplé naprakész
vezetésérol.

— Koteles az idGsek klubja és talalo-melegitd konyha gondozasi munkajat ellendrizni.

— Havonta egyszer megallapitia a tiszteletdijak Osszegét, errél jegyzéket készit, és annak
masodpéldanyat minden honap elsé munkanapjan eljuttatja az intézmény vezetbjének. Naponta
munkaértekezletet tart, ellatasi napokat, tovabba az étkezési ellatasi napokat az orszagos
jelentési rendszerben Uigyfélkapun keresztll rogziti, illetve rogzitteti. Havonta a hénap 15. napjaig
onellendrzést végez az el6z6 honapban lejelentett ellatasi napokrdl, az onellendrzésrél készilt
feliegyzését az intézmény vezetbjének - a fenntart6 felé szilkséges jelentés végett - megkdildi.

— Folyamatosan kapcsolatot tart a haziorvosokkal a korhdzak szociélis névéreivel,
csaladgondozokkal és az egészségvedelmi szolgalat munkatarsaival, a gondozasi munka
érdekében.

— Az ellatottak korilményeiben, anyagi helyzetében torténé valtozas esetén a gondozasi dij soron
kivili felilvizsgalatait elvégzi. llletékességi teriiletén szervezi az étkeztetéssel kapcsolatos
feladatokat, elbiralja a felmeril6 igényeket, a szallitassal kapcsolatos tgyeket hetente egyszer
az intézménynél dolgozd szocidlis ugyintézével irasban kozli.

— Az étkezésnél felmerl6 téritési dijak jegyzékének az intézmény szocialis Ugyintézdjével torténd
egyeztetése alapjan havonta gondoskodik a téritési dij szamlazasardl, beszedéseérdl. A beszedett
0sszegekrol jegyzéket készit és elszamol az intézmény pénztaraba.

— Havonta vezeti a téritési dij hatralékot, arrél havonta kimutatast készit. A kimutatast az intézmény
vezetdjének és a gazdasagi vezetbjének tovabbitja az altala megfelelének tartott intézkedést
kezdeményezve.

— A Gondozasi Kdzpont koltségvetésének tervezését elékésziti, s azt irasban minden év oktéber
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30-ig eljuttatja az intézményvezetbnek.

— Kozpontvezetdként a lakossag korében felmerilé alapszolgaltatasi igényeket folyamatosan
figyelemmel kiséri. El6segiti a szocialis munka gyakorlati hatékonysagat, hatasossagat.

— Feladata a szolgéltatdsokra és a gondozasi munkara vonatkoz6 jogszabalyok figyelemmel
Kisérése, a szakmai szabalyok érvényre juttatasa.

— Kapcsolattartas mas szocialis, illetve egészségugyi intézményekkel, mas tipusu ellatas

kezdeményezése.

Feleléssége és kotelezettsége:
— Felelés a Gondozasi Kozpont célorientalt miikddéséért, a feladatok zavartalan ellatasaért, a
tevékenység szakszerliségeert.
— Felelés a Gondozasi Kdzpont anyagi eszkdzeinek megdrzéséért, a karbantartasi feladatok
elvégeztetéseert.
— Felelés a dolgozok munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasaért, a munkavédelmi és tlizrendészeti
feladatok betartaséért és betartatasaért.
Nappali ellatas vezet6jeként ellatandé feladatai
Altalanos munkakaéri feladatai:

— Biztositja az idések klubjanak zavartalan miikodését, szervezi a klubtagok gondozasat
(fizikai, pszichés, egészségugyi ellatas), szervezi a foglalkoztatast, kulturalis programokat.

— Intézi a klubba jelentkezbk felvételével kapcsolatos teendbket. (Elkésziti a
kdrnyezettanulmanyt, beszerzi az orvosi javaslatokat). Elkésziti az értesit6t, méltanyossagi
kérelem esetén 0sszegydjti az indokokat, azt a kozpontvezet( felé elbterjeszti. Varakozas
esetén elbjegyzést vezet. (Elényben részesiti a felvétel esetén a nehezebb szocialis
kértimények kozott éloket.)

— Munkavégzése napi nyolc 6ra idétartamu, a munkavégzés idépontjat az adott napon beliil 07
és 18 dra kozott, kozvetlen felettese altal meghatérozva rugalmasan a klub igényeinek
megfelelben végzi.

— Naponta jelenti a szolgaltatast igenybe vevé ellatottakat az orszagos jelentési rendszerbe az
ugyfélkapun keresztlil. Havonta dsszesiti az eseménynapléban a gondozasi napok szamat,
onellenérzest végez a nappali ellatas és étkeztetés igénybevételének ellatotti napjai
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alakulasardl, az errél sz0l6 jelentését az intézmény vezetdjének irasban atadja.

A klub m(ikddésével kapcsolatos adminisztracios feladatai:

klubtagok nyilvantartasa,
esemenynaplo vezetése,
gondozasi terv készitése, vezetése,
személyi téritési dijnyilvantartas,

gondozasi karton és azok tartozékainak kezelése.

Feleléssége és kotelezettsége:

Figyelemmel kiséri a klubtagok egészségi allapotat, rendszeresen konzultal a klub orvosaval,
kapcsolatot tart a haziorvosokkal.

Segitséget nyujt a klubtagok személyi higiénéjének biztositasahoz (fiirdetés, hajmosas,
ruhazat moséasa stb.).

Feladata az étkeztetés szervezése, megrendelése, nyilvantartisa. Felelés az étkeztetés
higiénés elbirasainak betartasaért.

Gondoskodik a megbetegedett klubtagok ellatasarol, szilkkség esetén hazi segitségnyujtasra
javaslatot tesz a kdzpontvezetd felé.

Naponta atveszi az ebédet a szallitotdl, ellendrzi az adagszamot. Betartja és betartatja a klub
hazirendjét, megszegés esetén kezdeményezi annak kivizsgalasat az intézmény
vezetdjénél.

Gondoskodik a klubban a megfeleld légkor kialakitasardl, elésegiti a klubtagok egymas kozti
kapcsolatait.

Felelés a klubtagok fizikai, egészségugyi és pszichés ellatasaért. Mentalhigiénés /szociélis
feladatokat végez, az ide vonatkozd jogszabalyi képesitése alapjan. Folyamatos kulturalis
programokat szervez, megszervezi az évente torténé kirandulasokat.

Felelés az ellatmany felhasznalasaért, az elszamolasra kerlld szamlak alaki, tartalmi
kovetelményeiért, az ellatmany elszamolasaért.

Az ellatottakrol szerzett személyes jellegi informéaciokat bizalmasan kezeli.

Betartja és betartatia a munkavédelmi és tlizrendészeti elbirasokat, az éves képzésen
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kdteles részt venni. Evente kotelezd tlizriaddt szervez és tart a klubtagoknak.

— Havonta a pénzlgyi elGirasoknak megfeleléen a szamlazandé téritési dijakrol jegyzéket
készit, amely a szamlazas alapjat képezi. A szdmlazott 6sszegeket beszedi és befizeti a
TEGOSZ pénztaraba minden honap 15-€ig. Az elszamolashoz havi 6sszesitét készit és azt
a pénzugyi eléirasoknak megfeleléen adja at a pénztarosnak.

— Havonta a gondozasi dij hatralékrol jegyzéket készit, melyet a gazdasagi vezetének irasban
megkuld tovabbi intézkedésre.

— Aleltarozast el6késziti, az intézményvezetdé megbizasabol idékozonként onleltart készit.

— Selejtezésre elbkésziti a selejtezési bizottsag részére a selejtezni kivant targyakat.

— Akarbantartasi feladatokat jelzi irasban a kozpont vezetéje felé intézkedés végett.

— Gondoskodik a napi Ujsagok rendeltetésszerii hasznalatarél, a nyilvantartashoz szlikséges
nyomtatvanyok beszerzésérél. Figyelemmel kiséri az edények minéségét és mennyiséget,
torési naplot vezet, sziikség esetén beszerzi éket.

— Gondoskodik arrél, hogy naprakészen rendelkezésre alljanak a higiénés feltételeket biztositd
eszkozok.

—  Eves litemtervet készit (szakmai feladatterv), félévente szoveges jelentést készit a klubban
folyd gondozasi munkaral.

— Feladatai kozé tartozik projektek, palyazatok figyelése, azokban vald részvétel.

— A Klub nyitasa, zarasa, az épulet elhagyasakor szlkséges aramtalanitas feladatkorébe
tartozik.

A gondozasi kdzpontvezetd- nappali ellatést vezetd koteles:

— amunkavégzés soran az elGiras szerinti hataridket betartani,

— amunkdjahoz kapcsolddd jogszabalyokat naprakészen ismerni és betartani,

— a munkavégzés soran tudomaséra jutott adatokat bizalmasan kezelni, az adatkezelésre
vonatkozo jogszabalyi eléirasokat maximalisan érvényesiteni,

— amindségiranyitasi rendszer altal eléirt feladatokat elvégezni.
42  Mentalhigiénés munkatars

— Feladatat képezi a klubba érkez6 lgyfelek fogadasa, a klub miikodésérdl, rendjérdl, a
szolgaltatasokrdl és azok igénybevételének maodjardl informacié nyujt. Segitséget koteles
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nyujtani a szolgaltatast igénybe venni szandékoz6 személynek a szikséges nyomtatvanyok
kitoltésehez.

A felvételre jelentkezd személlyel ismerteti a felvétel feltételeit, fogadja az Uj klubtagot,
segitséget nyujt életvezetési problémak megoldasaban, fizikalis és a mentélis ellatas
vonatkozasaban.

Az idések klubjaba felvett személyt annak megbetegedése esetén otthonaban meglatogatja,
kérésre intézkedik az ebéd hazhoz szallitasardl. Ha a klubtag korhazi ellatasban részesil,
esetenként — a klubtag beleegyezésével — meglatogatja. A klubtag kérése esetén a
hozzatartozokkal felveszi a kapcsolatot. Kérésre segitséget nyujt az ellatasban részesulék
kilonféle életvezetési problémainak megoldasahoz. Részt vesz a szabadid6s programok
szervezésében, valamint a foglalkoztatasban.

A mentalhigiénés munka érdekében egyuttmiikodik a betegapolasi csoport és a gondozasi
kozpont munkatarsaival.

Gondoskodik — naponta - a sajttermékek szétosztasaban, tovabbadasaban, szlikség esetén
ezek felolvasasaban részt vesz. Részt vesz hetente egyszer az esetmegbeszéléseken.
Vezeti az eseménynaplot, valamint végzi a jogszabalyban el6irt adminisztracios feladatokat.
Feladataba tartozik az ebédeltetés, illetve az azzal jaro feladatok ellatasa. Munkéja soran

egyuttmakodik a klubban dolgozé munkatarsakkal.

4.3  Szocialis gondoz6 (idések klubja gondoz6)

A klubban foly6 gondozasi munka szervezése, segitése.

Az étkeztetésben minden alkalommal részt vesz, talalas, mosogatas a feladatai k6zé tartozik.
Felelés az étkeztetés higiénés elGirdsainak betartasaért. Az idGsek ellatasa érdekében
folyamatosan részt vesz a napi munkafolyamatokban. A mindennapi fizikai ellatés (furdetés,
mosas stb.). Részt vesz a programok és foglalkoztatasok szervezésében és
lebonyolitasaban.

Személyre szdldan naponta foglalkozik a klubtagokkal, a téliik nyert személyes jellegii
informaciokat bizalmasan kezeli.

Ismeri a gondoskodassal dsszefliggd jogszabalyokat és az elbirt nyilvantartasokat.

A klubvezetd tavollétében teljes felelésséggel helyettesit.
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A klub targyaiért felelésséggel tartozik.

A mentalhigiénés munka érdekében egyuttmikodik a betegapolasi csoport és a gondozasi
kozpont munkatarsaival.

Ismeri a klub hazirendjét, azt betartatja, megszegése esetén kezdeményezi az intézmény
vezetdjénél kivizsgalasat.

Gondoskodik a megfeleld légkor kialakitasardl, elésegiti a klubtagok egymas kozti
kapcsolatait, szlkség esetén végzi a megbetegedett klubtagok ellatasat.

Ismeri a leltari s pénziigyi fegyelmet, s azt betartatja. Ovja a klub anyagi felszerelését.
Részt vesz a személyi téritési dijak kiirasaban, beszedésében, a pénzigyi eléirasoknak

megfelel6en.

44 Takarito

Hetente a klub helyiségeit minimum kétszer porszivozza, naponta két alkalommal a
mellékhelységeket felmossa, az ellatottak étkezése elétt és tavozasuk utan, tovabba sziikség
esetén a tobbi helyiséget felmossa. A WC-k felmosasa, fertétlenitése naponta a
feladatkorébe tartozik.

Folyamatosan végzi az ajtok- és ablakok takaritasat. Ablakk6zok mosasat hetente egy
alkalommal kell elvégeznie. A klub valamennyi helyiségében naponta portalanitast végez.
A klubban torténd ruhamosas és vasalas feladatai kozé tartozik.

A gépek kezelésénél betartja a munkavédelmi, érintésvédelmi és tlizrendészeti eldirasokat.
Naponta elvégzi az ebédibhelyiség felmosasat, fertétienitését, a konyha tisztantartasat, az
edények szilkség szerinti mosogatasat. A klub folyosdja és eléterének felmosasa napi
teenddi kozé tartozik. A mindennapos hasznalati fellileteket, a mosogatdaknakat naponta
lemossa. Elmosogatja az ebéd utani, illetbleg a napkozben keletkezd szennyes edenyt.
Hetente lemossa és fert6tleniti a csempét és a mosogatotalcak kiilsé feliletét, a konyhai
butorokat és azok polcait, a mellékhelyiségeket, kilincseket, a hltdszekrényeket kimossa és
fertétleniti, a tlzhelyet lemossa és az Gsszes hasznélati edény fert6tlenitGben aztatott
mosasat is elvégzi.

Az elbirasoknak megfeleléen a konyhaban fehér kdpenyben vagy kétényben, kendével
bekotott fejjel dolgozik.
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Ervényes egészségiigyi konywvel kell rendelkeznie, cseppfertézéses, illetve hasmenéses
megbetegedését azonnal jeleznie kell a felettesének.

A 2. sz. Gondozasi Kdzpontban végzendé feladatai

Hetente két alkalommal elvégzi az irodak és a targyald porszivozasat, portalanitasat
Naponta a mellékhelyiségeket és a folydsokat felmossa, fert6tleniti,

A gondozasi kozpont bejarati jardajanak takaritasat naponta elvégzi.

Felelés feladatai legjobb tudasa szerinti végrehajtasaért.

Koteles az ellatottakkal tisztelettel banni, szolgalatat ugy végezni, hogy az ellatott emberi
méltdsagat ne sértse.

A munkaja soran tudomasara jutott, az ellatottakkal kapcsolatos informaciokat bizalmasan
kell kezelnie.

Munkavégzése kdzben a munkavédelmi és tiizrendészeti elGirasokat be kell tartania. Koteles

az éves munka- és tlizvédelmi kotelezd képzésen részt venni.

4.5 Szocialis gondozo (jelzérendszeres hazi gondozo)

A jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas ellatdsanak biztositdsa érdekében napi nyolc o6raban a

Terézvarosi Gondoz6 Szolgalat 1068 Budapest, Benczlr utca 35/c. sz. alatti intézményben latja el

feladatait.

— Ellatasba veszi a szolgaltatast igényld személyt, szlilkség esetén beszerzi a raszorultsagi
feltételekrél szol6 igazolast.

— Végzi az ellatotti nyilvantartasok naprakész vezetéseét, a gondozasi napokat naponta jelenti
ugyfélkapun keresztll az NRSZH felé.

— Ajogszabaly és az intézmény vezetdje altal kért statisztikai adatokat vezeti.

— Naprakészen vezeti a gondozasi napokat, havi, negyedévi dsszesitést készit az intézmény
vezetbjenek.

— Vezeti az Orszagos jelentési rendszerbe leadandd adatokat, jelentésre az intézmény
vezetbjének negyedévente atadja.

— Az ellatas megsziinése esetén a leszerelés elékészlileteihez sziikséges feladatokat elvégzi.

— Havonta beszedi a téritési dijakat az erre a célra rendszeresitett szigoru szamadasu
nyomtatvanyon, elszamol az 2. sz. Gondozasi Kdzpont vezetbjének.
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A jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas keretébe tartozo tevékenységek kilonosen:
Segitségnyujtdas az ellatast igénybe vevét érinté veszélyhelyzet kialakuldsanak
megel6zésében, a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban.

Jelzés esetén a hivast kért személyhez maximum 30 percen belll eljut, ha szlikséges taxit
vesz igéenybe.

Az ellatott lakaskulcsanak zart boritékbdl torténd kivétele elbtt meggy6zédik arrol, hogy a
hivast kért személy egyébként nem tudja a lakasha beengedni. A lakasba bejutva a
kriziséllapot megszintetése, szikség esetén mentd, orvos hivasa. Amennyiben ismert a
hozzatartozd telefonos elérhet6sége, vele kapcsolatot vesz fel. A beteg felkészitése a
korhazba széllitasra, illetve ellatasa, amennyiben a lakasaban maradhat.

Amennyiben a hivas egyéb ok miatt tértént, az ok megsziintetése (gondozasi tevékenységek
végzése). A riasztasrdl, az ok megsziintetésérdl jegyzékonyvet koteles felvenni. Koteles
gondoskodni arrol, hogy az ellatott lakaskulcsa ismét zart boritékba kerljon.

A készenlét megkezdésekor a kulcsokat és a készenléti taskat a telefonnal egydtt atveszi az
addig készenlétben 1év6 szocialis gondozotdl. Készenléti idejének leteltekor atadja a
készenlétbe kerUl6 szocialis gondozdnak.

Az ellatast igenybe vevovel segitd kapcsolatot alakit ki. Az orvos eléirasa szerint alapvetd
gondozasi, apolasi feladatok lat el. Segitséget nyujt az ellatast igénybe vevonek a
kornyezetével valo kapcsolat tartasaban. Az ellatast igénybe vevot segiti a szamara

szlkseges szocialis ellatasokhoz valo hozzajutasban.

Amennyiben a jelz6rendszeres hazi segitségnyljtas soran szakapolasi feladatok ellatasa valik

szlksegesse, kezdeményezi az otthonapolasi szolgalat keretében torténd ellatast.

4.6 Szociélis étkeztetés vezeto

Altalanos munkakori feladatai:

A beosztas elnevezése vezetd, nem onalld szervezeti egység, igy nem mindsil vezetd beosztasu

dolgozonak.

Terézvarosban él6 étkeztetés szolgaltatasra jogosult azon személyek étkeztetésének
biztositasa, akik a szolgaltatasért a talald-melegitékonyhat felkeresik, az ebédet helyben

elfogyasztjak, illetve éthorddban otthonukba szallitjak.
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— Felelés a talalo-melegitbkonyha munkajanak szervezéséért, iranyitasaért, koordinalasaért.
Ellendrzéseit az intézményvezetd szakmai iranyitasa alapjan végzi.

— Felelés az étkeztetési gondozasi munka teljesitéséért, szakmai szinvonalaért. Felel0s az
ellatottak személyi téritési dijanak havonta — a pénzlgyi el6irasoknak megfeleléen- torténd
beszedéséért, valamint az intézmény pénztardba torténd elszamolasaért. Naponta
gondoskodik az ebédek megrendelésérdl és kiadasarol.

— Atalalo-melegitbkonyha miikddésével kapcsolatos feladatai:

— Biztositja a munkafegyelem betartasat. Betartja és betartatja a munkaidét.

— Nyilvantartja és felelésséggel tartozik a leltéri targyakért, a melegité-talaldkonyha
vagyonéért. Tavollétében az altala megbizott dolgoz6 helyettesiti (aki csak a TEGOSZ
munkatarsa lehet). Felelés a HACCP - vel kapcsolatos el6irasok betartasaért, betartatasaért,
illetve annak folyamatos ellen6rzéséért.

— Felelés az anyagi eszkdzOk megdrzéséeért, a karbantartasi feladatok elvégeztetéseért.

— Felelés a miikodése soran a gazdalkodas és pénzigyi fegyelem eléirasainak betartasaért és
betartatasaert.

— Felelés a jelentési kotelezettségeiért, azok idében torténd leadasaiért.

— Felel6s a gondozasi napok normativa igény szerinti elkésziteséért, leadasaeért.

— A jogszabalyban elfirt, a szolgaltatast igénybe vevOk napi étkeztetésre vonatkozd
igénybevételi napld vezetése.

— Asszolgaltatas folyamatossaganak megteremtése, Uj ellatast igénylék felvétele feladatai kozé
tartozik.

— Az ellatast igényl6k nyilvantartasardl, azok adatvédelmérdl gondoskodik.

— Naponta jelenti a szolgaltatast igénybe vevo ellatottakat az orszagos jelentési rendszerbe az
ugyfélkapun keresztll.

— Havonta dsszesiti a gondozasi napok szamat, oOnellenérzést végez az étkeztetés
igénybevétele tekintetében és az err6l szdlo jelentését a 2. sz. Gondozési Kozpont
vezetdjének irasban atadja.

— Naponta gondoskodik az ételmintardl, annak tarolasarol.

— Havonta elkésziti a gondozottak altal fizetendd személyi téritési dijakrdl szdld jegyzéket,

amely a szamlazas alapjat képezi,, beszedi a téritési dijakat a pénzlgyi elbirdsoknak
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megfeleléen, és azzal az intézmény pénztaraban minden hénap 15-€ig elszamol.

— Gondoskodik a hatralekok beszedésérdl, és azok befizetésérdl a pénztarba minden hénap
utolsé napjaig. Havonta leadja az intézmény vezet6jének a be nem szedheté hatralékrol
készitett jegyzéket. Az ellatasba kerllé személyeknél a helyi rendelet értelmében az
eléirasoknak megfelelden elkésziti a személyi téritési dijakrol sz0l6 értesitot.

— Felel a megrendelt ebédek pontossagaert, étkeztetési nyilvantartas hitelességéért.

— Felel a szigoru szdmadasu dokumentumokert, azok nyilvantartasaert.

— Gondoskodik a szamitégép karbantartasardl, a szamitogép hasznalata kizarélagosan sajat
feladata.

— Gondoskodik naponta az étkeztetés, az ebédek kiadasanak higiénias feltételeirél,
folyamatosan ellenérzi a talalast, mosogatast, az edények tarolasat.

— Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok és felugyeleti szervek hatarozatainak
végrehajtasarol. Feladata a konyha nyitasa, zarasa, az elhagyaskor szikséges

aramtalanitas.

A konyha vezetdje koteles:
— amunkavégzés soran az elGiras szerinti hataridket betartani,
— amunkajahoz kapcsolddd jogszabalyokat naprakészen ismerni és betartani,
— a munkavégzés soran tudomaséara jutott adatokat bizalmasan kezelni, az adatkezelésre
vonatkozo jogszabalyi eléirasokat maximalisan érvényesiteni,

— amindségiranyitasi rendszer altal eléirt feladatokat elvégezni.
4.7  Etkezési iigyintéz6

— Hetente elkésziti a kozpontvezetdk altal irasban leadott adatok alapjan az ebeéd
megrendelését az ellatott lakohelyén torténd teljesités eseteiben, valamint vezeti az ezzel
dsszefliggd nyilvantartasokat. Uj ellatott étkezési igénye esetén irasban veszi &t a
kdzpontvezet6tdl a megrendelésre kerlld adagszamot.

— Havonta egyszer az intézmény vezetdje és a Gondozasi Kozpont vezetdje felé leadja azon
ellatottak névsorat, akiknek ellatasa megszint.

— A Gondozasi Kézpontok vezetdi altal felvett Uj étkezOknek biztositja az ebéd megrendelést,
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melynek feltétele az Ujonnan ellatasba kerilé személy pontos adatainak regisztralasa és
egymas kozotti irdsos atadasa, atvétele.

Személyesen felelés az étkeztetésben részesulok napi ellatdsanak szervezéséért,
nyilvantartasaért, a szamitogépes feldolgozasért.

Hetente egyeztet az ebédmenu szolgéaltatoval.

A hénap utolsé hetének megrendelése utan kiszamolja a megrendelt adagokat személyre
szbldan, melyet a gondozasi kdzpontoknak tovabbit. A gondozasi kozpontoknak atadott
adatokat a gondozasi kdzpontok szamlazasa el6tt a megrendelt ebédadagok és a teljesités
vonatkozasaban egyezteti a kozpontvezetdvel, a kozpontok illetékességi terllete alapjan.
Folyamatosan ellenérzi az ételmenit szerzédés alapjan biztositd vallalkozd vallalt
kotelezettségeit, hianyossag esetén az intézmény vezetdjét tajékoztatja.

Az étkeztetéssel kapcsolatos észreveteleit irasban az intézmény vezetdje és a gondozasi
kdzpont vezetbje felé megteszi.

Az intézmény vezetbje és gazdasagi vezetéje felé havonta adatszolgéltatast nyujt az

étkeztetésszolgaltatas ebédadagijairdl.

48  Szocialis segitd

— Fogadja a f6zékonyhardl érkezett ebédet, a megrendelblap alapjan atszamolja a darabos

ebédadagokat, amennyiben probléma meriilne fel az adagot illetden, azonnal jelzi a

konyhavezet6 felé.

— Ellatja az ebédeltetéshez szlikséges talalassal kapcsolatos feladatokat.

— Az el6irasoknak megfeleléen, fehér kdpenyben, kendbvel bekotott fejjel, védécipdben dolgozik a

konyhaban. Ervényes munka alkalmassagi és egészségiigyi nyilatkozattal kell rendelkeznie.

Cseppfertézéses, illetve hasmenéses megbetegedését azonnal jeleznie kell a felettesének.

Betartjia és végzi a HACCP-vel kapcsolatos teendbket, vezeti az ide vonatkoz6 napi

nyilvantartast, elvégzi az étel maghémérézését, amennyiben az étel hémérséklete a

megengedett hdmérséklet ala esik, gondoskodik annak felforralasardl.
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49  Konyhai dolgozé - Takarito (talalo-melegité konyha)

Felelés a konyha tisztasagaért, naponta felmossa és fert6tleniti azt. A mindennapos
hasznalati felileteket, a mosogatdaknakat naponta lemossa.

Elmosogatja az ebéd utani, illetéleg a napkdzben keletkezd szennyes edényt.

Hetente lemossa és fert6tleniti a csempét és a mosogatotalcak kilsd fellletét, a konyhai
butorokat és azok polcait, a mellékhelyiségeket, kilincseket, a hitdszekrényeket kimossa és
fertétleniti, a tlizhelyet lemossa és az Gsszes hasznalati edény ferttienitében aztatott
mosasat is elvégzi, gyokérkefével felsurolja a konyhakdvet. Szamon tartja a konyhaban
hasznalatos fogydeszkdzoket, és vezeti a torésfiizetet.

A takaritasi munkatervnek megfelelden végzi feladatait. Az ANTSZ eldirasainak megfeleléen,
fehér kdpenyben vagy kétényben, kendével bekétstt fejjel dolgozik a konyhaban. Ervényes
egészsegugyi  konywvel kell rendelkeznie, cseppfertézéses, illetve hasmenéses

megbetegedését azonnal jeleznie kell a felettesének.

5. A technikai dolgozokat érinté munkakori feladatok ellatasa a koznevelési feladatot ellaté
intézményeknél

5.1. Konyhai kisegit6

Konyhai feladatok:

Napkozis és menzas gyerekek étkeztetésével kapcsolatosan:

- naponta a baziskonyharol az iskolaba szallitott ételt tételesen atveszi és az ehhez szlkséges

edényeket és eszk0zoket a baziskonyhara visszakuldi.

- minden - az étellel kapcsolatos — problémat jelez

- feladata az ebédeltetés el6készitése: kenyérszeletelés, étel melegen tartas, az étel talalasa, a

talalo talak atadasa (az atado ablakon keresztiil) — tanuldk, pedagdgusok és a vendégétkezOk

részére, gyimolcsmosas, eldadagolas (savanyusag, kompdt, sitemény stb.), terités

- uzsonna készitése, kiosztasa

- koteles ételmintat félretenni minden nap: a télalés elétt az Gvegeket felcimkézve minden

ételmeniibél — beleértve a savanyusagot, illetéleg minden cukros makot vagy diét stb. — és ezeket
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72 6raig meg0rzi a hiitészekrényben. Az ételmintakat minden nap atnézi és a lejart ételmintakat

kidobja. Az ételmintas Uvegeket fertétleniti (kif6zéssel).

Takaritasi feladatok:

Felelés a talald- és melegitbkonyha tisztasagaért, naponta felmossa és fertétleniti azt.

A mindennapos hasznalati fellleteket, a mosogatéaknakat naponta lemossa.

Elmosogatja a reggeli és az ebéd utani, illet6leg a napkozben keletkezd szennyes edényeket.
Hetente lemossa és fertbtleniti a csempét és a mosogatotalcak kulsé fellletét, a konyhai
butorokat és azok polcait, a mellékhelyiségeket, kilincseket, a hlitdszekrényeket kimossa és
fertétleniti, a tlizhelyt lemossa és az Osszes hasznélati edény fert6tlenitGben aztatott
mosogatasat is elvegzi.

Hetenként a konyhai textiliak mosasa.

Felelods:

a konyha vagyontargyainak, eszkozeinek védelméért, rendeltetésszerii hasznalataért,
a balesetmentes munkavegzéseért, az eléirasok maradéktalan megtartasaért:
o fehér kopenyben vagy kotényben, kenddvel bekotott fejjel talalja ki az ételt
e mosogatas elbiras szerinti elvégzése (elétisztitas, mosogatas, fertétlenités, oblités,
szaritas). Mosogatoszivacs hasznalata a mosogatashoz tilos!
jelzi a konyhai eszkdzok meghibasodasat a gondnok felé
a HACCP politikajanak megfeleléen vezeti az (irlapokat

koteles évente részt venni a HACCP oktatason

5.1. Uszoda karbantart6

Uszodai vizkezelési feladatok

Méri és régziti a leveg6 és viz hémérsékletét,

Elvégzi a vegyszerezést és a viz atmosésat az elbirasok szerint.
Folyamatosan ellenérzi a gépek és miiszerek miikbdését.

13:00 érakor a valtas tényét rogziti a naploban.

Délutan 6ranként ellenérzi az uszoda rendjét és a bérlbk uszoda hasznalatat.

Zaras el6tt ellenbrzi a berendezéseket és a miiszereket, majd elvégzi az uszoda zarasat.
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Meghibasodéasokat kételes jelenteni kbzvetlen vezetGjének, ha a hiba javitdsa hataskérébe tartozik,
elvégzi a javitast.
Felelés:
- az uszoda vagyontargyainak, eszk6zeinek védelméért, rendeltetésszerli hasznélataert,

- abalesetmentes munkavegzésért, az eldirasok maradéktalan megtartasaert:

V.  Azintézmény egészére vonatkozo rendelkezések

A munkarenddel, nyitva tartassal és dohanyzassal kapcsolatos szabalyok

1 Nyitvatartas
Az id6sek klubja hétkdznap, hétfétél péntekig, naponta reggel 8.00 dratol délutan 16.00 6raig tart nyitva.

Az id6sek klubjaban dolgozé kdzalkalmazottak egy miiszakos munkarendben végzik munkajukat.

2 Munkarend

21 Ugyintézsk

Mindkét gondozasi kzpontban az Ugyintézd hétkdznap, hétfétdl péntekig, naponta reggel 8.00 dratol

délutan 16.00 draig érhetd el. Ezen id0szak alatt van mod az Ugyintézésre.
2.2 Apolék és gondozok

A gondozoi feladatokat ellatd kdzalkalmazottak megszakitas nélkili munkarendben dolgoznak négy havi

munkaidd keret terhére.

2.3 Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas

Az 2. sz. Gondozasi Kdzpontban dolgozo jelzérendszeres hazi segitségnyujtas szolgéltatds munkatarsai
egymiszakos munkarendben dolgoznak, a készenlét megszervezésével 6sszhangban reggel 7.00 és

délutan 15.30 dra kozott latjak el feladatukat.

2.4 Szakapolas

A Szaképolas szolgalat munkatarsai megszakitas nélkili munkarendben dolgoznak négy havi munkaid6
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keret terhére.

2.5 Talalo- melegitd konyha

A talal6-melegitd konyhaban dolgozok egy miszakos munkarendben dolgoznak.

A konyha hétkdznap, hétf6tol péntekig, naponta 11.00 ératol délutan 14.00 6raig tart nyitva.

2.6. A technikai dolgozokat érinté munkarend a koznevelési feladatot ellaté intézményeknél

2.6.1 Konyhai kisegit6, uszoda karbantarto
4 havi munkaidOkeretben napi nyolc dra, beosztas szerint

3 Minéségiranyitasi rendszer
Az intézmény a DIN EN ISO 9001: 2015 mindségiranyitési rendszert vezette be és alkalmazza

tevékenységi koreire.

4 Dohanyzasi rend
Az intézmény székhelyén és telephelyein a dohanyzas egyarant tilos. Az intézmény kozpontja

munkatarsai, az 1. szamu Gondozasi Kozpont kdzalkalmazott munkatarsai az Intézmény székhelyét
magaba foglalé haz belsé udvaran, az erre kijelolt helyen, szabadtéren, a bejarattol tobb mint 5 méterre
dohanyozhatnak.

A 2. szamu Gondozasi Kdzpont, a 2. szamu ldések Klubja és a Talalo-melegité konyha szolgaltatasait
igénybe vevd ellatottak és a kdzalkalmazottak az Intézmény Benczur utca 35/c. szam alatti telephelyét
magaba foglalé haznak a 2. szamu Gondozasi Kozpont feléli bejaratatdl szamitott 5 méteren tul

dohanyozhatnak.

5 Intézményi 6vo, védo elbirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvet6 feladata kdzé tartozik, hogy az egészséguk és testi épséguk
megOrzéséhez szlkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a szlkséges
intezkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzatot és Tiizvédelmi Szabalyzatot, valamint

tliz esetére el6irt utasitasokat, a menekulés utjat.
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6 A rendkivili események, illetve a bombariadé esetén sziikséges teendbk
Rendkivili eseménynek mindsulnek kilonosen az alébbiak:
— tliz, tlzvészek (épitett és természetes emberi kdrnyezetben),
— bombariado,
— terrortamadas (fegyveres tamadas, szabotazs, fenyegetettség, tuszszedés, robbanas, stb.),
— arviz, belviz,
— robbanas (gaz, szilard, folyadék, vegyi, por, egyéb),
— villambecsapddas karosodasokkal,
— épulet falainak repedése, dblése, tetd jelentds sértlése, stb.,
— Jelentds ideji aramkimaradas,
— téliid6ben a fitési rendszer teljes leéllasa,
— rendkivili idéjarasi viszonyok pl. jelentés hoéfuvas, kdd, orkan, vihar, hosszu, ideji eszés,
erds fagy, stb.,
— fert6zés megjelenése (pl. szalmonella),
— mérgezés (gondatlan, vagy szandékos étel, gaz, gyogyszer, stb.),
— jarvany,
— foldrengés és utdhatasai,
— ivdviz (vizkészlet) szennyezettsége, mérgezése,
— kornyezetben |évé ipari, vegyi stb. katasztréfak kihatasai,
— talajmozgas, foldcsuszamlas,
— leveg0 jelentds szennyezettsége,
— haborus konfliktusok, cselekmények és kihatasai,
— kozlekedés, szallitas leallasa (pl. sztrajk, egyéb),
— nukledris baleset és kovetkezményei,
— technoldgiai fegyelem megsértése miatt bekdvetkezé esemény és hatasai,
— azintézményben elkdvetett személy elleni, illetve nagy értékre elkovetett tulajdon elleni
blncselekmeny,
— szamitbgépes adatokhoz jogellenes hozzaférés észlelése,
— ellatottat vagy dolgozot ért sulyos baleset vagy baleseti halal,

— egyéb olyan események, melyek - varhatd vagy valos kdvetkezményeire tekintettel -
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rendkivulinek mingsulnek.
Rendkivuli események esetén a kdzpontvezetd, illetve tavollétében a helyettesitését ellatd
személy gondoskodik a szlikséges intézkedések megtételérdl a kilonféle szabalyzatokban

foglaltak szerint.

6.1 Bombariadé
Abban az esetben, ha barmi olyan értesllés jut az intézkedésre jogosult személy tudtara, hogy az

intézmény valamelyik helyiségében, vagy a helyiséget magaba foglal6 éplletben, illetve éplletéhez kozel
korabban létrehozott robbandszerkezetet, vagy robbandeszkozt helyeztek el, illetve ilyen szerkezetet
talaltak, gy az intézkedésre jogosult személy koteles bombariadét elrendelni.

Nem jogosult mérlegelni az informacié forrasat, komolysagat. Lehetdség szerint - telefon-bejelentés

esetén - megkisérli a hivast rogziteni.

Haladéktalanul gondoskodik az érintett épllet gyors és panikmentes kilritésérdl, egyidejlleg
haladéktalanul értesiti a rend6rséget és a tlzoltdsagot a bombariadé elrendelésérdl.

A helyszinen koteles megvarni a kiérkezd rendoérséget, tlizoltdsagot és egyéb szakembereket, a
szikséges tajékoztatdst megadni szdmukra az éplletrdl, a menekulési Utvonalrdl, az épllet

felszerelésérol.

7 A szervezeti egységek szakmai egyuttmiikodésének, az esetleges helyettesitéseknek a
rendje

Az intézmény szervezeti egységei az elldtas folyamatos biztositasanak érdekében szorosan
egyuttmakodnek. Az egylttmikodés kapcsan a szervezeti egységek vezetdi a havonta tartandd vezetdi
értekezleteken tajékozodnak, illetve tajékoztatast adnak a részlegiknél folyd gondozési és egyéb
tevékenységekrél. Egy-egy szervezeti egységnél felmerlld probléma esetén a vezetdi testilet azt
megbeszéli, megoldasokat keresve dont. A vezet6k jol ismerik az intézmény valamennyi egységeit, az
ott folyd feladatokat és az elldtasban dolgozé személyeket. Szikség esetén az egyik szervezeti
egységnél dolgoz6 munkatarsak a masik szervezeti egységbe is atirdnyithatdk, melyet a munkakori

leirasuk tartalmaz.
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71 Helyettesitések rendje

8.

Az intézmény vezetdje a gondozasi kozpontok vezetdi kozul esetenként jeldli ki a jogkorében
eljaro, helyettesitésére jogosult személyt. Eseti megbizas hianyaban a vezet helyettese az
1. szamu Gondozasi Kozpont vezetbje, aki egyben jogosult a vezet6t az utalvanyozasi
jogkorben is tavolléte esetén helyettesiteni 1.000.000.- Ft 0sszeghatarig.

Az 1. szdmu Gondozasi Kozpont vezetdjét az intézménytél vald tavollétekor a 2. szamu
Gondozasi Kozpont vezetdje- Nappali ellatas vezetbje, a 2. szdmu Gondozasi Kdzpont
vezetdjét az 1. szdmu Gondozasi Kozpont vezetbje, helyettesiti.

Szakapolas csoportvezetéjét a szakapolasban dolgozé altala megbizott szakapold
helyettesiti.

A szakapoldk egymast helyettesitik.

A konyhavezet6t az étkezési ugyintéz6 helyettesiti, tovabba gondozdnd helyettesiti a
szocidlis segitd munkatarsat is tavolléte esetén. Az étkezési gyintéz6t a konyhavezetd
helyettesiti.

A szocialis gondozdk egymast helyettesitik.

A gazdasagi vezetét a konyveld helyettesiti, a gazdasagi egységnél dolgozd Ugyintézok
egymast helyettesitik.

A gazdasagi Ugyintezét gazdasagi Ugyintézd helyettesitheti

A takarit6t takarito helyettesitheti

A konyhai kisegit6t konyhai kisegitd helyettesitheti

Az uszoda karbantartok egymast helyettesitik

Bels6 ellenérzés rendszer

Az intézmény belsé kontrollrendszerének létrehozdsaért, a szabdlyszerii mikédtetéséért és

fejlesztéséért az intézmény vezetbje a felelbs. A belsé kontroll rendszer a kéltségvetési szervek belsé

kontrollrendszerér6l és bels6 ellenbrzésér6l szol6 370/2011.(X11.31) Kormany rendeletben foglaltak

szerint, a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott

folyamatrendszer, amely azt a cél szolgalja, hogy megvalosuljanak az alabbi célok:
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- a mikddés soran az intézmeny rendelkezésére bocsatott pénzeszk6zdbkkel, vagyonnal
Szabalyszeriien, szabalyozottan, gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen
gazdalkodjon.

- azelszamolasi kotelezettségeket teljesitse

- az erbforrdsok védelme a veszteségektdl, karoktol és nem rendeltetésszer(i hasznalattol.

Ezen beliil:

- akontrollkbrnyezet kialakitasaért

- integrélt kockazatkezelési rendszer,

- kontrolltevékenységek

- informacids és kommunikacios rendszer

monitoring rendszer kialakitasaért és milkodtetéséért, az intézményvezettje a felelbs.

Az intézmény vezetGje vagy az éltala irasban kijelolt vezeté allasu személy - aki nem lehet a belsé
ellendrzési vezetb - kétévente kiteles a belsé kontrollrendszer témakdérében az allamhaztartasért felelés
miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni. Az intézmény vezetbje koteles a részvételt az
iranyitd szerv vezetGje felé az adott év december 31-ig igazolni.

Az intézmény vezetbje kiteles a jogszabaly szerinti nyilatkozatban értékelni az intézmény belsé
kontrollrendszerének minéségét.

A belsd kontrollrendszer miikbdését kiilon szabalyzat tartalmazza.

Belsé ellendrzés:

Fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tanacsadodi tevékenység, amelynek célja, hogy az
intézmény miikodését fejlessze és eredményességét ndvelje. Rendszerszemléletii megkézelitéssel
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenbrzétt teriilet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének
hatékonysagat.

Belsé ellenbrzési kotelezettség, a belsé ellenbrzést végz6 személy/szervezet jogallasanak, feladatanak
meghatarozésa:

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott ellen6rzését megbizasi szerzbdéssel belsé ellendri
végzettséggel rendelkez6 szakember segiti.

Az intézmény Bkr-ben meghatarozott ellenérzését megbizasi szerz6déssel belsd ellenéri végzettséggel
rendelkez0 szakember segiti. A tevékenységre vonatkozo részletes szabalyokat a Belsé Ellenérzési
Kézikényv tartalmazza.

Az intézmény vezetbje biztositja a meghatarozott ellendrzések végrehajtasat.
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A bels6 ellen6r az intézményvezeté tanacsadojaként pénzigyi-tgyviteli tanacsokkal koteles a miikodés

zavartalansagat el6segiteni.

8.1 A szakmai egységek vezetéinek ellendrzési kotelezettségei

8.1.1 Gondozasi Kozpontok vezetbinek ellendrzési kotelezettségei
— Folyamatosan gondoskodik kdzvetlen beosztottjai beszamoltatasarol. Folyamatosan ellenérzi a

kdzvetlen beosztott szocialis gondozot, felllvizsgalja a gondozéndk heti, havi munkabeosztasat.

— Ellendrzi a gondozottak ellatasat, a takaritok munkajat, az idések klubjaban is idészakosan végez
ellendrzést, minimum negyedévente ellen6rzi a gondozasi napok nyilvantartasat, évente a
gondozasi terv vezetéset.

— Havonta ellen6rzi a jelenléti iv vezetését és Osszesitését, az ellatmany felvételének és
elszdmolasanak rendszerességét és szabalyszeriiségét.

— Negyedévente ellendrizni szilkséges a személyeknek kiadott eszkozok meglétét és mindségi
allapotat (vérnyomasmérd, hajszarito, bedntd készllék, stb.).

— A téritési dijakrdl sz6l6 szamlak kiadasaval és atvételével az altala megbizott dolgozét havonta
kételes ellendrizni (kiadasi és atveteli elismervények, elszamolasok levezetése).

— Az ellendrzés kiterjed a téritési dijak fellilvizsgalatanak elékészitésére, a gondozasi kartonok és
tartozékainak naprakész vezetésére, a méltanyossagi eljarasban szikséges el0készlletek
megtételére.

— Fontos feladata az ellatottak lakasan torténd gondozondi munka ellenérzése, egyeztetve a
gondozondi naplékban vezetett gondozasi feladatokkal és gondozasi idével.

— Az év utols6 hdnapjaban dsszefoglald jelentés készit az ellendrzési tapasztalatairdl.

8.1.2 A Szakapolast vezetd ellendrzési kotelezettsége
— Folyamatosan gondoskodik kozvetlen beosztottjai beszamoltatdsardl. Folyamatosan

ellenérzi a kdzvetlen beosztott szakapolasban résztvevok munkajat, felulvizsgalja heti, havi
munkabeosztasukat.

— Ellendrzi az ellatast, minimum a lejart egy egységnyi vizitérat kovetden. Ellendrzi az apolasi
terv vezetését, az abban el6irt feladatok teljesitését. Havonta ellendrzi a jelenléti iv vezetését
és Osszesitését, az ellatmany felvételének és elszamolasanak rendszerességét és

szabalyszer(iségét.
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— Negyedévente ellendrizni szlikséges a személyeknek kiadott eszkozok meglétét és mindségi
allapotat (vérnyomasmérd, hajszarito, bedntd keszulék, stb.).

— Az év utols6 hénapjaban dsszefoglal6 jelentés készit az ellendrzési tapasztalatairol.

8.1.3 A Gazdasagi vezetd ellenérzési kotelezettsége
— A Belsé Kontroll Kézikényvben lefektetett modon végzi ellendrzési munkajat.

— Folyamatosan gondoskodik kozvetlen beosztottjai beszamoltatasarol és ellendrzi a

gazdasagi csoport munkatarsainak munkamegosztasat.

VI. Zaré rendelkezések

Ajelen, 2017........covvvee... napjan alairt, modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt, (a mddositast
délt betlvel feltlintetett) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Budapest, Févaros VI. kerilet Terézvaros
Onkormanyzat Képviselé-testiiletének Human Bizottsaga hagyja jova. A Szabalyzat a jovahagyast kovetd
8. napon |ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Budapest, 2017.11.17.

Schmolczné Havas Palma

intézményvezetd

Mellékletek:

1. szamu melléklet: Terézvarosi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Terézvarosi Gondozd Szolgalat
kozotti megallapodas ,a gazdalkoddi feladatok ellatdsaval kapcsolatos munkamegosztas és

felelésségvallalas rendjérdl”,

2. szam( melléklet: Terézvarosi Ertelmi Fogyatékosok Napkdzi Otthona és Terézvarosi Gondozo
Szolgélat kdzotti megallapodés ,a gazdalkodoi feladatok ellatdsaval kapcsolatos munkamegosztas és

felelésségvallalas rendjérdl”,
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3. szamu melléklet: A Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendje Szabalyzat.
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