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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Terézvarosi Gondozd Szolgalat (1061 Budapest, Kiraly u. 38.) Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) Budapest Fdvaros VI. kerulet
Terézvaros Onkormanyzat Képvisel6-testilete a  150/B/2025 (11.27.)szamu
hatarozattal moédositott és egységes szerkezetbe foglalva kiadott Alapitd Okirata és a
kilodn felsorolt torvények, rendeletek alapjan készdlt.

1.1. Az SZMSZ célja

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatarozza a Terézvarosi Gondozé Szolgalat szervezeti felépitését,
mikodéseének belsé rendjét, a kulsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket a vonatkozé jogszabalyok el6irnak. Az SZMSZ
az intézmeény szakmai programjaiban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és
hatékony megvaldsitasanak kerete.

1.2. Az SZMSZ hatalya
A SZMSZ teruleti hatalya kiterjed

- a Terézvarosi Gondoz6é Szolgalat (a tovabbiakban: intézmény) valamennyi
szervezeti egységeére és telephelyére,

A SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

- valamennyi, az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban, mas
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban, illetve egyéb polgari jogviszonyban
allé személyre. Az SZMSZ betartasa kotelezd érvényl az intézmény minden
alkalmazottjara és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra.

A SZMSZ idébeli hatélya:

- az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval lép hatalyba és hatarozatlan id6ére szdl.

1.3. Az SZMSZ nyilvanossaga

A fenntartd szerv jévahagyasat kovetéen gondoskodni kell az SZMSZ nyilvanossagra
hozatalardl és megismertetésérdl, amelynek az alabbiak szerint tesz eleget:

- az intézményben az intézményvezeténél barmikor hozzaférhetd,
megtekinthetd

- az intézmény kozods informatikai rendszerében barmelyik kézalkalmazott altal
megtekinthetd,

- az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szélo
2011. évi CXIl. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 33. § (1) bekezdésében
foglalt elektronikus kozzétételi kotelezettségének teljesitésérél ugyanezen
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jogszabalyhely (2) bekezdése alapjan az intézmény a SZMSZ-t a sajat
honlapjan teszi kozzé.

2 TEREZVAROSI GONDOZO SZOLGALAT AZONOSITO ADATAI
2.1 A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye
A koltségvetési szerv neve: Terézvarosi Gondoz6 Szolgalat
A koltségvetési szerv roviditett neve: TEGOSZ
Postai cim: 1061 Budapest, Kiraly u. 38.:
Honlap cime: www.tegosz.hu
E-mail cim: tegosz@tegosz.hu
A koltségvetési szerv székhelye: 1061 Budapest, Kiraly u. 38.
Tevékenyseég:
— hazi segitségnyuijtas

iskolai étkeztetés

— otthoni szakapolas
— szallité szolgaltatas -Idéstaxi
A koltségvetési szerv telephelyei: 1068 Budapest, Benczur 35/c
— szocialis étkeztetés- talalo-melegité konyha
— nappali ellatas (idések klubja)
— jelzbrendszeres hazi segitségnyuijtas

— téamogato szolgaltatas

2.2 A koltségvetési szerv létrehozasarol rendelkezd jogszabaly (hatarozat)

Budapest Févaros Terézvaros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete - figyelemmel az
allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIII. torvény 88. § (3) bekezdésében megjeldlt
tartalmi kdvetelményekre - 287/1993. szamu hatarozataval kiadta a Terézvarosi
Gondoz6 Szolgalat (a tovabbiakban: Szolgalat) Alapité Okiratat.

Alapité Okiratot modositd hatarozatok:

- Budapest Févaros Terézvaros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 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 12/2008. (l. 24.) szamu, a
74/2009. (lll. 26.) szamu, a 189/2009. (VI. 25.) szamu, a 238/2011. (IX. 8.) szamu
és a 293/2011. (X. 27.) szamu, 311/2011. (XI. 24.) szamu, 22/1/2016 (11.18.) a
150/B/2025 (11.27.) és a 150/B/2025 (11.27.) szamu hatarozatai.
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2.3 A koltségvetési szerv, azonosité adatai
Alapitas datuma: 1993. 07.15.

Térzsszama: 506216-0-00

Az Alapité Okirat szama: 385/1996.
Addszama: 15506210-2-42

Hivatali kapu név: TEGOSZ

Hivatali kapu azonosité (KRID): 649663158

Az intézmény az OTP Bank Nyrt. 70571 Budapest, Nador utca 6. szam alatti fiokjanal
vezetett 11784009-15506210 szamu Elszamolasi bankszamlaval, valamint
11784009-15506210-02130000 szamu NEAK finanszirozasi szamlaval rendelkezik.

Az intézmény a Magyar Allamkincstar 1054 Budapest, Hold utca 4.szam alatti
fiokjanal vezetett:

10023002-00007609-02180018 szamu tébbletnyilvantartd szamlaval rendelkezik.
A koltségvetési szerv az altalanos forgalmi ado alanya.

A koltsegvetesi szerv alapito joggal felruhazott szervének neve, szeékhelye: Budapest
Févaros VI. kerilet Terézvaros Onkormanyzat

1067 Budapest, E6tvos utca 3.

Az Intézmény fenntartéja: Budapest F6varos VI. kerllet Terézvaros
Onkormanyzat

1067 Budapest, Eotvos utca 3.
A fenntarté adészama: 15735698-2-42
Szakmai felligyelet:

Budapest Févaros VI. kerilet Terézvaros Onkormanyzat Képvisel-testiilete 1067.
Budapest, EOtvos u. 3.

Budapest Févaros Kormanyhivatala Gyamugyi és lgazsagugyi Féosztaly Szocialis és
Gyamugyi Osztaly 1035 Budapest, Varadi u. 15.).

Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézet (1142 Bp, Ungvar u. 64.)

Az intézmény miikodési teriilete: Az intézmény mikodési terilete Budapest
Févaros VI. kerllet Terézvaros kozigazgatasi terllete. Az intézmény a Budapest
Févaros VI. kerilet Terézvaros Onkormanyzat Képvisel6-testilete a személyes
gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasokrol szold 11/2000. (V. 8.) rendelete hatalya
ala tartozd6 személyek részére —ha a koruk vagy egészségi, mentalis allapotuk,
csaladi korilményeik miatt arra szocialisan raszorulnak — biztosit szocialis
alapszolgaltatasként hazi segitségnyujtast, jelzérendszeres hazi segitségnyujtast,
étkeztetést, otthoni szakapolast, nappali ellatast (idések klubja tipust) az érintett
kérelmére létesitett jogviszony alapjan, dnkormanyzati 6nként vallalt feladatként
szallito szolgaltatast (Id6staxi).
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Az intézmény miikddeési teriilete tamogatd szolgaltatas vonatkozasaban Budapest
kbzigazgatasi terlilete és Budakeszi jaras. Az intézmény a Budapest Févaros VI.
kertilet Terézvaros Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete a személyes gondoskodést
nyujté szocialis ellatasokrol szolé6 11/2000. (V. 8.) rendelete hatalya ala tartozo
személyek részére- ha a jogosultsag feltételei  fennallnak-  biztosit
alapszolgaltataskent tamogato szolgaltatast megallapodas alapjan.

A tamogaté szolgaltatas igénybevételére a) a terézvarosi lakcimmel rendelkezé és
életvitelszeriien is oft tartozkodo, valamint b) - a szabad kapacitas fliggvényében -
Terézvarost kivéve Budapest Févaros kbézigazgatasi teriiletéen vagy a Budakeszi
jaras tertiletén lakcimmel rendelkezd, és életvitelszeriien is oftt tartozkodo fogyatékos
szemely jogosult.

2.4 Engedélyezett létszam:
Az engedélyezett Iétszam 77 f6, az alabbi megoszlasban:

Munkakér engedélyezett
létszam

intézményvezet6 16
Gazdasagi Csoport 8 f6
gazdasagi vezetd 16
munkaugyi ugyintézé 16
penzligyi Ugyintézé 216
gazdasagi ugyintézé 16
konyveld 16
étkeztetési Ugyintézé 26
l. sz. Gondozasi K6zpont 22 f6
k6zpontvezetd 16
szocialis ugyintézé 316
szocialis gondozd, apolo 16 f6
szocialis segitb

gépjarmliivezetd (idbs taxi) 16
takaritd 16
Szakapolasi Csoport 6 f6
szakapolas vezetd 116
apolé 176
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gyogytornasz 316
fizikoterapias 16
szakasszisztens

Il. sz. Gondozasi Kézpont 14 16
Koézpontvezetd-nappali 1f6
ellatasvezetd

Idések Klubja 3 f6

(szolgaltatasa: nappali
ellatas idéskoruak részére)

szocialis gondozd, apold 16
terapias munkatars 16
takarito 16
Talalé-melegitd konyha 416
(szolgaltatasa: étkeztetés)

szocialis étkeztetés 16
koordinator

takarito - konyhai 16
kisegitb

étkezési Ugyintézd 2 f6
Jelz6 rendszeres hazi 2f6
segitségnyujtas

szocialis gondozé, apold 26
Tamogatoé szolgalat 4 f6
tamogaté szolgaltatas vezetd 16
terapias munkatars/gondozé 2 f6
gépjarmiivezetd (seqgitd) 16
Minddsszesen: 5116

A koznevelési intézményekben 25
allashelyen latjak el feladataikat a technikai
dolgozok, tovabba 1 f6 konyhai dolgozdk
vezetdje az alabbi megosztasban:

iskolai étkeztetés vezetdje 16

Derkovits Gyula Alt. Iskola 56
konyhai dolgozok

Erkel Ferenc Alt. Iskola 5 {6
konyhai dolgozok
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Bajza u. Alt. Iskola konyhai 6 6
dolgozdk

Vérdsmarty M. Alt. Iskola 316
konyhai dolgozék

Két Tannyelvii Alt. Iskola 5 f6
konyhai dolgozék

Bajza u. Alt. Isk. 1
uszodagépészek (2x0,5 f6)

Osszesen 26,00

2.5 Az intézmény tevékenységei:

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazati besorolas szama

Szakagazati besorolas megnevezése

881000

Fétevékenység TEAOR besorolasa

TEAOR szama
8810

Id6sek, fogyatékossaggal él6k szocialis ellatasa
bentlakas nelkul

TEAOR szerinti megnevezése

Id6sek, fogyatékossaggal élok szocidlis ellatasa,
bentlakas nelkual

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti besorolasa

Kormanyzati funkcidé szerinti besorolas Kormanyzati funkcio szerinti

szama

013360
072410

101222

102031
107051
107052
107053

besorolas
megnevezeése

Mas  szerv  részére  veégzett  pénzugyi-
gazdalkodasi, Uzemeltetési, szolgaltatasok

Otthoni (egészségugyi) szakapolas

Tamogaté szolgaltatdas fogyatékos személyek
részeére

Id6sek nappali ellatasa

Szocialis étkeztetés

Hazi segitségnyujtas
Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

Tipusa: integralt szervezeti formaban mikodé alapellatas, nappali intézményi formak,
otthonapolasi tevékenységek és koznevelési intézmények részbeni mikodtetése.

Szolgaltatasai:  étkeztetés,

segitségnyujtas, jelzérendszeres  hazi

segitségnyujtas, otthoni szakapolas, nappali ellatasként idések klubja, szallito
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szolgaltatas, tamogaté szolgaltatas és a koznevelési intézmények technikai
dolgozdinak iranyitasa.

2.6 Mas szerv részére végzett pénzugyi-gazdalkodasi, lizemeltetési feladatok

A TEGOSZ a Terézvarosi Csalad- és Gyerekjoléti Kézpont és a Terézvarosi Ertelmi
Fogyatékossaggal El6k Napkézi Otthona részére a fenntartd képvisel6-testiilet
dontése alapjan egyluttmikddési megallapodasban rogzitettek szerint latja el a
gazdalkodasi feladatokat.

A TEGOSZ bonyolitja részben a korabban az énkormanyzat altal fenntartott altalanos
iskolak gyermekétkeztetési feladatait.

Az étkeztetés szervezésével és bonyolitasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat
a TEGOSZ allomanyaba tartozé kozalkalmazottak latjak el.

2.7 Munkaltatéi jogkor gyakorlasa a koznevelési feladatot ellaté intézmények
konyhai dolgozdéi felett

Budapest Févaros VI. keriilet Terézvaros Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
dontése alapjan a Terézvarosi Gondozé Szolgalat intézményvezetdje gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a Bajza Utcai Altalanos Iskola, a Derkovits Gyula Altalanos
Iskola, a Terézvarosi Magyar-Angol, Magyar-Német Két Tannyelv(i Altalanos Iskola,
az Erkel Ferenc Altalanos Iskola, a Vérésmarty Mihaly Altalanos Iskola konyhai
dolgozadi, valamint uszoda karbantarté munkakdrben foglalkoztatott dolgozéi felett.

2.8 Az intézmény alaptevékenységét szabalyozé jogszabalyok megjeldlése
— 1993. évi lll. torvény, a szocialis igazgatasrél és szocialis ellatasokrdl,
— 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,
— 2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol,
— 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl,
— 2012. évi |. térvény a Munka Torvénykonyvérol,
— 2013. évi V. torvény. a Polgari Torvénykonyvrél,

— 257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet az 1992. évi XXXIIl. torvénynek a
kozalkalmazottak jogallasardl szocialis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi agazatban torténé vegrehajtasaral,

— 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szolo torvény
végrehajtasaral,

— 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és mikodésuik feltételeirdl,

— 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet - a személyes gondoskodast nyujté szocialis
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ellatasok igénybevételérdl,
— 8/2000. (VII. 4.) SzCsM rendelet - a személyes gondoskodast végzdé
személyek adatainak mikodési nyilvantartasarol,

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

— 9/2000. (VIHI. 4.) SzCsM rendelet - a személyes gondoskodast végzdé
személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol,

— 20/1996. (VII. 26.) NM rendelet - az otthoni szakapolasi tevékenységrol,

— 11/2000. (V. 8.) 6nk. rendelet - Budapest Févaros VI. kerllet Terézvaros
Onkormanyzat Képvisel6-testiletének rendelete - a személyes gondoskodast
nyu;jté szocialis ellatasokrol,

— 39/1997. (XII. 19.) onk. rendelet - Budapest Févaros VI. kerllet Terézvaros
Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének rendelete - a személyes gondoskodas
keretében szocialis ellatast nyujtdé nevelési- oktatasi €s szocialis intézmények,
tovabba a gyermekjoéléti alapellatast biztositd intézmények intézményi téritési
dijanak megallapitasaral.

29 Az intézmény jogallasa, tipus szerinti besorolasa és jogszabalyban
meghatarozott kozfeladata

Jogallasa:

Onall6 jogi személy, helyi dnkormanyzati kéltségvetési szerv.
Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Id&sek, fogyatékossaggal él6k szocialis ellatasa, bentlakas nélkul.

210 A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi
jogviszony

A TEGOSZ kozalkalmazottjainak jogviszonyaval kapcsolatos kérdéseket a
kozalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi XXXIIl. torvény (Kjt), valamint a
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet szabalyozza.

2.11 A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezése

A koltsegvetési szerv vezetGjét Budapest FOvaros VI. kerilet Terézvaros
Onkormanyzat Képvisel6-testulete palyazat utjan nevezi ki.

3 A KOLTSEGVETESI SZERV KEPVISELETE

A képviseleti, illetve alairasi jogosultsag azt jelenti, hogy az ezzel felruhazott személy
az intézmény nevében érvényes jognyilatkozatokat tehet, vagy elfogadhat oly
modon, hogy a képviseleti jogkdrt gyakorlé az alairasa, illetve nyilatkozata altal
kozvetlenil a TEGOSZ valik jogosultta, vagy kotelezetté. A képviseleti, illetve alairasi
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jogosultsag: torvényes (jogszabalyon) vagy meghatalmazason alapszik.

térvényes (jogszabalyon)
alapuld
képviseleti, alairasi
jogosuitsag
meghatalmazason alapuld

A Terézvarosi Gondoz6 Szolgalat torvényes képviselje az intézményvezetd. Az
intézmény tovabbi dolgozdinak képviseleti, illetve alairasi jogosultsaga allando, illetve
eseti felhatalmazason alapszik. Az alland6 felhatalmazas a szervezeti egység
vezetbje részére az SZMSZ-ben elbirt rendeltetésszerii mikodési koérben jogosit
eljarasra.

A munkaltatoi jogkort a koltségvetési szerv vezetbje a kdzalkalmazottak jogallasardl
szoOl6 torvény, jogszabalyok, valamint az intézmény belsé szabalyzatai mellett
gyakorolja a koltségvetési szerv allomanyaba tartozé kozalkalmazottak esetében
teljeskorien (kivétel a gazdasagi vezets tekintetében).

Kotelezettségvallalasra a koltségvetési szerv vezetdje, illetve az altala irasban
megbizott, a kdltségvetési szerv alkalmazasaban allé személy jogosult.

A képviseleti jogkor terjedelme szerint lehet:
— altalanos
— egyedi ugyekre terjed6
A képviseleti jogkor jogosultsag szerint:
— egyduttes
— 0nallé
A koltségvetési szerv vezetdje teljes jogkorrel képviseli az intézményt.
Képviseleti jogkdre 6nallo és altalanos.

Az intézmény képviseletére, a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasara, valamint
utalvanyozésra, koételezettségvallalasra az intézményvezetd jogosult. E jogkorét
esetenként, illetve meghatarozott Ugycsoportok vonatkozasaban az intézmény
kdzalkalmazottjaira, illetve az intézmény jogi képviseletét ellatd természetes vagy jogi
szemelyre atruhazhatja.

TEGOSZ munkatarsai az intézményt harmadik személlyel szemben feladatkorikben
eljarva képviselik. A jogosultsaguk kizarolag a szdbeli képviseletre terjed ki.

Birdsagok vagy mas hatésagok elétt — intézményvezetd altal adott megbizas alapjan
— Ugyvéd, vagy az ugy jellegének megfeleld szakérté képviselheti az intézményt.
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Az intézményvezetd tavollétében a helyettesitési jogkort az intézményvezet6 altal
kijelOlt vezetd latja el azzal, hogy:

— kotelezettségvallalasi jogkdre az irasbeli kijeldlésében foglaltakra terjed ki;

— munkaltatoi jogkor keretében kinevezésre és kdzalkalmazotti jogviszony
megszintetésére kizardlag az intézményvezetével torténd egyeztetés mellett
jogosult.

Az intézményvezetd vagy a helyettesitésére jogosult személy az intézményt
alairasaval és kor alaku bélyegz6 lenyomataval jegyzi. A bélyegz6 tartalmazza
k6zépen Magyarorszag cimerét, kdrben az intézmény elnevezését és székhelyét.

4 AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény 2 helyen latja el tevékenységét, a 1061 Budapest, Kiraly u. 38. szam
alatti székhely-intézményben és a 1068 Budapest, Benczur 35/c. szam alatti
telephelyen.

A TEGOSZ szervezeti felépitése funkcionalis tipusu, azaz a munkamegosztas alapja
a feladatok jellege.

A Kkoltségvetési szerv szervezeti felépitését az ala- és folérendeltség, illetdleg
munkamegosztas szerint kialakitott szervezeti egységeket jelen SZMSZ 1. szamu
mellékletében lévé organogram tartalmazza.

A szervezeti egységek élén vezetdk allnak, a szervezeti felépités rendjéhez igazodd
vezetbi jogositvanyokkal.

Vezetbi funkciok:
- tervezés:
o stratégiai tervek (célok és stratégiak kialakitasa);
o operativ tervek (célok elérése érdekében cselekvési terv);
- szervezés (megfeleld szervezet kialakitasat ill. mikodését veszi célba);

- munkavallalok iranyitasa (szervezet céljainak elérése kozvetlen, személyes
kapcsolatot jelent vezet6 és beosztottak kozott);

- koordinacié (vezet6i tevékenységként az egyes részleg megfeleld
mikdodésének 6sszehangolasat jelenti);

- ellenérzés (visszacsatolas, az utdlagos értékelés).

4.1 A vezetés felépitése és rendje

Az intézmény élén az intézményvezetd all, mint a koltségvetési szerv egyszemélyi
felel6s vezetdje.
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A szervezeti hierarchidban kdzvetlenul az intézményvezet6 iranyitasa alatt allo
vezet6k: (a tovabbiakban: vezetd)

- gazdasagi vezetd;

- kdzpontvezetd (. szamu Gondozasi Kézpont);
- kdzpontvezetd (Il.szamu Gondozasi Kozpont);
- szakapolasi csoportvezetd

- konyhai dolgozok vezetéje

- tamogatd szolgalat vezetdje

A vezetbk a szervezeti célok tevékenység szerinti végrehajtasaért felelések (szakma
vagy gazdalkodas). Operativ tervezési feladatokat latnak el — pl. elemi koltségvetés.
Javaslattételi jogosultsagukkal az intézményvezet6 dontéseit segitik. Sajat
teruletuket érintéen dontési jogositvanyuk van.

Ellen6rzési jogosultsaguk a sajat teruletukon korlatlan, a sajat teruletén minden
vezets felel6s a belsd kontrollrendszer mikodéseéert.

Kdzvetlenul az intézményvezetd iranyitasa mellett latjak el feladataikat kulsés
foglakkoztatottként:

o jogasz;

o belsé ellenér;

o munkavédelmi felel8s;
o tlzvédelmi felelds;

Beosztott munkatarsak: vezetdi jogosultsagokkal nem rendelkeznek, végrehajtd
funkcioik vannak.

4.1.1 Vezetés - elsé szint (intézményvezetd)

Az intézmény élén az intézményvezetd all, mint a koltségvetési szerv egyszemélyi
felelés vezetbje. A koltségvetési szerv hierarchiaban a szervezet élén all, magasabb
vezetbnek mindsul. Teljes, az intézmény valamennyi szervezeti egységére és
munkatarsara kiterjed6 jogkorrel és hataskorrel rendelkezik. Dontési, jévahagyasi,
ellendrzési és stratégiaalkotasi hataskore az intézmény felelés vezetésének eszkoze
és feltétele.

A szervezet hosszu és kozéptavu céljainak meghatarozasaval és az egész
szervezetet meghatarozé targykdrokkel foglalkozik, felelés az intézmény valamennyi
folyamata es teljes mikodés, gazdalkodas szabalyszerlségének,
gazdasagossaganak, hatékonysaganak és eredményességének biztositasaert.
Ennek érdekében a vezet6i funkciok kozé tartozé ellenbrzési tevekenység keretében
bels6 kontrollrendszert alakit ki és mikodtet.

Stratégiai és operativ tervezés keretében elkésziti a Szakmai programot, az
intézmény fejlesztésére vonatkozdan javaslatokat fogalmaz meg a fenntarté részére.

A dokumentum kédja: SZ-01 Oldal:
Verziészam: 06 15/60

- , ' I - o A~~~



Terézvarosi Gondozé Szolgalat

1061 Budapest, Kiraly utca 38. GZ
E-mail: intezmenyvezeto@tegosz.hu

1SO 9001:2015

A Szervezeti és Mikodési szabalyzat kiadasaval biztositia a munkamegosztast és a
feladatok végrehajtasanak szervezettségeét.

Ellendrzési jogosultsaga teljes és korlatlan (vezetdi ellenérzés, fuggetlenitett belsé
ellen6rzés, kontrollrendszer).

4.1.1.1 Feladata:

- a gazdasagi vezetd kivételével ellatjia az intézmény valamennyi munkatarsa
vonatkozasaban a munkaltatéi jogkoroket;

- felelés az intézmény Szervezeti Muikoédési Szabalyzata tervezetének
elkészitéséért és kiadmanyozza az intézmény mikodéséhez szikséges
szabalyzatokat és azok mellékleteit;

- menedzseli az intézmény egészeét, biztositja a korszerli, magas szinvonalu
szakmai és gazdasagi feladatellatast;

- kivizsgalja a panaszokat és a kozérdekl bejelentéseket, és megteszi a
szlkséges intézkedéseket;

- biztositja az ellatottak jogait és kell6 informaltsagukat;

- kialakitja és a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen mikodteti az intézmény
belsé kontrollrendszerét;

- biztositja a jogszabaly szerinti fuggetlenitett belsd ellen6rzés mikodéseét;
- meghatarozza a szakmai program alapelveit, realizalasanak maédjat és formajat;

- gondoskodik a vezeték és a dolgozék szakmai tovabbképzésérdl, a konzultacio
lehet6ségeinek megteremtésérdl, elkésziti és tovabbitia a jogszabalyban
meghatarozottak szerint a tovabbképzési tervet;

- gondoskodik az alapszolgaltatas biztositasaban résztvevd kozalkalmazottak
mikodési nyilvantartasba vételérél és az adatvaltozasok nyilvantartasba torténé
bejelentésérdl. Adatbejelentést tesz a mikodési nyilvantartashoz a prébaidé
lejartat kovetéen, illetve adatvaltozas idépontjatdl szamitott 30 napon belll;

- az alapszolgaltatasban részt vevd, gondozasi feladatokat ellatd személyek,
tovabba a szakapolast ellatdé személyek részére munkaltatoi igazolvanyt allit ki;

- dont az étkeztetés, a hazi segitségnyujtas, jelzérendszeres hazi segitségnyujtas,
és az ld6ések Klubja, valamint a tamogatdé szolgaltatas altali szolgaltatas
igénybevétele iranti kérelmekrél, a személyi téritési dij mértékérdl, a személyi
téritési dij - méltdnyossag alkalmazasaval tortén6 — csokkentésérdl, illetve
elengedésérdl. Dont az ellatasok megszinésének a megallapitasardl, illetve az
ellatds megszuntetésérdl. Ertesitést killd a szolgaltatdas nyujtasardl,
elutasitasardl, - a személyi téritési dij mérséklésérdl, elengedésérdl és azok
elutasitasarol. Evente legalabb egyszer elvégzi a szolgaltatasok vonatkozasaban
a személyi téritési dij felllvizsgalatat;

- hazi segitségnyujtas, tdmogatd szolgaltatas iranti kérelem esetén elvégzi, illetve
elvégezteti a gondozasi szUkséglet vizsgalatat;
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- megallapodast kot az ellatottal (ezzel intézményi jogviszonyt létesit), vagy a
torvényes keépviseldvel,

- tajékoztatja az ellatottakat az ellatottjoqi, illetve a betegjogi képviseld nevérdl,
elérhet6ségeérdl, a képviseld altal nyujtando segitségadas lehetéségérdl;

- megvizsgalja az ellatottjogi, illetve betegjogi képvisel6 észrevételeit és
allasfoglalasait, az intézkedésér6l értesitést kuld a jogszabalyban
meghatarozottak alapjan;

- tajékoztatia az ellatottakat az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok
onkoltségeérdl,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a téritési dijak teljesulését, intézkedik a
behajtasardl;

- gondoskodik a gondozasi napok nyilvantartasarol;

- gondoskodik az allami tamogatas igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos
feladatok vegrehajtasardl, ellenérzéserdél,

- gondoskodik a jogszabalyban eléirt médon az ellatottak adatait tartalmazo
nyilvantartdas naprakész vezetésérdl, az éves statisztikai jelentések
elkészitésérol, az adatok tovabbitasarol, ellenérzésérél,

- egyuttmikodik a jogszabalyban meghatarozott szolgaltatdokkal, szervekkel;
- biztositja a jogszabaly szerinti fuggetlenitett belsé ellen6rzés mikodéseét;

- mikodteti az intézmény MSZ EN ISO 9001:2015 alapu tanusitott
mindségiranyitasi rendszerét.

4.1.1.2 Felelds:

- az intézményvezet6 egy személyben felelés az intézmény mikddéséért, az
intézményben folyd szakmai munkaért és gazdalkodasért;

- az Alapité Okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd
szabalyzatban foglaltaknak megfelelé ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv
szamara jogszabalyban elGirt kotelezettségek teljesitéséért;

- a rendelkezésre all6 erdforrasok szabalyszer(i, hatékony, gazdasagos és
eredményes felhasznalasaért;

- jogszabalyi el6irasoknak megfeleld belsd kontrollrendszer kialakitasaért és
mikodtetéséért;
- bels6 szabalyzatok és folyamatok kialakitasaért és mikodtetéséért;

- a szervezeti integritast sért6 események kezelésének, valamint az integralt
kockazat kezelés eljaras rendjének kialakitasaért.
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4.1.1.3 Jogkdre:

- munkaltatéi: az intézmény kozalkalmazotti allomanyaba tartozok felett
teljeskorl munkaltatéi jogkdrrel rendelkezik, kivéve a gazdasagi vezetd
esetében;

- gazdalkodasi: kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort gyakorol, egyéb
jogkore a belsé szabalyzatok alapjan;

- képviseleti: teljes jogkorrel képviseli az intézményt. Képviseleti joga 6nallé és
altalanos. Alairasi és kiadmanyozasi jogkort gyakorol;

- javaslattételi: javaslatot tehet a fenntartd6 részére az intézményt érintd
kérdésekben.

4.1.1.4 Hataskore:

Az intézmeény egészeére Kiterjed.

4.1.1.5 A hataskér gyakorlasanak modja

- tervezés, iranyitas, dontés, szervezes, ellenérzés.

Az intézményvezetd részletes feladatait, felel6sségi-€s jogkorét a munkakari leirasa
tartalmazza.

4.1.2 Vezetés — masodik szint (vezetdk)

A vezetbk a szervezeti célok tevékenység szerinti végrehajtasaért felelések (szakma
vagy gazdalkodas). Operativ tervezési feladatokat latnak el —pl. elemi koltségvetés
Javaslattételi jogosultsagukkal az intézményvezet6 dontéseit segitik. Sajat
tertletuket érintéen dontési jogositvanyuk van.

Ellenérzési jogosultsaguk a sajat terlletukon korlatlan, a sajat teriletén minden
vezetd felel6s a belsé kontrollrendszer miikddéséért.

4.1.2.1 A vezetbk altalanos feladatai

- a szakmai programban rogzitettek alapjan szervezik és iranyitjak az adott
terlleten foly6 feladatok ellatasat;

- jogkoérukben utasitdsokat adnak ki az iranyitasuk ala rendelt szervezeti
egységek munkajara vonatkozdan;

- javaslatot dolgoznak ki az altaluk vezetett egységekben dolgozdék bérezésére,
jutalmazasara, valamint tovabbképzéseére;

- biztositjak a szervezeti egység mikodéséhez sziikséges feltételeket;

- kialakitjak és mukodtetik sajat teruletukon az operativ feladatellatassal
kapcsolatos informaciés rendszert;
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- az informacios és kommunikaciés csatornak hatékony mikodtetése
erdekében a szervezeti egységhez tartoz6 kozalkalmazottak szamara
rendszeres id6kozonkeént értekezleteket, munkamegbeszélések tartanak;

- megfogalmazzak, rendszerezik és kiadjdak a munkatarsak szamara a
végrehajtando feladatokat és elérendd célokat;

- mikodtetik a kommunikacidos rendszert szervezeti egységen belul, mas
szervezeti egységgel egyuttmikoddve, melynek keretében tdbbek kozott részt
vesznek a vezetdi értekezleteken, megbeszéléseken, illetve az informaciok
atadasa és azok megszerzése érdekében a szervezeti egységén beluli
ertekezleteket, munkamegbeszéléseket tartanak;

- gondoskodnak a teruletre vonatkozéan a teljeskori és szabalyszeri
adminisztracio vezetésérol;

- lIranyitjak, és ellenérzik a szakmai iranyitasuk alatt tevékenyked6 dolgozok,
valamint a technikai személyzet napi munkajat, a munkakdri leirasukban
részletezettek szerint;

- meghatarozzak a szervezeti egység munkakoreit, a munkakorokhoz tartozo
részletes feladatokat, gondoskodnak a szabalyszeriT midkodésrél, a
tevékenység szabalyozottsagrél, sajat szervezeti egységhez tartozo
munkatarsak munkakori leirasanak elékészitésérdl és naprakészen tartasarol;

- végrehajtjak a szervezeti egységre vonatkozé munkaulgyi feladatokat;
- elvégzik a beosztottak munkajanak mindsitését, ertékelését;
- folyamatosan képezik magukat, naprakészen tartjak szakmai tudasukat;

- szakmai teruletére vonatkozéan minden vezetd koteles részt venni a
szakterUletét érint6 targyu beszerzési eljarasban a jogszabaly szerinti
Osszeférhetetlenség eseteit figyelembe véve;

- vezetbi ellenérzéseket hajtanak végre, dokumentaljak a belsé elbirasoknak
megfeleléen;

- részt vesznek a belsé kontrollrendszer egyes elemeinek kialakitasaban,
mikdodtetésében;

- Jjavaslatot tesznek a sajat teruletiket illetben a belsé szabalyozék és az
SZMSZ modositasara;

- részt vesznek a leltarozasi és a selejtezési eljarasban a leltarozasi
Utemtervben foglaltak szerint.

4.1.2.2 A vezetbk altalanos jogai

- a feladat- és hataskorikbe tartozo, illetve a munkajukat érinté dontések
megfelel6 idében vald megismerése, az azokkal kapcsolatos el6zetes
vélemeény kinyilvanitasa;
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- a munkavégzésukhoz szikséges informaciok megismerése, a hataskoruket
meghalado targyi és személyi feltételek biztositasanak igénylése;

- az altaluk iranyitott szervezeti egyseg érdekeinek képviselete;

- a hataskorikbe tartozé faladatok végrehajtasi modjanak, modszereinek
kialakitasa, ellendrzése, az észlelt hianyossagok megszuntetése;

- a rajuk atruhazott jogkorben egyes meghatarozott munkaltatdi jogok
gyakorlasa.

4.1.2.3 A vezetbk felel6sek

- a hozzajuk tartozo terlleten az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok
megszervezéséert, a napi munka elvégzéséért, és annak rendszeres,
folyamatos ellenérzéséert;

- a szervezeti egység feladatait, mikodését szabalyozé elbirasok betartasaért,
betartatasaert,

- a munkafegyelem, bizonylati fegyelem betartasaért, betartatasaért;

- a munkafeladatok  szakszerl  elvégzéséért, elvégeztetéséért, az
adatszolgaltatasok valédisagaért, pontossagaért;

- a feladatok, adatszolgaltatasok, egyéb kotelezettségek hataridére vald
végrehajtasaért;
- az iranyitasa alatt all6 dolgozé kozalkalmazottak munkakori atadas-

atvételének szabalyos lebonyolitasaért, az erre vonatkozé szabalyzatok
betartasaért;

- a szakterlletre vonatkozé toérvények, rendeletek, belsé szabalyzatok
megismertetéséeért, ezek betartasaért és végrehajtasaért;

- a szervezeti egység munkajanak eredményességéeért, a tevékenység korbe
utalt feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért;

- aszervezeti egységek kozotti egyuttmikodés biztositasaért;
- akoltségvetési szerv érdekeinek érvényesitéséért;

- a szolgalati titok megé6rzéséért és megdriztetéséért, biztonsagi intézkedések
betartasaért;

- az altala kiadott utasitasokért és intézkedésekért, a hataskorében végzendd
feladatainak ellatasaért;

- az atruhazott munkaltatoi jogkorében hozott intézkedések szakszerliségéért;

- a munkakorével kapcsolatos dokumentumok kezeléséért és irattarozasaért,
valamint a személyes adatok védelméért;

- az intézményre vonatkozé mindenkori hatalyos jogszabalyokban és az
intézmény bels6 szabalyzataiban foglaltak betartasaért és betartatasaert;

- a munkafegyelemért, a megfelel6 erkolcsi és etikai magatartaseért;
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- a munkakori leirasaban foglaltak pontos betartasaért;
- az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigoru betartasaért;
- adatvédelmi el6irasok betartasaért;
- mindségiranyitas mikodtetéséért a teruletét illeten.
4.1.2.4 Vezetbk ellenbrzési feladatai

- valamennyi vezet6 koteles vezetdi ellen6rzéseket végezni hozza tartozo
szervezeti egységnél;

- valamennyi vezetd koteles részt venni a belsd kontrollrendszer kialakitasaban,
fejlesztésében és mikodtetésében.

4.2 Szervezeti egységek kapcsolata

Az intézményben a hierarchiaban azonos szinten 1év6 szervezeti egységei kozott
mellérendeltségi, a kilonbdzé szinten |évd szervezeti egységei kozott flggdséqi
kapcsolat all fenn.

4.2.1 Mellérendeltségi kapcsolat

A mellérendeltségi kapcsolat alapjan a ko6zos felettesnek alarendelt szervezeti
egységek az intézmény hatékony és eredményes mikodése érdekében szukséges
kérdésekben egyuttmikodni kotelesek. A kozottuk felmeruld esetleges vitas
kérdésekben a szervezeti egységek vezetdi, illetbleg a kdzalkalmazottak kotelesek
kikérni a kozos felettes irasbeli véleményét, mely vélemény koti 6ket.

Ha valamely szervezeti egység vezetdje, illetve valamely kozalkalmazott a
véleménnyel nem ért egyet, jogosult az intézményvezetd véleményét kikérni. Az
irasban adott vélemény a szervezeti egységekre, illetve a kozalkalmazottakra
kotelez6 érvényd.

4.2.2 Fuggoségi kapcsolat

A fuggbségi kapcsolat fuggdségi viszonyt, a szervezeti egységek és
koézalkalmazottak egymas ala- és folé rendeltségét jelenti. A fuggdségi kapcsolat a
gyakorlatban azt fejezi ki, hogy a munkaszervezeti hierarchia kulonb6zé szintjén
elhelyezkedd vezet6k iranyitjak beosztottjaikat.

A flgglségi kapcsolatot a vezetbék elsésorban utasitasi, ellen6rzési és
beszamoltatasi jogaik gyakorlasan keresztul érvényesitik.

4.2.3 Egyeztetési kotelezettség

Az intézmény szervezeti egységeinek vezetdi és kozalkalmazottjai minden olyan
intézkedésnél, amely mas szervezeti egységnek a mikodési teruletét is érinti,
kotelesek az intézkedést megel6zéen egyeztetni, illetbéleg a feladat eredményes
ellatdsahoz szukséges adatokrdl, informaciokrol egymast tajékoztatni.

Az egyeztetés sikertelensége esetén az elsd kozos felettes vezetd dontését kell
kikérni az Ugy jellegétdl fuggben.
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5 A TEGOSZ SZERVEZETI EGYSEGEINEK MEGNEVEZESE, FELADATAI, A
SZERVEZETI EGYSEGEK MUNKAKOREINEK FELADAT-ES HATASKORE,
HATASKOROK GYAKORLASANAK MODJA

Az intézmény engedélyezett létszama: 76 f6.

5.1 Azl. sz. Gondozasi Kézpont

A Gondozasi Kozpont alapfeladatai megvaldsitasa érdekében ellatja a hazi
segitségnyujtas szolgaltatast Budapest, VI. kerulet kdzigazgatasi terllete egészeén.

A hazi segitségnyujtas az igénybe vevd személy lakasan, lakokornyezetében
biztositja a szocialis segitést és a személyi gondozast. Hozzajarul ahhoz, hogy az
igénybe vevd fizikai, mentalis, szocialis szukséglete életkoranak, élethelyzetének,
egészségi allapotanak megfeleléen biztositott legyen, és ez meglévd képességeinek
fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével torténjen.

A hazi segitségnyujtas keretében szocialis segités vagy személyi gondozas vehetd
igénybe.

A hazi gondozast végzd szolgaltatdé a hazi segitségnyujtas soran egyuttmikodik az
egeészségugyi és szocialis alap- és szakellatast nyujté intézményekkel.

Rendszeres hazi segitségnyujtas csak fertézésmentes lakokdrnyezetben nyujthato.
Ha fert6z6 beteg gondozasa szikséges, ki kell jeldlni egy gondozét, aki a fert6zé
allapot idétartama alatt kizarélag a fert6z6 beteget gondozza; a fertézés elkertlése
érdekében szukséges targyi feltételeket és a felkészitést biztositani kell.

A szallitd szolgalat — Iddstaxi — a Budapest Fovaros VI. kerulet Terézvaros
Onkormanyzat kozigazgatasi tertletén él6 a 60. életévét betolté személyek részére
nyujtott szolgaltatas.

Az onként vallalt szolgaltatas célja els6sorban az egészségi allapotot javitd és
meg6rzd szolgaltatasok elérésének, igénybevételének elGsegitése Budapest
Fovaros kozigazgatasi hataran belul, igy kulonosen:

- egészségugyi célokra (példaul, de nem kizardlagosan: el6jegyzett
vizsgalatokra, kontrollra eljuttatas, gydgyaszati segédeszkdzok beszerzéséhez
szukséges személyes megjelenés el6segitése, rehabilitacion (pl.: gyogytorna
stb.) valé részvétel segitése;

- kozszolgaltatasok elérésének segitése, hivatalos Ugyintézes;

- a nappali ellatas igény szerinti igénybevételének biztositasa, bentlakasos
szocialis intézménybe torténd koltdzeés segitése;

- élelmiszer vasarlasi lehetéség biztositasa személyes jelenléttel (pl.: piac,
bevasarlo kdzpont stb.) céljabdl torténd szallitas;

- egyéb célra, a TEGOSZ egyedi szakmai elbiralasa alapjan.
Az |. szamu Gondozasi Kozpont élén a kdzpontvezet6 all.
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Gondozasi kozpontvezet6 (I. szamu Gondozasi Kézpont)

5.1.1.1 Feladata:

biztositja a kdzpont feladatainak szabalyszerli végrehajtasat, meghatarozza
az iranyitasa ala tartozé dolgozok munkarendjét, feladatkorét, az atruhazott
munkaltatoi jogkorként e dolgozok vonatkozasaban gyakorolja a szabadsag,
tavollét engedélyezésének, tuléra elrendelésének, belsdé helyettesités
szabalyozasanak a jogkorét;

gondoskodik az 6nként vallalt feladatként biztositott szallitd szolgalat —
id6staxi — szervezési feladatainak ellatasardl

elvégzi a hazi segitségnyujtast igénylé gondozasi szikseégletének vizsgalatat,
dont a hazi segitségnyujtas maodjardl;

gondoskodik a jogszabalyok, a felugyeleti szervek hatarozatainak
végrehajtasarol;

javaslatot tesz az intézmény vezet6jének a személyi téritési dij mértékére,
méltanyossagi kérelem esetén javaslatot tesz a méltanyossag mértékére;
rendszeresen ellendrzi a Gondozasi Kézpont dolgozoinak tevékenysegét;

gondoskodik a szervezeti egységén belll az informacios és kommunikacios
csatornak mikddésétrdl, ideértve a megbeszéléseket és értekezleteket;

gondoskodik a téritési dij beszedésérdl a belsé szabalyzatoknak megfeleléen;

kapcsolatot tart a haziorvosokkal, a koérhazak szocialis ndvéreivel,
csaladgondozdkkal és az egészségvedelmi intézmény munkatarsaival, a
gondozasi munka érdekében;

gondoskodik a téritési dijak felllvizsgalatarol, beszedésérdl, kezeli a
kintlévéségeket;

vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat, gondoskodik feladatkéréhez
tartoz6 adminisztracios kotelezettség teljeskori végrehajtasardl,

részt vesz a tervezésben, sajat teruletére vonatkozéan beszamolot készit,
adatszolgaltatast allit 6ssze;

folyamatosan figyelemmel kiséri a terlletét érinté jogszabalyokat, szakmai
modszereket, szakanyagokat, a valtozasokrol tajékoztatja a kollégakat.

5.1.1.2 Jogkére:

munkaltatoi: az intézmény vezetbje altal atruhazott munkaltatdi jogokat
gyakorolja;

gazdalkodasi: a belsé szabalyzatok alapjan;

javaslattételi: javaslatot tehet az intézményvezetd részére az intézmeényt
érint6 kérdésekben.
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5.1.1.3 Hataskébre:

Az 1. szamu gondozasi Kozpont tevékenységére és foglakkoztatottjaira terjed ki,
sajat- és a hozza tartozé munkatarsak tevékenységére.

5.1.1.4 A hataskér gyakorlasanak modja:

iranyitas, szervezeés, ellenbrzés.

5.1.2 Szocialis gondozé, apolé (hazi segitségnyujtas)

az ellatott otthondban gondozza és apolja az egészségi allapota vagy életkora
miatt arra raszoruldkat, ennek keretében segitséget nyujt az ellatott személyi és
kornyezeti tisztasaganak biztositasahoz, a kulvilaggal valé kapcsolattartasahoz,
kulturalis igényeinek kielégitésehez;

segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd személy fizikai, mentalis
szocialis szUkséglete az ellatott sajat kornyezetében, életkoranak,
élethelyzetének és egészségi allapotanak megfeleléen biztositott legyen;

figyelemmel kiséri a gondozott egészségi allapotat, életveszélyes allapot
észlelésekor azonnal orvosi segitséget kér;

vezeti az el6irt nyilvantartasokat és a gondozasi munkanaplét, kdzremikodik a
személyi téritési dijak beszedésében.

5.1.3 Szocialis lugyintéz6

ellatja a gondozassal 6sszeflggd adminisztrativ munkakat; (ktldonos tekintettel a
gondozasi kartonokra, bevételi lapokra, az ellatottak nyilvantartasara);

ellatja az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat;
felvilagositast nyujt a hazi segitségnyuijtas irant érdekl6déknek;
postai -és egyéb és ugyintézési feladatokat lat el, vezeti a postakdnyvet;

adatokat rogzit, elvégzi az ellatasi dijak szamlazasanak elOkészitését a
SZOCIONET program altal elkészitett szamla el6zetes listak elkészitésével;

kezeli a kimen6é szamlakat, beszedi a téritési dijakat; figyelemmel kiséri a
hatralékokat, adatot szolgaltat és egyeztet;

bejelenti a hagyatéki igényt és hagyatéki terheket, nyomon koveti a hagyatéki
eljarasokat, havi jelentéseket ad a gazdasagi vezet6 szamara;

meérleg alatamasztasahoz a téritési dij hatralékok egyeztetéséhez kimutatast
készit;

az intézmeényneél szervezett megbeszélésekre, rendezvényekre a szukséges
el6készulleteket megteszi;

a SZOCIONET programban adatokat rogzit és kimutatasokat készit, végrehaijtja
a szUkséges ellenbrzéseket.

5.1.4 Gépjarmiivezet6

- A Kertiletben életvitelszeriien tartozkodo helyi rendeletben meghatarozott
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szemeélyek szallitasa.

- Kapcsolat tartasa a TEGOSZ vezetdje altal kijelblt munkatarssal
(szocidlis (igyintéz6- személyszallitas koordinator abbol a célbdl, hogy
biztositani tudja a hatékony és idébeni szaéllitasokat.

- A személyszallitas és gépkocsivezetés z6kkenbémentes miikbdésének
biztositasa, a mindenkori KRESZ-nek, valamint a biztonsagi
elbirasoknak és utasitasoknak megfelel6en a gépjarmii vezetése.

- A sziikségessé valt gépjarmli szerelések elvégeztetése, a gépkocsival
kapcsolatos adminisztrativ, ligyintézési feladatok elvégzése.

- A menetokmanyok folyamatos vezetésérél valé gondoskodas.

- A gépjarmi okmanyainak rendszeres fellilvizsgalata, az érvényesség
nyomon kévetése.

- A forgalmi engedély és a gépjarmii egyéb okmanyainak biztonsagos
kezelése

- Az intézmény gépkocsijanak tisztantartasa, karbantartasa.

- A szallitasi utvonalak optimalizalasa.

- A szolgéltatast igeny bevevd személyek biztonsaganak be - és
kiszallasanak biztositasa.

- A gépjarmi lzemanyag és egyéb adalékanyag ellatottsaganak biztositasa.

5.1.5 Takarito

- feladata az intézmény helyiségeinek takaritasa, tisztan tartasa a takaritasi norma
szerint;

- gondoskodik a mellékhelyiségek takaritasardl, fertétlenitésérél;

- tisztan tartja a Gondozasi Kozpont valamennyi helyiségét illetve a intézmény
bejaratanak kornyeket;

- feladatai ellatasa soran a rendelkezésére bocsatott tisztitoszereket a tisztitando
felllet/helyiség alapjan hasznalja;

- munkavégzése soran a munkavédelmi és tlizrendészeti el6irasokat betartja, a
tisztitoszerekkel kapcsolatos biztonsagi eléirasokat megismeri és betartja;

5.2 Al szamu Gondozasi Kozpont

Tevékenysége:

- szocialis étkeztetés;

- id6sek klubja (szolgaltatasa: nappali ellatas idéskoruak részére);
- jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas.

- tamogat6 szolgaltatas

A jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas a sajat otthonukban él6, egészségi allapotuk
és szocialis helyzetlk miatt raszoruld, a segélyhivé készllék megfelel6 hasznalatara
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képes idéskoru vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az
onallo életvitel fenntartasa mellett felmerul6 krizishelyzetek elharitasa céljabol nyuijt
24 6ras ellatast - részben kulsé szolgaltatd igénybevételével. Az intézményvezet6 a
szocialis raszorultsag fennallasat a szolgaltatas igénybevételét megel6zden
megvizsgalja, valamint - amennyiben a szocialis raszorultsag alapjaul szolgalo
korulmény hatarozott ideig all fenn - az igénybevétel soran a hatarozott id6 leteltét
kovetben felllvizsgalja.

Az étkeztetés azoknak a szocialisan raszorult személyeknek — illetve eltartottjaiknak -
legalabb napi egyszeri meleg étkeztetése, akik a jogszabalyban felsorolt
koriimények miatt az étkeztetést onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

A nappali ellatas idéskoru személyek részére (idések klubja tipusu nappali ellatas)
elsésorban a sajat otthonukban élé, tizennyolcadik életéviket betoltott, egészséqi
allapotuk vagy idés koruk miatt szocialis és mentalis tamogatasra szoruld, 6nmaguk
ellatasara részben képes személyek ellatasat szolgalja. Az Id6sek Klubja napi
életritmust biztositd kozOsségi szolgaltatast, napi egyszeri étkeztetést, id6szakos
haziorvosi ellatast és jogi tanacsadast nyuijt.

A tamogatdé szolgaltatas jogszabalyban meghatarozottak szerint a fogyatékos
személyek lakokdrnyezetben torténé ellatasat, elsGsorban a lakason kiviili
kbzszolgaltatasok eléresének segitesét, valamint életviteliik 6nallosaganak
megdbrzése mellett a lakason beliili specialis segitségnyujtas biztositasat magaban
foglal6 tamogaté szolgaltatassal, annak tamogatasaval 06sszefiiggé feladatok
ellatasa, kifizetések teljesitése. Feladatmutato: ellatottak szama a targyévben (f6)

5.2.1 Gondozasi kézpontvezetd (ll. szamu Gondozasi Kézpont)
5.2.1.1 Feladatai:

- a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen szervezi és iranyitja Gondozasi Kézpont
munkajat, annak valamennyi tevékenységére vonatkozdéan (nappali ellatas-
idések klubja, étkeztetés, jelzGrendszeres hazi segitségnyujtas, tamogato
szolgaltatas);

- gondoskodik az intézményvezetd dontéseinek elbkészitésérdél és azok
végrehajtasarol;
- kozvetlenul iranyitja és ellen6rzi az idések klubjaban végzendd gondozasi

feladatokat is. Intézkedésével segiti az ellatottak fizikai, pszichés, egészségugyi
és kulturalis igényeinek igény szerinti teljesitését;

- javaslatot tesz az id6sek klubjaba torténd felvételre és az ellatas
megszuntetésére;
- lIranyitja a szocialis étkeztetést;

- munkaértekezletet tart, gondoskodik az adatok rogzitésér6l és az
adatszolgaltatasrol az orszagos jelentési rendszerben, illetve a jogszabalyi
el6irasok szerint;
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- kapcsolatot tart a haziorvosokkal a kérhazak szocidlis nbévéreivel,
csaladgondozdokkal és az egészségvédelmi szolgalat munkatarsaival, a
gondozasi munka érdekében;

- gondoskodik a téritési dijakkal kapcsolatos feladatok teljeskorl ellatasarol
(ideértve  kulonésen annak megallapitasa, felllvizsgalata, beszedése,
elszamolas, hatralékkezelés);

- figyelemmel kiséri a lakossag korében felmerulé alapszolgaltatasi igényeket;
- kapcsolatot tart mas szocialis és egészségugyi intézményekkel,

- részt vesz a tervezési és beszamolasi folyamatokban, teljesiti a tertletét érinté
adatszolgaltatasi kotelezettségeket;

- biztositia az id6sek klubjanak zavartalan mikddését, szervezi a klubtagok
gondozasat (fizikai, pszichés, egészségugyi ellatas), szervezi a foglalkoztatast,
kulturalis programokat;

- az id6sek klubjaban felmerul6 operativ feladatokat munkaszervezés szerint latja
el;

- gondoskodik a szervezeti egysége tevekenységével kapcsolatos adminisztracios
feladatok ellatasarodl (és szlkség szerint részt vesz a feladat végrehajtasaban);

- ellatja a téritési dijak beszedésével, elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,
figyeli a hatralékok alakulasat;

- figyelemmel kiséri a klubtagok egészségi allapotat, rendszeresen konzultal a klub
orvosaval, kapcsolatot tart a haziorvosokkal,

- segitséget nyujt a klubtagok személyi higiénéjének biztositasahoz (flrdetés,
hajmosas, ruhazat mosasa stb.);

- megszervezi az étkeztetést, biztositja annak lebonyolitasat a vonatkozo el6irasok
(jogszabalyi, hatdésagi, szakmai);

- gondoskodik a megbetegedett klubtagok ellatasardl;

- felel6s a klubtagok fizikai, egészséglgyi €s pszichés ellatasaért. Mentalhigiénés
/szocialis feladatokat végez, az ide vonatkozo jogszabalyi képesitése alapjan;

- kulturalis programokat kirandulasokat szervez;

- felelés az elszamolasra kapott el6leg felhasznalasaért, az elszamolasra keruld
szamlak alaki, tartalmi kdvetelményeiért, az ellatmany elszamolasaért;

- az ellatottakrodl szerzett személyes jellegl informacidkat bizalmasan kezeli;

- éves Utemtervet készit (szakmai feladatterv), fél évente széveges jelentést készit
a klubban folyé gondozasi munkardl.

5.2.1.2 Jogkére:

- munkaltatéi: az intézmény vezetbje altal atruhazott munkaltatéi jogokat
gyakorolja;

- gazdalkodasi: a bels6 szabalyzatok alapjan;
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- javaslattételi: javaslatot tehet az intézményvezetd részére az intézmeényt
erintd kerdésekben.

5.2.1.3 Hataskére:

A ll. szamu gondozasi Kézpont tevékenységére és foglakkoztatottjaira terjed ki,
sajat- és a hozza tartoz6 munkatarsak tevékenységére.

5.2.1.4 A hataskér gyakorlasanak modja:

iranyitas, szervezes, ellendrzés.

5.2.2 Terapias munkatars

fogadja a klubba érkez6 Ugyfeleket, felvilagositast nyujt a klub mikodésérdl,
rendjérdl, a szolgaltatasokrol és azok igénybevételének maodijardl,

segit az igénylének a felvétel kérelmezésében;

segitséget nyujt életvezetési problémak megoldasaban, fizikdlis és a mentalis
ellatas vonatkozasaban;

a beteg klubtagokat meglatogatja, segit az ellatasuk megszervezésében,
hozzatartozok értesitésében; kérésre intézkedik az ebéd hazhoz szallitasardl;

részt vesz a szabadid6s programok szervezésében, valamint a
foglalkoztatasban;

a mentalhigiénés munka érdekében egyuttmikodik a szakapolasi csoport €s a
gondozasi kdzpont munkatarsaival;

gondoskodik a sajtoétermékek szétosztasaban, tovabbadasaban, szikség esetén
ezek felolvasasaban részt vesz;

részt vesz az esetmegbeszéléseken,;

vezeti az esemeénynaplot, valamint elvégzi a jogszabalyban eldirt adminisztracids
feladatokat;

feladatkorébe tartozik az ebédeltetés, illetve az azzal jaré feladatok ellatasa.
Munkaja soran egyuttmikodik a klubban dolgozé munkatarsakkal.

5.2.3 Tamogato szolgaltatas vezetdje

a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en szervezi és iranyitja a tamogato szolgalat
munkajat,

gondoskodik az intézményvezetd dobntéseinek elbkészitesérdél és azok
végrehajtasarol;

kapcsolatot tart a haziorvosokkal a korhazak szocialis névéreivel,

csaladgondozokkal és az egészségvédelmi szolgalat munkatarsaival, a
gondozasi munka érdekében;
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- gondoskodik a téritési dijakkal kapcsolatos feladatok teljeskéri ellatasarél
- figyelemmel kiséri a lakossag kérében felmertilé igényeket;
- kapcsolatot tart mas szocialis és egeszsegugyi intézményekkel;

- részt vesz a tervezési és beszamolasi folyamatokban, teljesiti a tertiletét érinté
adatszolgaltatasi kbtelezettségeket;

- gondoskodik a szervezeti egysége tevékenysegevel kapcsolatos adminisztracios
feladatok ellatasarol (és sziikség szerint részt vesz a feladat végrehajtasaban);

- az ellatottakrol szerzett személyes jellegli informaciokat bizalmasan kezeli;
- a Sszakmai vezetd feladatai kbzé tartozik az adminisztracio elvégzése,

- a munkatéarsak id6beosztasanak elkészitése

- Uj ellatottak felvétele

- egylttmikddés biztositasa a szocialis ellatorendszer tovabbi tagjaival.

5.2.4 Terapias munkatars/gondozo tamogato szolgaltatas

- - A tdmogato szolgaltatast igenybe vevd személyek elérheté legmagasabb foku
onallo életvitelének tamogatasa a sajat lakOkornyezeten belil és kivil nydjtott
tevékenységekkel, a lakokdrnyezeten Kkiviili szolgaltatasokkal valé kapcsolat
megteremtése altal.

- A fogyatékos személyek aktiv kbzremiikbdésével segitséget nyujt a fogyatékos
ember személyi sziikségleteinek kielégitéséhez, amely magaban foglalja a
higiénés, az életviteli, és az életfenntartasi sziikségleteket,

- tamogatast nyujt a tarsadalmi életben valo teljes jogu részveételhez, az 6nallo
munkavégzéshez, tanulmanyok folytatasahoz, szocialis és egészséglgyi
szolgaltatasok igénybevetelehez, valamint kulturalis, mdvészeti, sport,
Sszabadidds tevekenységek elvégzéséhez

- figyelemmel kiséri a gondozott egészségi allapotat, életveszélyes allapot
észlelésekor azonnal orvosi segitséget kér;

- vezeli az elGirt nyilvantartasokat és a gondozasi munkanaplot, kbzrem(ikddik a
szemeélyi teritési dijak beszedésében.

5.2.5 Gépjarmiivezet6i tamogato szolgaltatas (segitd)

- A munkakér célja: A tamogato szolgaltatast igénybe vevd személyek és kiséroik
szallitasa a kozszolgaltatasok, egyéb szolgaltatasok, munkavégzés, kozosségi és
szabadidos programok, csaladi kapcsolatok helyszineire az elérheto legmagasabb foku
onallo életvitel tamogatadsa céljabol.

- A szallitasi feladatot, ideértve a gépjarmii vezetésével 6sszefliggd feladatot is (a
tovabbiakban: szallitasi feladat) vegzé munkavallalo, eseti jelleggel gondozasi
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feladatokat is ellathat, ha szakképzettségét, szakképesitését tekintve arra
megfelel6 kompetenciaval rendelkezik.

Feladata a tamogatdé szolgalatra vonatkozé helyi rendeletben meghatarozott
személyek szallitasa.

Kapcsolat tartasa a TEGOSZ vezetéje altal kijelélt munkatarssal (tamogatd
szolgalat vezetd) abbdl a célbdl, hogy biztositani tudja a hatékony és id6beni
szallitasokat.

A személyszallitas és gépkocsivezetés zb6kkendmentes miikédésének
biztositasa, a mindenkori KRESZ-nek, valamint a biztonsagi elbirasoknak és
utasitasoknak megfeleléen a gépjarmii vezetése.

A sziikségessé valt gépjarmi szerelések, karbantartasok elvégeztetése, a
gépkocsival kapcsolatos adminisztrativ, ligyintézési feladatok elvégzese.

A menetokmanyok folyamatos vezetésérél valé gondoskodas.

A gépjarmii okmanyainak rendszeres fellilvizsgalata, az érvényesség nyomon
kbvetese.

A forgalmi engedély és a gépjarmi egyéb okmanyainak biztonsagos kezelése
Az intézmény gépkocsijanak tisztantartasa, karbantartasa.
A szallitasi utvonalak optimalizalasa.

A szolgaltatast igény bevevd személyek biztonsaganak be - és kiszallasanak
biztositasa.

A gépjarmu lizemanyag és egyéb adalékanyag ellatottsaganak biztositasa.

5.2.6 Takarité
Megegyezik az |. szamu Gondozasi Kézpont takaritééval.

5.2.7 Szocialis gondoz6 (jelzérendszeres hazi gondozo)

ellatasba veszi a szolgaltatast igényl6 személyt, szlkség esetén beszerzi a
raszorultsagi feltételekrdl sz6l6 igazolast;

végzi az ellatotti nyilvantartasok naprakész vezetését, a gondozasi napokat
naponta jelenti, eleget tesz az adminisztracios, adatrogzitési és adatszolgaltatasi
kotelezettségeknek;

a jogszabaly altal el6irt és az intézmeény vezetdje altal kért statisztikai adatokat
vezeti,

az ellatdés megsziinése esetén a leszerelés elOkészuleteihez szikséges
feladatokat elvégzi;

beszedi a téritési dijakat, elszamol és teljeskoriien dokumentalja a pénzmozgast;

segitséget nyujt az ellatast igénybe vevét érintd veszélyhelyzet kialakulasanak
megel6zésében, a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban;

jelzés esetén a hivast kért személyhez maximum 30 percen belll eljut, ha
szukséges taxit vesz igénybe;
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- hivas esetén kdveti a szakmai protokollokat és eljarasi rendet;

- riasztas esetén jegyzOkonyvet készit;

- készenlét alatt kezeli az ellatott kulcsait;

- az ellatast igénybe vevével segité kapcsolatot alakit ki;

- azorvos el6irasa szerint alapvetd gondozasi, apolasi feladatok lat el;

- segitséget nyujt az ellatast igénybe vevének a kornyezetével valo
kapcsolattartasban, a szamara szukséges szocidlis ellatasokhoz vald
hozzajutasban;

- amennyiben a jelzérendszeres hazi segitségnyujtas soran szakapolasi feladatok
ellatasa valik szUkségessé, kezdeményezi az otthonapolasi szolgalat keretében
torténd ellatast.

5.2.8 Szocialis étkeztetés koordinator
- biztositja szocialis étkeztetést;

- megszervezi a talalo-melegitbkonyha munkajat, iranyitasaért, koordinalja,
ellenérzi;

- felel6s az étkeztetési-gondozasi munka teljesitéséért, szakmai szinvonalaért;

- felel6s az ellatottak személyi téritési dijanak havonta — a pénzilgyi eléirasoknak
megfelelben- torténd beszedéséért, valamint az intézmeény pénztaraba torténé
elszamolasaért;

- gondoskodik az ebédek megrendelésérdl és kiadasarol;

- felelés a gondozasi napok nyilvantartasaért, a kapcsolatos tamogatas
igényléséhez szukseges adatszolgaltatasért;

- a jogszabalyban el6irt adminisztraciot vezeti, adatokat szolgaltat, dokumental,
tevékenységgel kapcsolatos adatokat rogziti;

- gondoskodik az ételminta vételérél, annak tarolasarol;

- havonta elkésziti a gondozottak altal fizetendd személyi téritési dijakrél szélo
jegyzéket;

- gondoskodik a hatralékok beszedésérél, és azok befizetésérdl a pénztarba, a be
nem szedhet6 hatralékrdl jegyzéket készit;

- az ellatasba kerulé személyeknél a helyi rendelet értelmében az elbirasoknak
megfelel6en elkésziti a személyi téritési dijakrdl szolo értesitot;

- felel az ebéd-megrendelés pontossagaért, étkeztetési nyilvantartas
hitelességéért;

5.2.9 Etkezési ligyintéz6

- ellatia a szocialis étkeztetéssel kapcsolatos adminisztrativ és szervezési
feladatokat;

- gondoskodik az ebéd megrendelésérdl, lemondasardl;
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- a terlletre vonatkozé adatszolgaltatasokat Osszedllitia, teljesiti, a
szamlazashoz elkésziti az dsszesitéseket;

- mindség-ellenérzést végez, ellenbrzi az étkezési szolgaltaté vallalt
kotelezettségeit, hianyossag esetén az intézmény vezetdjét tajékoztatja;

- az étkeztetéssel kapcsolatos észrevételeit irasban az intézmény vezetéje és a
gondozasi kozpont vezetdje felé megteszi;

- adatokat szolgaltat az étkeztetés adagszamardl,
— atveszi és ellendrzi a f6z6konyhardl érkezett ebédet;
— ellatja az ebéd talalasaval kapcsolatos feladatokat.

— betartja és végzi a HACCP-vel kapcsolatos teendéket, vezeti az ide vonatkozo
napi nyilvantartast, elvégzi az étel maghémérézését, amennyiben az étel
hémérséklete a megengedett hémérseéklet ala esik, gondoskodik annak
felforralasarol.

5.2.10 Konyhai dolgoz6 - takarité (talal6-melegité konyha)
F6 feladata a talalé-melegitdé konyha, ebéd|d tisztantartasa, fertétlenitése.

— felelés a konyha tisztasagaért, naponta felmossa és fertétleniti azt. A
mindennapos hasznalati fellleteket, a mosogatéaknakat naponta lemossa.

— mosogat, gondoskodik a talaloban hasznalt edények tisztasagarol,

— munkajat a takaritasra vonatkozé szakmai normak szerint végzi, a takaritando
helyiség tipusanak megfeleléen;

— a takaritasi munkatervnek megfeleléen végzi feladatait.
5.3 Szakapolasi Csoport

Az otthoni szakapolasi ellatas keretében a beteg otthoni kornyezetben (otthonaban
vagy tartéozkodasi helyén) szakszerl egészségugyi ellatasban részesul, mely a
betegségtdl fuggben lehet szakapolas, gyodgytorna, elektroterapia vagy
beszédterapias ellatas. A fekvébeteg-gyogyintézeti ellatast kivaltd, otthoni, az
egészségi allapot javitasat, az egészség megdrzését és helyredllitasat, a beteg
allapotanak stabilizalasat, a betegségek megeldzését, a szenvedések enyhitését, a
beteg kornyezetének az apolasi feladatokban torténd részvételre valo felkészitését
szolgaloé apolasi, gondozasi eljarasokkal 6sszefliiggd feladatok ellatasa.

5.3.1 Szakapolas vezetd
Feladatai

— gondoskodik a szakapolas megszervezésérél és mikddtetésérél az
illetékesséqi teruletén belll;

— iranyitja a szakapolasi csoport munkatarsainak tevékenységeét, atruhazott
munkaltatoi jogokat gyakorol,

— el6keésziti és megkoti a szerzédest szakapolasi tevékenysegre a beteggel a
Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelé altal meghatarozott dokumentacios
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formaban (papir alapon és elektronikusan);

— a szakapolas soran felmeruld panaszokat haladéktalanul kivizsgalja, javaslatot
tesz az intézmény vezetdjének a panasz megoldasara;

— szervezi és vezeti a csoport részére a szakmai team megbeszéléseket;
— gondoskodik a veszélyes hulladékok elszallitasaradl,
— gondoskodik a sterilizalast igényl6 eszkdzok sterilizalasardl,

— t4jékoztatia az apolt személyt a betegjogokrdl, a betegjogi képviseld
elérhetéségerdl;

— a szakapolas soran felmerllé panaszokat haladéktalanul kivizsgalja, javaslatot
tesz az intézmény vezetdjének a panasz megoldasara;

— rendszeres kapcsolatot tart az apolasban részesulé szemeély haziorvosaval,
szikség esetén az egyéb szakapolasi tevékenységre javaslatot tevd
szakorvossal, a Terézvarosi Egészsegugyi Szolgalattal, tovabba az apolast
kezdeményezb egészségugyi intézmények szocialis ndvéreivel, a Budapest
Fovaros Kormanyhivatal VI. keruleti Hivatala Népegészségugyi Osztalyaval, a
Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelbvel, a tovabbiakban (NEAK.);

— gondoskodik a szakapolasi tevékenységre vonatkozo, jogszabaly altal elbirt
adminisztracio teljeskorli, naprakész és szabalyszerli vezetésérdl, a
tevékenységét érint6 adatszolgaltatasi kotelezettségek hataridében vald
teljesitéseérdl;

— felel a szakapolasi csoport munkatarsainak tevékenységéért,

53.1.2 Jogkore:

— munkaltatéi: az intézmény vezetbje altal atruhazott munkaltatoi jogokat
gyakorolja;

— gazdalkodasi: a bels6 szabalyzatok alapjan;

— Jjavaslattételi: javaslatot tehet az intézményvezetd részére az intézményt érinté
kérdésekben.

53.1.3 Hataskore:
— A szakapolasi csoport tevékenységére és foglakkoztatottjaira terjed ki, sajat-
és a hozza tartozé munkatarsak tevékenységére.
53.1.4 A hataskor gyakorlasanak maédja:

— iranyitas, szervezés, ellendrzeés.

5.3.2 Szakapold

Feladata az orvos altal elrendelt szakapolasi tevékenység maradéktalan elvégzése,
az apolasi dokumentacié naprakész vezetése. Az orvos elrendelése nélkdl
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szakapolasi kezelést nem végezhet. Az elbirt tevékenységet az orvos utasitasa
alapjan, az otthoni szakapolasi szolgalat vezet6jének iranyitasa alapjan végzi.

Részletes feladatai

az apolasi terv alapjan munkatervet készit;
a munkaterv alapjan ellatja a szakapolasi és az egyéb apolasi feladatokat;

rendszeresen tajékoztatja a beteg allapotardl a szakapolasi csoportvezetét,
valamint a beteg haziorvosat, illetve az észlelteket dokumentalja;

biztositja az eredményes szakapolasi tevékenységhez az ellatott kdzvetlen
kornyezetének rendbetételét, és testi higiénéjét;

tevékenyen részt vesz a intézmény szakmai munkajaban és elméleti tudasa
€s gyakorlati tapasztalatai atadasaval hozzajarul a szakmai munka
szinvonalanak emeléséhez;

fogadja, illetve regisztralja a beteghivasokat;

segit az apolt személy mindennapi életvitelébdl fakadd szikségleteinek igény
szerinti kielégitésében, igy kulonosen segitséget nyujt az apolt személy
Oltdztetésében, tisztalkodasaban, taplalasaban, helyzetvaltoztatasa,
mozgatasa megoldasaban;

pulzusszamot, vérnyomast meér, katéterez, testhOmérsékletet mér,
testvaladékot vesz, apolasi feladatait protokollok alapjan végzi;

az apolt személy szukségleteinek felmeéréseét kovetben segitséget nyujt, igy
tobbek kozott az apolt személyt megilleté anyagi ellatasok igényléséhez,
egészségugyi ellatasok igénybevételéhez, megkisérli elbsegiteni az apolt
személy és hozzatartozdéi kapcsolattartasat;

feladatai ellatasa soran térekszik arra, hogy az apolt személy emocionalis
mentalis szukségletei ne séruljenek;

a tevékenységeét érinté adminisztracios kotelezettségeket teljeskorien teljesiti.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

5.3.3

Gyogytornasz
vonatkozé apolasi terv alapjan 6rakra lebontott munkatervet készit;

a munkaterv alapjan ellatja az apolt személy testrészek szerinti gyogytornajat,
egyéni tornaztatasat, igy izom és izliletek mozgatasara, jarasgyakorlatokra
iranyulé tornaztatast végez segédeszkozokkel és segédeszkozok nélkul,
passziv és aktiv mozgatasat;

meghatarozott feladatai ellatasa soran torekszik arra, hogy az apolt személy
emocionalis mentalis szikségletei ne séruljenek, és egészségneveld
propagandat is kifejt;

munkajardél a jogszabalyokban meghatarozott adminisztraciot vezet;

koteles az apolt személy egészségi allapotaban torténd stagnalas vagy
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rosszabbodas jelét tapasztalva e tényt a haziorvosnak, illetve szlikség esetén
szakorvosnak, rendkivuli veszélyhelyzet esetén az Orszagos
Ment&szolgalatnak jelezni és a jelzés tényét minden esetben a csoport
vezetbjenek bejelenteni;

— az apolt személy haziorvosa az apolasi tervben meg nem hatarozott
tevékenységre kdzvetlentl nem utasithatja.

5.3.4 Fizikoterapias asszisztens
— az apolasi terv alapjan 6rakra lebontott munkatervet készit;

— az apolt személy részére fizikoterapias szakellatast nyujt, igy tébbek koézott
elektromos, vagy ultrahangos berendezéssel meghatarozott izmok, illetve
izomcsoportok kezelését végzi az apolt személy otthonaban,;

— meghatarozott feladatai ellatasa soran torekszik arra, hogy az apolt személy
emocionalis mentalis szikségletei ne séruljenek;

— munkajardl a jogszabalyokban meghatarozott adminisztraciét koteles vezetni;

— koteles az apolt személy egészségi allapotaban torténd stagnalas vagy
rosszabbodas jelét tapasztalva e tényt a haziorvosnak, illetve szikség esetén
szakorvosnak, rendkivuli veszeélyhelyzet esetén az Orszagos
Mentbszolgalatnak jelezni és a jelzés tényét minden esetben a csoport
vezetdjének bejelenteni;

— az apolt személy haziorvosa, az apolasi tervben meg nem hatarozott
tevékenységre kozvetlenll nem utasithatja.

5.3.5 Logopédus- megbizasi szerzédéssel

— az 4polasi tervben megfogalmazott fejlesztési terv alapjan a rabizott
beszédzavarral kizddé betegek részére otthonukban maximalis logopédiai
segitséget nyuijt;

— segiti a beteg kommunikacidés készségének visszaallitasat, illetve javitasat
annak érdekében, hogy a beteg legalabb szikségleteit, mondanival6jat
kornyezetével megértesse;

— lelkileg is segiti, biztatja a beteget a beszéd ujratanulasaban, a kudarcélmény
lekiizdésében. Tovabbi feladatai érdekl6édésének felkeltése, koncentrald
képességének, gondolkodasi funkcidinak, megfigyelésének fejlesztése. Segiti
az iras-, olvasas-, szamolas zavarainak lekiizdésében;

— munkajardl az elbirt jogszabalyokban meghatarozott adminisztraciot koteles
vezetni;

— koteles az apolt személy egészsegi allapotaban torténd stagnalast vagy
rosszabbodas jelét tapasztalva e tényt vezetbjuknek, illetve a beteg személy
haziorvosanak bejelenteni;

— az apolt személy haziorvosa az apolasi tervben meg nem hatarozott
tevékenységre kdzvetlenul nem utasithatja.
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5.4 Gazdasagi Csoport
A gazdasagi csoport feladatai:

a koltségvetési szerv éves koltségvetésének elbiranyzatai tekintetében a
gazdalkodassal, kdnyvvezetéssel, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok;

— atéritési dijak megallapitasaval, beszedésével kapcsolatos feladatok;
— pénz-és értékkezeléssel kapcsolatos feladatok;
— munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok.

A gazdasagi szervezet felelés feladatainak szabalyszer(i hatékony és eredményes
végrehajtasaért, a beszamolas és adatszolgaltatas teljesitéséért, a zavartalan
mukodéshez szukseges likviditas biztositasaért.

A gazdasagi szervezetnek kell biztositani a mikodtetéssel, a gazdalkodas
megszervezésével, iranyitasaval, vagyon hasznalataval, védelmével Osszefiggd
feladatokat, a pénzugyi és a szamviteli rendet az alabbiak szerint:

- az intézmeény pénzgazdalkodasaval, vagyonvaltozasaval kapcsolatos
események rogzitése, nyilvantartasok vezetése;

- a jogszabalyi elbirasok szerinti koltségvetési és pénzugyi szamvitel, illetve a
kapcsolodo nyilvantartasok naprakész vezetése;

- szamla ellendrzés, érvényesités, banki atutalasok kezelése;
- szallitéi kotelezettségek nyilvantartasa;
- bevételei elbirasok nyilvantartasa;

- bevételek  beszedése, késedelmes  fizetbkkel = szemben  eljaras
kezdeményezése;

- téritési dijakkal kapcsolatos elszamolasok, nyilvantartasok vezetése;
- hagyatékokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése;

- kotelezettségvallalas nyilvantartas vezetése;

- pénz-, érték- és gondozotti letétkezelés;

- targyi eszkozokkel, kisértékl targyi eszkozokkel kapcsolatos nyilvantartasok
és elszamolasok vezetése — keészletnOvekedések, csokkenések, jogcimek
szerinti elszamolasa adatszolgaltatasok teljesitése;

- bizonylati rend és fegyelem betartatasa;

- id6szaki ellenbrzési, zarlati munkak, beszamolok jelentési kotelezettségek,
statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése, egyeztetések;

- a pénzugyi fegyelem és elbirasok betartasahoz szikséges analitikus
nyilvantartasok (elélegek, stb.) vezetése.

A TEGOSZ gazdasagi szervezete ellatia a hozzarendelt TCSGYK, TEREZENO
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gazdasagi és a koznevelési intézmények humanpolitikai feladatait (6nkormanyzat
altal ellatando feladatok tekintetében)

5.4.1 Gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezet6 vonatkozasaban a megbizasi, munkaltatoi jogkort Budapest
Févaros VI. kerlilet Terézvaros Onkormanyzatanak Polgarmestere (a tovabbiakban:
Polgarmester), az egyéb munkaltatoi jogkort az intézményvezetd6 gyakorolja. A
gazdasagi vezeté munkaltatéja az intézmeény.

A gazdasagi vezet6t a Polgarmester palyazat utjan valasztja ki és bizza meg a
vezet6i feladatok ellatasaval. A gazdasagi vezetd a kinevezés szerinti munkakore
mellett Iatja el a vezetbi beosztasbol ered6 feladatait.

A gazdasagi vezetd felettese az intézmény vezetdje a vezetbi megbizas adasa,
visszavonasa és a dijazas megallapitasa jogkor kivételével, e jogkoroket a
Polgarmester gyakorolja.

A gazdasagi vezetd altalanos munkakori feladatai:
— iranyitja és ellen6rzi a gazdasagi szervezetet;

— felelés a koltségvetési szerv és a hozzarendelt koltségvetési szervek
eléiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok elvégzéséért;

— felel a pénzligyi, szamviteli rend betartasaért, a kotelezettségvallalas
ellenjegyzésének és a  kifizetések  érvényesitésének  szakszeri
végrehajtasaért;

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

— elldtia a TEGOSZ-hoz rendelt koltségvetési szervek munkamegosztasi
megallapodasban régzitett pénzlgyi-gazdasagi feladatait;

— gondoskodik a gazdasagi szervezet ugyrendjének elkészitésérdl, betartasarol
és betartatasardl, tovabba elékésziti az Szt. és az Avr. szerint kdtelezéen
elkészitendd, illetve a gazdalkodashoz kapcsol6do, pénzugyi kihatassal bird,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket tartalmazo belsé szabalyzatok
tervezetet;

— gondoskodik a fenti szabalyzatok betartasarol és betartatasarol,

— a hozzarendelt intézmények vezetbit segitve, a szakmai feladatok ellatasaval
biztositja a pénzlugyi-gazdasagi hatteret;

— elkésziti az intézmény elemi koltségvetését, az eldiranyzat szukséges
modositasat, valamint az évkozi és éves beszamolot;

— megteszi a peénzugyi kotelezettségek teljesitéséhez és a kovetelések
érvényesitéséhez szikséges intézkedéseket;
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— ellenjegyzi a kotelezettségvallalasokat, végzi az érvényesitési feladatokat (e
jogkorének ellatasara esetenként az intézmény munkatarsai kozul egy
szamviteli végzettséggel rendelkezé kbzalkalmazottat irasban kijeldlhet),
tovabba elkészitteti a havi pénzforgalmi jelentést;

— felel az intézmény  szamvitelének, analitikus  nyilvantartdsanak
megszervezéséért, kialakitasaeért;

— felelés az addjogszabalyoknak az intézményre vonatkozé rendelkezései
betartasaért és betartatasaeért;

— ellenérzi a nem rendszeres és valtozd bérek szamfejtését és az azzal
kapcsolatos feladatok elvégzését;

— elemazi, értékeli az intézmények gazdalkodasat;
— fellUgyeli a bér- és létszamgazdalkodassal 6sszeflggé feladatok végrehajtasat;
— felugyeli a szamviteli rendet;

— az intézményvezetdvel egyuttmikodve elkésziti a létszam- és béralap
tervezésének és felhasznalasanak tervét.

A gazdasagi vezeto felelés tovabba:

— az intézmény gazdasagi-miszaki feladatai ellatasaért, rendszerének
kialakitasaért, a bizonylati fegyelem betartasaért és a beszamolasi
kotelezettség teljesitéséért,

— a szamvitelrél szold 2000. évi C. torvényben meghatarozottak alapjan az
analitikus nyilvantartas (vagyon, leltar) megszervezéséért, kialakitasaért,
valodisagaért, valamint az informacidaramlas-szolgaltatas és a
beszamolas rendjének betartasaért és betartatasaért,

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

— a gazdasagi vezet6 feleléssége nem érinti a koltségvetési szerv vezetdje
és az egyes ugyekért felel6s dolgozok felelésségét.

5.4.2 Pénziigyi ligyintézé6 2

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,

— betartja a bizonylati fegyelmet;

— kezeli az intézmény hazipénztarat, a pénzkezelési szabalyzatban
meghatarozottak szerint, vezeti a terlletéhez tartozé analitikus
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nyilvantartasokat;

— az alapbizonylatokat rogziti a pénzugyi-szamviteli integralt rendszerben, a
szikséges szamlakijeldlési feladatokat elvégzi és utalvanyrendeletet
nyomtat;

— Vvezeti a beérkez6 szamlak analitikus nyilvantartasat a pénzigyi-szamviteli
integralt rendszeren keresztiil. Ellenbrzi a szamlakat alaki, formai, tartalmi
€és szamszaki szempontbdl. A szamlakat ellatia utalvanyrendelettel, a
szamlak régzitése soran elvégzi a kontirozasi feladatokat;

— ellat egyes munkaugyi, illetve munkaugyi nyilvantartasokkal kapcsolatos
feladatokat a munkaugyi ugyintéz6 mellett a gazdasagi vezet6 altal
meghatarozott feladatmegosztas és utasitas alapjan;

— ellenérzi a hivatali gépjarmivek hasznalataval kapcsolatos menetlevelek
kiallitasat, Uzemanyag és megtett km vezetését, elszamolasat;

— nyilvantartia a hivatali gépjarmiivek lizemanyag fogyasztasara és a, futott
kilométerekre vonatkoz6 adatokat

— a hazipénztar kezelésével kapcsolatos teend6ket az ugyrendnek
megfeleléen teljes anyagi felel6sséggel latja el;

— a pénztarba befizetett személyi téritési dijak vonatkozasaban vizsgalja a
befizetések pénzugyi szabalyossagat az intézmény valamennyi
tevékenységére kiterjedbéen, szikség esetén egyeztet a szocialis
ugyintézével;

— nyilvantartast vezet a hataridbre meg nem fizetett téritési dijakrol,
targyhonapot koévetdé 5-ig jelenti a gazdasagi vezetd felé a kévetelés
allomanyt,

— gondoskodik a szUkséges készpénz allomany rendelkezésre allasardl a
hazipénztarban;

— a hazipénztar kezelésével Osszefluggésben bizonylatolja a bevételeket,
kiadasokat, pénztarzarlatot, illetve a pénztar atadast-atvételt;

— kezeli, nyilvantartia és felhasznaldsra kiadja a szigoru szamadasu
nyomtatvanyokat;

— nyilvantartast vezet az elszamolasra kiadott eldlegekrdél;
— nyilvantartja az illetmény el6legeket.

— az intézményi szabalyzatokat nyilvantartia, uj dolgozé belépésekor a
pénztarbol megismerésre kiadja, illetve a szabalyzatok valtozasakor
felligyeli azok dolgozokkal valé megismertetését.

— részt vesz a fogydeszk6zOk, lletve targyi eszkbzdk beszerzési
eljarasaiban, az ajanlatok bekérésében, 6sszehasonlitasaban.
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5.4.3 Munkaugyi ligyintézé

Feladatai

vezeti a TEGOSZ és a gazdasagilag hozzarendelt intézményeknél dolgozé
kozalkalmazottak munkalgyi nyilvantartasait;

kapcsolatot tart és adatot szolgaltat a MAK felé a személyiigyi
nyilvantartasok, bérszamfejtés és minden tovabbi munkalgyhoz
kapcsolddo Ugyintézés tekintetében;

elb6késziti a  kozalkalmazottak jogviszony I|étesitésével, illetve
megszinésével kapcsolatos dokumentumokat;

felel, hogy a belép6 dolgozé a munkaszerzédését, munkakori leirasat és a
munkaugyi kérdésekrél szolo tajekoztatot dokumentalhatéan atvegye, az
intézmény alapdokumentumait megismerje;

elkésziti a dolgozok soros és soron kivuli atsorolasait, értesitéseit, az
illetménykifizetési jegyzékeket tovabbitja;

jelenti a havi munkabdl valdé tavolmaradasokat, elkésziti a felmertld
helyettesites, tuldra, mlszakpoétliék, egyéb valtozd bérek elszamolasat, a
KIRA rendszerben szamfeijti és elektronikusan tovabbitja a MAK felé;

az éves koltségvetés tervezéséhez adatokat szolgaltat az illetmények,
jubileumi jutalmak, kozlekedési koltségtéritések vonatkozasaban, tovabba
minden olyan személyi juttatast érinté kérdésben, amely a koltségvetést
megalapozza;

kozremikodik az éves beszamold ,illetmény és létszam alakulasa”
,fovabba tajékoztaté adatokat tartalmazo tablazatok kitdltésében;

a munka- és személyuggyel kapcsolatos iratokat iktatja, biztositja az
ugymenetet, az irattari példanyokat rendszerezi, kezeli;

a létszam és a személyi juttatasok alakulasarol rendszeresen konzultal az
intézmeény vezet6jével, tajékoztat és javaslatot tesz a szukséges
intézkedések megtételére;

el6késziti a képzési tervet, a tanulmanyi szerzédéseket. Elkésziti a
megbizasi szerzédések tervezetét;

teliesiti a Magyar Allamkincstar felé az el&irt adatszolgaltatasokat,
jelentéseket a megadott formaban, tartalommal és hataridében;

elkésziti tovabbitja havonta, illetve szlkseg szerinti idépontban a Magyar
Allamkincstar felé a szliikséges jelentéseket, dokumentumokat.

5.4.4 Konyveld

— ellatja a TEGOSZ, valamint a hozza rendelt koltségvetési szervek teljes korl
konyvviteli feladatait; fékdnyvi kivonatot készit, ellenérzi az utalvany-rendelet
szabalyossagat, a szamlakon a teljesitésigazolas meglétét és a
szamlakijelblések helyességét;
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— elkésziti a pénzugyi-szamviteli jelentéseket, adatszolaltatasokat;

— el6késziti a gazdasagi vezetd szamara valamennyi intézmény elemi
koltségvetésének tervezetét, a havi kéltségvetési jelentések tervezetét,
valamint a negyedéves meérlegjelentések és az éves beszamolo tervezetét;

— egyeztet a munkaugyi el6éaddval és a pénztarossal a bérek, valtozo bérek és a
nem rendszeres kifizetések tekintetében. Végzi az eredeti elbiranyzatok és
modositasok nyilvantartasat a TEGOSZ és a hozzarendelt intézmények
vonatkozasaban;

— koOzremikodik az éves beszamold Osszeadllitasaban, az egyes Urlapok
vonatkozasaban,;

— elvégzi teljeskorien a szamviteli nyitasi és zarasi feladatokat;

— minden targyhonap zaraskor egyezteti az iranyito szervvel a finanszirozasi
adatokat az intézmények vonatkozasaban,

— egyeztetetést végez a TEGOSZ- hoz rendelt koltségvetési intézmények
el6iranyzatait nyilvantart6 munkatarssal,

5.4.5 Gazdasagi ugyintézé

— vezeti a targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat, gondoskodik a targyi
eszk6zok mozgasanak dokumentalasarol, ECS elszamolasardl;

— aleltarozashoz és selejtezéshez elballitja a szUkséges bizonylatokat;

— valamennyi intézmény tekintetében leltar- és eszkoznyilvantartasat
nyilvantarté programon vezeti,

— részt vesz a TEGOSZ- hoz rendelt koltségvetési szervek leltarozasi
feladataiban;

— részt vesz a selejtezési eljarasokban;

— vezeti a beérkez6 szamlak analitikus nyilvantartasat a pénzugyi-szamviteli
integralt rendszeren keresztll. Ellenérzi a szamlakat alaki, formai, tartalmi és
szamszaki szempontbdl. A szamlakat ellatja utalvanyrendelettel, a szamlak
rogzitése soran elvégzi a kontirozasi feladatokat;

— a gazdalkodasra vonatkozé szabalyozasok alapjan, és abban elGirt
gyakorisaggal egyezteti az analitikus és a fékonyvi nyilvantartas adatait a
munkakorére vonatkozo esetekben.

— ellatja a pénztarellendri feladatokat.
— koteles a munkavégzés soran betartani az el6iras szerinti aktualis hataridéket.

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

5.4.6 Pénzugyi ugyintézdé
— vezeti a TEGOSZ, valamint a hozzarendelt intézmeények
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kotelezettségvallalasanak nyilvantartasat;

— vezeti a beérkez6 szamlak analitikus nyilvantartasat a pénzugyi-szamviteli
integralt rendszeren keresztll. Ellenérzi a szamlakat alaki, formai, tartalmi és
szamszaki szempontbdl. A szamlakat ellatja utalvanyrendelettel, a szamlak
rogzitése soran elvégzi a kontirozasi feladatokat;

— a beérkezd szamlak vonatkozasaban reklamacio szukségessége esetén
felveszi a kapcsolatot a szamlak kibocsataival,

— energiagazdalkodasi feladatkorében leolvassa, illetve leolvastatja és adatokat
kér a telephely vonatkozasaban az intézmény fogyasztasmérdit, energia
jelentést készit a fenntartd felé a havi leolvasott, illetve szamlazott adatok
vonatkozasaban;

— Osszeadllitia és rendszerezi a bankkivonatok alapjan idésorosan a kiadasokat
és bevételeket, csatolja az alapbizonylatokat és a megfelel6 mellékletekkel
ellatja;

— hetente 0&sszedllitia az intézmények limit igénylését, oly mddon, hogy
figyelemmel kiséri a beérkez6 szamlakat, a varhaté kiadasokat, valamint a
készpénzigényléseket;

— részt vesz a TEGOSZ- hoz rendelt koltségvetési szervek leltarozasi
feladataiban;

— részt vesz a selejtezési eljarasokban;

— vezeti a szerz6dés-nyilvantartast;

— gondoskodik a szamlak kiallitasarol;

— részt vesz az elemi koltségvetés tervezésében és koltségvetési beszamolo
készitésében.

5.4.7 Etkezési ligyintézé

— ellatja az iskolai és szocialis étkeztetéssel Osszeflggd feladatokat, ezek

vonatkozasaban kapcsolatot tart a Budapest VI. ker. Terézvaros

Onkormanyzatanak Koltségvetési és Intézménygazdalkodasi, valamint,
Humanszolgaltatasi Féosztallyal;

— kapcsolatot tart és egyuttm(ikodik az iskolakban mikodé konyha
szemeélyzetével, intézményvezetbivel és az iskolatitkarokkal az étkeztetéssel
Osszefuggd kérdésekben folyamatosan egyeztet.;

— beszedi a téritési dijakat;

— a téritési dijak tanulonkénti megallapitdasahoz a jogszabalyban elGirt
nyilatkozatokat, igazolasokat, hatarozatokat bekéri, a kedvezmények
megallapitja és rogziti az étkeztetési programban. A kedvezményt megallapitd
dokumentumok lejaratat folyamatosan nyomon koveti, jelzéssel él az iskola,
illetve a hozzatartozo felé.

— az étkezés megrendeléseket, lemondasokat és potigényléseket folyamatosan
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kezeli az Uveg étkeztetési programban illetve, a szolgaltatd f6z8konyha felé
jelenti;

— az  etkeztetéssel kapcsolatos  Osszesitéseket, adatszolgaltatasokat,
jelentéseket, statisztikadkat elkésziti, és tovabbitja az Onkormanyzat illetékes
osztalyai felé;

— az iskolai étkeztetési normativa igényléséhez és elszamolasahoz adatot
szolgaltat az Onkormanyzat illetékes osztalya felé;

— vezeti a feladatkorébe tartoz6 nyilvantartasokat;

— szociadlis étkeztetés feladatkorében hetente elvégzi az ebédmegrendelést,
telefonon egyeztet a szolgaltatéval a lakasra torténé ebédjuttataseért felelbs
személlyel (a megrendelt ebédadag és a nyilvantartasok alapjan). A
valtozasokat napra készen vezeti;

— egyezteti a szolgaltatast nyujtdé Ugyintézdjével az ebéd megrendelés és a
kiszallitas egyez6ségének adatait;

— a honap utols6 hetének megrendelése utan a program alapjan kiszamolja a
megrendelt adagokat személyre szdléan, melyet a Szociadlis Konyha
vezetdjével egyeztet;

— feladat korébe tartozik a szocialis étkeztetéssel kapcsolatos nyilvantartasok
pontos vezetése.

— a pénzkezelés tekintetében koételes betartani a Terézvarosi Gondozé Szolgalat
idevonatkozo elbirasait és eljaras rendjét;

— szukség szerint részt vesz a szocialis szakmai feladatellatas adminisztracios,
nyilvantartasi feladatainak ellatasaban;

— részt vesz a kerlleti nyari taborok étkeztetési feladatainak lebonyolitasaban.

5.5 A technikai dolgozdékat érinté munkakori feladatok ellatasa a koznevelési
feladatot ellaté intézményeknél

5.5.1 Konyhai dolgozdék vezetdje

Feladatai:

- iranyitja a konyhak mikodését, biztositia a hatékonysag, szabalyszeriség,
gazdasagossag €s eredményesség érvényesulését, a HACCP rendszernek
valé megfelelést;

- az iranyitasa alatt all6 dolgozok részére elkésziti és naprakészen tartja a
munkakori leirasokat elkésziti a munkabeosztast;

- gondoskodik a munka- és tlizvédelmi el6irasok betartasardl;

- kidolgozza a konyhak munkarendjét, 6sszehangolja, iranyitja és ellenérzi a
konyhai alkalmazottak tevékenységét;
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- ellenérzi, és felugyeli az ételek minéségét, tarolasat, adagolasat és kiosztasat;
- amennyiségi, és mindségi kifogasokat, problémakat jelzi felettesének;
- kapcsolatot tart a kznevelési intézmények igazgatoival;

- gondoskodik a konyha mikodéséhez szikséges a munkavedelmi eszk6zok és
tisztitdszerek beszerzésérol;

- feladatait a szezonalisan mdkodd nyari — onkormanyzat altal szervezett -
napkozis taborokban is ellatja.

5.5.2 Konyhai kisegitd

Konyhai feladatok:

Napkdzis és menzas gyerekek étkeztetésével kapcsolatosan:
- gondoskodik az étel atvételérdl és az edényzet visszakuldésérdl,
- jelzi az étellel kapcsolatos kifogasokat, problémakat;

- feladata az ebédeltetés el6készitése, az ételsorhoz tartozéd kiegészitd
alapanyagok technoldgiai el6készitése;

- uzsonna készitése, kiosztasa

- az el6irasok szerint gondoskodik az ételmintaval kapcsolatos kotelezettségek
teljesitéserdl.

Takaritasi feladatok:
F& feladata a talalé-melegitdé konyha, ebéd|b tisztantartasa, fertétlenitése.

— felelés a konyha tisztasagaért, naponta felmossa és fertétleniti azt. A
mindennapos hasznalati fellleteket, a mosogatéaknakat naponta lemossa.

— mosogat, gondoskodik a talaloban hasznalt edényeket tisztasagaral;

— munkajat a takaritasra vonatkozo szakmai normak szerint végzi, a takaritando
helyiség tipusanak megfeleléen;

— a takaritasi munkatervnek megfeleléen végzi feladatait.
Felelds:

- a konyha vagyontargyainak, eszkozeinek védelméért, rendeltetésszer(
hasznalataért;

- a balesetmentes munkavégzésért, a rendelkezésére bocsatott véddeszkozok
rendeltetésszer(i hasznalataért, az eldirasok — ideértve kiulonésen a HACCP
eléirasokat - maradéktalan megtartasaért;

- vagyonveédelemért;
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5.5.3 Uszoda karbantarté
- gondoskodik az uszoda vizkezelési feladatainak szakmai szabalyok szerinti
ellatasardl;
- gondoskodik a uszoda gépészetét és vizminbségeét érinté dokumentumok
vezetéséert;
- teruletét érint6 eseményeket irasban rogziti a szakmai el6irasok alapjan;
- ellenérzi az uszoda rendjét, a hasznalatat;

- gondoskodik az uszoda nyitasi és zarasi feladatainak végrehajtasarol;
Felelbs:

- az uszoda vagyontargyainak, eszkOzeinek vedelméért, rendeltetésszeri
hasznalataért,

- a balesetmentes munkavégzeésért, az elb6irasok maradektalan megtartasaért:

6 AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

A dolgozok, tevékenységuket a szocialis munka eszkozeinek és modszereinek
figyelembe vételével, a Szocidlis Munka Etikai Kodex normainak betartasaval, az
intézmény Szakmai Programjaban, valamint e Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban foglaltak alapjan és a munkakori leirasban foglaltak szerint végzik.

6.1 Az Intézmény munkarendje

6.1.1 Nyitvatartas

Idsek Klubja Hétf6-Péntek: 8.00 —

16.00
il e x Hétf6-Péntek: 11.00 —
Talalo-melegité konyha 14.00
Hetf6-Csutortdk: 8:00-
Tamogato6 szolgalat 15.30

Péntek: 8:00-14.:00:
Hétf6-Csutortok: 8.00 —
Pénztar (Kiraly u. 38) 15.00
Péntek: 8.00 — 12.00

A Terézvarosi Gondoz6 Szolgalat szervezeti egységei az altaldanos munkarend
szerint, hétfétél csutortdokig 8-16 ora kdzott, pénteken 8-14.00 idészakban elérhetbek.

Az iddsek klubja hétkdznap, hétfé6tdl péntekig, naponta reggel 8.00 ératdl délutan
16.00 oraig tart nyitva. Az id6sek klubjaban dolgozé kozalkalmazottak altalanos
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munkarendben végzik munkajukat.
A munkaidd beosztas a Kijt. figyelembevételével torténik.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét szabalyozza, szervezeti
egységenként eltér, igazodva az intézmény mikodési rendjéhez.

6.1.2 Munkarend

|. szamu Gondozasi Kozpont

szocialis segitd — altalanos munkarend, heti 40 éra
szocialis gondoz6

— beosztasban
10.00 — 18.00 (H-P) vagy 8-16

. 10.00 — 18,00
szocialis gondozé EGOSZt‘i‘S 1 08.90 — 16.00 2 havi,
eosztas 2. . .
beosztas szerint
altalanos
szocialis segito munkarend, heti
40 ora
torzsid6: 07.90 —
jelz6rendszeres 15.30
hazi a napi 20 perc
segitségnyuijtas munkakdzi szlunet
szolgaltatas teljesitése a
munkatarsai dolgozé valasztasa
szerint
torzsid6: 08.90 —
16.90
gazdasagi részleg altalanos a napi 20 perc
dolgozai, munkarend, heti munkakdzi szunet nincs
ugyintézék 40 6ra teljesitése a

dolgoz6 valasztasa
szerint

6.2 A vezetés és az iranyitas eszkozei

6.2.1 Az intézmény tevékenységét
kialakitasa, mikodtetése:

meghatarozé szabalyozasi rendszer

Az intézményben alkalmazott vezetés és iranyitas eszkozei, mely az intézmény
mikodésének iranyat, rendjét meghatarozzak, a belsé szabalyozok dsszessége:

- Alapité Okirat,
- mindségiranyitasi rendszer
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- szabadlyzatok, ideértve a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot is,
- munkautasitas,

- munkakori leiras,

- tajékoztatas, feljegyzés

- operativ utasitas,

Az iranyitas eszkdzei nem lehetnek ellentétesek a hatalyos jogszabalyokkal,
valamint fenntartoi eldirasokkal.

6.2.1.1 A minéségiranyitasi rendszer

A minbségiranyitasi rendszer az intézmény hatékony és magas szakmai szinvonalu
szocialis szolgaltatasainak megvaldsitasahoz szikséges valamennyi folyamat és
tevékenység atfogd rendszerben torténd leirasa és szabalyozasa — a tarsadalmi
igények felmérésétdl az ellatasig. Az intézmény altal mikodtetett mindségiranyitasi
rendszer megfelel az MSZ EN ISO 9001:2015 ,Mindségiranyitasi rendszerek,
kovetelmények” nemzetkozi szabvanynak.

A min6ségiranyitasi rendszer a bels6 kontrollkdrnyezet fontos eleme, mely a
szabalyszerl mikodés egyik alappillére.

A szabalyszeri midkodés mellett a mindségiranyitas a f6 eszkbze az intézmény
vezetbjének az intézményi célok, stratégia meghatarozasaban is.

A kor szinvonalanak megfelel6 id6s ellatas minéségének biztositasa érdekében:

- a rendszerszabvanyok valamint a kuls6 és bels6 szabalyzok altal el6irt
dokumentacios rendszer bevezetése és gyakorlati alkalmazasanak segitése;

- a szabalyozott mikodés megteremtésével az ellatottak és a dolgozok
biztonsaganak elésegitése;

- a nyomon kovethet6ség biztositasa az alapellatdas — gondoz6é — &polé —
megel6z6 és a kisegitd folyamatokban;

- a koltségvetési szerv mindségiranyitasi rendszerének strukturgja, folyamatai
és az eredményei vonatkozasaban attekinthetéség biztositasa a fenntarto, a
koltségvetési szerv munkavallaloira és a szerzddéses partnerek (lakok és
hozzatartozok, klilsé szolgaltatok stb.) szamara;

- aszolgaltatasok minéségeének ellendrzeése;

- az ellatas minéségének értékelése;

- a hatékony mikodés elésegitése és a folyamatos mindségfejlesztés az
ellatas, valamint a kiszolgal6 folyamatok teriletén;

- az ellatasi folyamatok szakmai ismereteinek allandé fejlesztése megkoveteli a
szakmai iranyitd szervekkel, moddszertani kdzponttal, a fenntartéval, az
egeészségugyi alap- és szakellatas szervezeteivel, a szocialis szféra egyéb
szereplb6ivel, valamint a tevékenységet tdmogatoé szakmai szervezetekkel valo
kapcsolat apolasat is.
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6.2.1.2 Szabéalyzatok

Szabalyzattal kell rendezni kulonosen mindazon kérdéseket, —amelynek
szabalyozasara jogszabaly ilyen format ir eld, kilonods tekintettel az Aht., Avr., Szt., a
Szoc. tv és az 1/2000. SzCsM rendelet.

A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatot az intézményvezetd késziti el a vezetbk
bevonasaval, és Budapest Févaros Terézvaros Onkormanyzat Képvisels-testiilete
hagyja jova. A tobbi szabalyzat elkészitése adott terlletért felelés vezet6 feladata,
azonban a szabalyzatok kizarolag az intézményvezet§ jovahagyasat kovetden
hatalyosak.

6.2.1.3 Munkautasitas

A vezetbk, teruletiket érintéen javaslatot tehetnek munkautasitas kiadasara
szakteruletuk valamennyi munkatarsat vagy azok jelentds részét érint6, és/vagy a
tobbi szakteruletet is érinté kérdésben.

A munkautasitast szervezeti egység vezet6 keésziti el, azonban az kizarélag az
intézményvezetd jovahagyasat kdvetéen hatalyos.

Korlevelet az intézményvezet6, valamint jogkorukon belll a vezeték adhatnak ki a
terlletik valamennyi munkatarsat vagy azok jelentds részét érinté kérdésben, a
terllet egységes gyakorlati kialakitasat segité iranyelvek, egyes feladatok
végrehajtasahoz sziikséges szabalyok, tajékoztatasok meghatarozasanak céljabdl.

6.2.1.4 Utasitas

Operativ utasitast az intézményvezetd és a vezetdk adhatnak ki. Az operativ utasitas
konkrét Ggyben, feladatban egy feladat végrehajtasaval kapcsolatban adott
megbizas egy vagy tobb kézalkalmazottnak.

6.2.2 A munkakoéri leiras

Az intézmény koézalkalmazottjainak alapveté feladatai felsorolasat a belsé
szabalyzatok és munkautasitdasok mellett a kdzalkalmazott névre szolé6 munkakori
leirasa tartalmazza, amely 6sszhangban all a Szervezeti és mikddési szabalyzatban
foglalt feladatokkal (Az SZMSZ a munkakdri leirasbol kizardlag a fébb elemeket
tartalmazza).

A szervezeti egységek vezetdi és a részlegvezetbk feladata az iranyitasuk alatt allé
dolgozdk munkakori leirasanak elékészitése.

A munkak®éri leiras nem Iépheti at a kinevezésben rogzitett munkakor kereteit.
A munkakori leiras modositasara akkor van szukség, ha:

- a kozalkalmazottat a munkakori leirasaban nem szerepld feladattal tartésan
bizzuk meg

- azintézmény SZMSZ-e mddosul, ami miatt a munkakori leiras valamely eleme
modosul, ideértve tobbek kozott:

— a munkakor megnevezését
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— szervezeti felépités valtozast
— fuggelmi viszonyok valtozasa

Munkakori leiras modositasa annak a szervezeti egység a vezetbjének a feladata,
akihez az adott munkakor tartozik.

A modositast a valtoztatdsra okot add korulmény bekdvetkezését kovetd 5
munkanapon beludl kell elkésziteni.

Ellenérzésért felel a munkalgyi Ugyintézé.

Fontos:

A munkakoari leiras esetében a munkaltaténak lehet6séget ad a jogszabaly arra, hogy
a tartalmat egyoldaluan médositsa.

Tehat példaul a munkakor jellegéb6l adodo egyes feladatokat kivehet, mas
feladatokat felvehet, kib6vithet. Azonban a moédositasi lehetéségnek vannak korlatai.

A munkaltaté egyoldaluan nem alakithatja at olyan meértékben a munkakori leirasban
foglalt feladatokat, hogy az a munkakér megvaltozasahoz vezessen.

igy példaul, a munkakéri leiras nem bévithetd ki egyoldalian olyan feladatokkal,
amelyek egyértelmien egy eltér6 munkakor lIényeges tevékenységei. A munkakor
megvaltoztatasahoz ugyanis mar a felek k6z6s megegyezéssel torténd kinevezés
modositasa szlkséges.

A munkakori leirdas adott munkakoérhoz tartozd feladatokat részletesen, de nem
kizardlagosan tartalmazza. A kodzalkalmazott ezen kivll koteles ellatni az egyéb,
munkakdréhez tartozo, de fel nem sorolt eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak
szikségessége felmerul, vagy erre vezetdi utasitast kap.

6.2.3 Ellenérzes (intézményen beliili)

Az intézménnyel szemben alapvet6 elvaras az, hogy a vonatkozo jogszabalyok és az
ezeken alapulé belsé szabalyok szerint mikodjon, a rendelkezésre allé
er6forrasokkal szabalyszerlien, hatékonyan, gazdasagosan és eredményesen
gazdalkodjon, mikddése kozben biztositsa a vagyon védelmét. Ennek egyik
legfontosabb eszkbéze az ellenérzés, amelynek célja, hogy idében feltarhatdk
legyenek a mikddési zavarok és elkerulhet6k legyenek az olyan jelenségek, amelyek
sértik a rendet, rontjak a gazdalkodas hatékonysagat vagy a vagyon sérelmét
okozzak.

Az ellen6rzés formai intézményen belll:
- belsé kontrollrendszer

- minéségiranyitasi rendszer
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- flggetlenitett bels6 ellenbrzés

6.2.4 Bels6 kontrollrendszer

Az intézmény belsé kontrollrendszerének |étrehozasaért, a szabalyszeri
mikodtetéséért és fejlesztéséért az intézmény vezetbje a felelés. A belsé kontroll
rendszer a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérél
szol6 370/2011.(XI1.31) Kormany rendeletben foglaltak szerint, a kockazatok
kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott
folyamatrendszer, amely azt a cél szolgalja, hogy megvaldsuljanak az alabbi célok:

- a mikodés soran az intézmény rendelkezésére bocsatott
pénzeszkozokkel, vagyonnal szabalyszerlen, szabalyozottan,
gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodjon.

- az elszamolasi kotelezettségeket teljesitse

- az er6forrasok védelme a veszteségektdl, karoktol és nem
rendeltetésszer( hasznalattol.

Az intézmény vezetbje vagy az altala irasban kijelolt vezetd allasu személy - aki nem
lehet a belsd ellen6rzési vezet6 - kétévente koteles a belsé kontrollrendszer
témakorében az allamhaztartasért felelés miniszter altal meghatarozott
tovabbképzésen részt venni. Az intézmény vezetbje koteles a részvételt az iranyito
szerv vezetdje felé az adott év december 31-ig igazolni.

Az intézmény vezetbje koteles a jogszabaly szerinti nyilatkozatban értékelni az
intézmeény belsé kontrollrendszerének mindsegeét.

A belsé kontrollrendszer mikodését kulon szabalyzat tartalmazza.

A belsé kontrollrendszer az intézményvezetd altal a kockazatok kezelésére és
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer.

Tartalmazza mindazokat az elveket, eljarasokat és belsdé szabalyzatokat, melyek
alapjan az intézmény érvényesiti a feladatai ellatasara szolgal6é el6iranyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal valé szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményit.

Célja, szamot adni az allamhaztartasi vagyonnal torténé gazdalkodas, a szakmai
feladat ellatas szabalyszerliségérél, hatékonysagarol, eredményességérdl, illetve az
intézmeény eleget tegyen elszamolasi kotelezettségeinek, megvédje a szervezet
eréforrasait a veszteségektdl, nem megfelelé hasznalattdl.

Bels6 kontrollrendszer biztositja, hogy az intézmény valamennyi tevékenysége és
céla  o0sszhangban legyen a  szabalyszerlséggel, szabalyozottsaggal,
gazdasagossaggal, hatékonysaggal. Az eszkozokkel és forrasokkal torténd
gazdalkodasban ne kerlljon sor pazarlasra, rendeltetésellenes felhasznalasra.
Pontos, naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a mikodéssel kapcsolatosan.

A koltségvetési szerv vezetdje szabalyozza a szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljarasrendjét. A nem megfelelésségek kezelése, helyesbitdé és
megel6z6 tevékenységek rendjét az MSZ EN ISO 9001:2015 nemzetkdzi szabvany
szerint mikodteti a mindségiranyitasi eljarasok keretein belul.
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A koltségvetési bevételek és kiadasok tervezése, felhasznadlasa és elszamolasa,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal valéo gazdalkodas, a belsé kontrollrendszer
mikodése a belsé ellenérzés targyat képezi.

A bels6é kontrollrendszer keretein belul a koltségvetési szerv vezet6je felelGs, aki
koteles a koltségvetési szerv minden szintjén megfeleld

- kontrollkornyezetet,

- kockazatkezelési rendszert,

- kontrolltevékenységeket,

- informacids és kommunikaciés rendszert,

- nyomon kovetési (monitoring) rendszert kialakitani €s mikodtetni.
Ellenérzési nyomvonal

A koltségvetési szerv vezetdje elkésziti az ellenérzési nyomvonalat, mely a miakodeési
folyamatok, pénzlgyi lebonyolitasi, iranyitasi és ellenérzési folyamatok széveges,
tablazatba foglalt leirasa, mely tartalmazza a felel6sségi és informacios szinteket és
kapcsolatokat, ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kdvetését és
utolagos ellenérzéseét.

Integralt kockazatkezelés

A Kkoltségvetési szerv vezetbje a kockazati tényezOk figyelembevételével
kockazatelemzést végez és kockazatkezelési rendszert mikddtet. Ennek keretében
meghatarozza, felméri a tevékenységben rejl6 kockazatokat, meghatarozza azokat
az intézkedéseket, melyek csdkkentik, megszintetik a kockazatokat.

Kontrollkornyezet

A koltségvetési szerv vezetbje olyan kontrollkornyezetet alakit ki és muikodtet,
melyben

- vilagos a szervezeti struktura

- egyeértelmliek a felel6sségi hataskori viszonyok, feladatok
- meghatarozasra kerulnek az etikai elvarasok

- atlathaté a human eréforras kezelés
Kontrolltevékenységek

A koltségvetési szerv vezetdje olyan kontrolltevékenységet koteles kialakitani, mely
biztositia a kockazatok kezelését és hozzajarul a szervezet mikodési céljainak
megvalositasahoz. A koltségvetési szerv szabalyzatok keretében meghatarozza:

- Az engedélyezési és jovahagyasi eljarasokat.

- Informaciéhoz val6é hozzaférést.

- Fizikai kontrollokat (eszk6z0kh6z valé hozzaférést).
- Beszamolasi eljarasokat.
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Informacié és kommunikacié

Az intézmény vezetbje olyan rendszert koteles kialakitani, mely biztositja, hogy a
megfelel6 informaciok a megfelel6 id6ben és helyen a szervezeti egységekhez,
illetve személyekhez eljussanak.

Az intézmény vezetdsége gondoskodik arrdl, hogy a szervezet méreteihez igazodo
bels6 kommunikaciés rendszer muikodjon, amely alkalmas a mindségiranyitasi
rendszer  hatékony mikodése érdekében szlkséges kapcsolattartas
megvalositasara.

Az intézmény vezet6ségével szembeni altalanos kovetelmény, hogy az elvart
szakmai szolgaltatasi feladatok minéségi szinvonalu ellatasahoz szikséges bels6 és
kils6 informaciok kellé idében rendelkezésre alljanak. Tovabbi kdvetelmény, hogy a
vezetés biztositsa ezen informacidk érvényesuilését a kulonbozé eljarasokban,
szabalyzatokban.

Az intézményben az informacié harom kulonb6zé médon aramolhat:

- intézményen beldl,

- az ellatottak, és vagy torvényes képviseld, hozzatartozok és az intézmeény kozott,
- mas, kulsé szerv, tarsintézmény és az intézmény kozott.

Monitoring

A koltségvetési szerv vezetbje olyan monitoring rendszert mikodtet, mely lehetévé
teszi a koltségvetési szerv tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon
kovetését. Operativ tevékenységek keretében folyamatos és eseti nyomon
kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl fuggetlenial mikodd belsd
ellendrzésbdl all.

6.2.5 Belso ellendrzés rendszer

Fuggetlen, targyilagos, bizonyossagot addé és tanacsadodi tevékenység, amelynek
célja, hogy az intézmény mikodését fejlessze és eredményességét ndvelje.
Rendszerszemléletli megkdzelitéssel modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellenérzott terulet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

Bels6 ellendrzési kotelezettség, a belsé ellenérzést végzb6 személy/szervezet
jogallasanak, feladatanak meghatarozasa:

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott ellen6rzését megbizasi szerzédéssel
belsd ellendri végzettséggel rendelkezd szakember segiti.

Az intézmény Bkr-ben meghatarozott ellendrzését megbizasi szerzdédéssel belsé
ellenéri végzettséggel rendelkez6 szakember segiti. A tevékenységre vonatkozo
részletes szabalyokat a Bels6 Ellenérzési Kézikonyv tartalmazza.

Az intézmény vezetdje biztositja a meghatarozott ellenérzések végrehajtasat.

A bels6 ellenér az intézményvezetd tanacsadojaként pénzugyi-ugyviteli tanacsokkal
koteles a mikddés zavartalansagat el6segiteni.
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6.2.6 Munkabol valé tavolmaradas — tovabbtanulas

Tovabbtanulas esetén a munkabdl val6é tavolmaradast csak abban az esetben lehet
igazoltnak tekinteni, ha a képz6 intézmény altal kiallitott igazolast a munkavallalo
bemutatja. A tanulmanyi szabadsag igénybevétele az Mt. alapjan toérténik. A
tanulmanyi szabadsagot irasban elére kell kérni, és arra engedélyt kizardlag az
intézményvezet6 adhat.

Tanulmanyi szerzédést az Mt-ben foglaltak szerint az érintett kozalkalmazott
kozvetlen felettesének javaslatara az intézményvezetd engedélyével lehet kotni."

6.2.7 Munkabdl valé tavolmaradas — szabadsag

A fizetett szabadsag mértékének, megallapitdsanak modja a Kjt. alapjan torténik. A
szabadsag kiadasara az Mt. az iranyado. Az éves, a rendkivuli, és a fizetés nélkuli
szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

A harom napot meghaladé mértékli szabadsag igénybevétele esetén a szabadsag
megkezdését legalabb 10 nappal megelé6zéen az e célra rendszeresitett
nyomtatvany kitoltésével irasban kell kérni. A munkahelyi vezet6 (csoportvezetd)
javaslata alapjan a szabadsag kiadasat az intézményvezet6 engedélyezi. Az éves
rendes és rendkivuli szabadsag kivételehez el6zetesen a munkahelyi vezet6kkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivili és fizetés nélkuli szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, egyeb
esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezeté.

A szabadsagtervet minden év februar 28-ig kell elkésziteni, a feladatellatas és a
helyettesités megszervezése érdekében. A szabadsagra vonatkozé kérelmek soran
figyelemmel kell lenni arra, hogy az egymas helyettesitésére kijeldlt munkatarsak
egyidejlleg ne menjenek szabadsagra.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a munkalgyi Ugyintézé a
felelds.

6.2.8 Munkabdl valé egyéb tavolmaradas

A munkabdl valé egyéb tavolmaradast (betegség, rendkivili szabadsag, hatosagi
idézés, stb.) az ok bekdvetkezésekor haladéktalanul be kell jelenteni a
munkaltatonak. Kozolni kell a tavolmaradas varhato id6tartamat, és az ujboli
munkaba allas varhat6 idépontjat. Az orvosi vagy hatésagi igazolast legkésébb az
ujbdli munkaba allas els6 napjan a munkaltatonak le kell adni.

6.2.9 Helyettesitések rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozék idéleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetén a helyettesitésrél az intézményvezetd
jovahagyasaval, az adott szervezeti egyseg vezetbje gondoskodik.
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A vezetbk helyettesitése a végzettségeknek és szakmai munkavégzeés
hasonlosagainak figyelembevételével torténik.

Az eseti helyettesités rendjét a szervezeti egység vezeték — az ugyrendekben és a
munkakori leirasokban részletezettek szerint — jogosultak meghatarozni.

A munkavallalét tartds helyettesités esetén — amennyiben az eredeti munkakore
mellett mas munkakorébe tartozé feladatokat is ellat — ha ezaltal jelent6s
tobbletmunkat végez, illetményén felil a helyettesités id6tartamara az
intézményvezetd dontése alapjan kulon dijazas (helyettesitési dij) illetheti meg.

Abban az esetben, ha a helyettesitést tobb munkavallalé latja el, a helyettesitési dij
meértékeérdl, kozalkalmazottak kozotti aranyardl a szervezeti egység vezetdjének
javaslatara az intézményvezet6 dont.

Allandé helyettes: munkakéri leriasban megjeldlt munkakér

Eseti helyettes: elére nem hatarozhaté meg a helyettes személye, adott munkakort
tobb munkakor is helyettesitheti, kilonleges szakértelmet nem igényel. A munkakori
leirasban a helyettesitésérdl a kdzvetlen felettes rendelkezik szerepel.

A munkakordk konkrét helyettesitését a munkakari leiras tartalmazza.

A tavollévé dolgozénak at kell adnia a munkakért, azaz a munkakorére vonatkozo
lényeges informaciokkal el kell l1atnia a helyettesitést veégzé személyt.

Helyettesités soran, a helyettesitést végz6é kdzalkalmazott a jogszabalyoknak és a
bels6é szabalyzéknak megfeleléen koteles eljarni, a feladat ellatasara vonatkozo
el6irasokat be kell tartania. A helyettesités soran torténtekért teljes felel6sséggel
tartozik. A helyettesitést kovetéen a munkakort vissza kell adnia, azaz az elvégzett
feladatokrdl, a tovabbi elintézendbkrdl be kell szamolnia a helyettesitett dolgozonak,
hogy az a munkat zékkenémentesen folytathassa.

Eseti megbizas hidnyaban az intézményvezetd helyettese az a vezeté beosztasu
személy, akit az intézményvezetd irasban erre a feladatra kijel6l., aki egyben jogosult
a vezetbét gazdalkodasi jogkorében is tavolléte esetén helyettesiteni. Az
intézményvezeté munkavégzés aldli mentesitése esetén az intézményvezetdi
feladatokat teljes jogkérrel az 1. szamu Gondozasi Kbzpont vezetd latia el. Az 1.
szamu Gondozasi Kbézpont vezetéjének akadalyoztatasa esetén a 2. szamu
Gondozasi Kézpont vezetdje. Az intézményvezetd jogviszonyanak megsziinése
esetén, az uj intézményvezetd kinevezéséig az 1. szamu Gondozasi K6zpont vezeté
latja el a feladatokat teljes jogkérrel, illetve akadalyoztatasa esetén a 2. szamu
Gondozasi Kézpont vezeté.

— Az 1. szamu Gondozasi Kozpont vezetbjét az intézménytél vald
tavollétekor a 2. szamu Gondozasi Kozpont vezetdje- Nappali ellatas
vezetdje, a 2. szamu Gondozasi Kézpont vezetéjét az 1. szamu Gondozasi
Kozpont vezetbje, helyettesiti.

— Szakapolas csoportvezetdjét a szakapolasban dolgozé altala kijelolt
szakapolo helyettesiti.

— A szakapolok egymast helyettesitik.
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A szocialis-étkezési koordinator és az étkezési Uugyintézd egymast
helyettesitik.

— A szocialis gondozok egymast helyettesitik.
— A takaritot takarito helyettesitheti
— A konyhai kisegit6t a takarito (szocialis étkezés esetében)
— Az iskolakban a konyhai kisegiték egymast helyettesitik.
— Az uszoda karbantartok egymast helyettesitik

Gazdasagi részleg helyettesitési rendje:

Munkakor Kit helyettesit? Ki helyettesiti?
gazdasagi vezetd intézményvezetdt fékonyvi kényveld
fékonyvi kényvels gazdasagi vezets penzugy'1“9y'”tezo

pénzugyi ugyintézé 1. pénzugyi Ugyintéz6 2. penzugylzugylntezo
énzugyi ugyintézé 1. anzilavi tavintézsé

pénziigyi tigyintézs 2. PenztgyI AgyINiez0 1.1 pénziigyi ligyintézS
munkaugyi tgyintézé

gazdasagi ligyintézd pénziigyi ligyintézd 1 pénzliigyi ligyintézé 1

fékonyvi konyveld
munkaugyi ugyintézd senkit vagy
pénzigyi Ugyintézd 2

étkezési ugyintézé egymast egymast

6.3 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezet6je altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben |év6 szabalyok és a szerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munka-/feladatkdrébe tartozé6 munkat képességei kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tulmendéen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakoére
betoltésével 0Osszefuggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi
vezetbje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles
végezni.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetéje altal kijelolt telephelyen, az adott
csoportra vonatkozo szabalyok szerint torténik. A dolgozé koteles a munkakoréhez

A dokumentum kédja: SZ-01 Oldal:
Verziészam: 06 55160

- , ' I - o A~~~



Terézvarosi Gondozé Szolgalat

1061 Budapest, Kiraly utca 38. GZ
E-mail: intezmenyvezeto@tegosz.hu

nnnnnn

1SO 9001:2015

tartozé feladatokat képességei maximalis kiaknazasaval, a téle elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni.

A hivatali titkot, a gondozottakra vonatkozo, a személyiségi jogokat érinté adatokat,
informaciokat kiszolgaltatni, illetéktelenek tudomasara hozni szigoruan tilos.

Az intézményben hivatali titoknak minésil minden olyan adat, amelynél
jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, vagy személyiségi
jogokat érinté vagy azt sért6 az informacié harmadik személy részére torténd
atadasa.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
min&sulnek, és amelyek nyilvanossagra kerllése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésul. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedeélyt nem kap.

Az arra feljogositott szervnek a hivatas gyakorlasa kdzben tudomasra jutott adatrél
vagy esemenyrdl a kozalkalmazott koteles felvilagositast adni a felettese értesitése
mellett. A hivatalos eljaras soran a kézalkalmazott mar els6 meghallgatasakor kérje
adatai zartan valo kezelését."

6.4 A szervezeti egységek szakmai egyuttmiikodésének rendje

Az intézmény szervezeti egységei az ellatas folyamatos biztositasanak érdekében
szorosan egyuttmikodnek. Az egyuttmikodés kapcsan a szervezeti egysegek
vezetbi a havonta tartando vezetdi értekezleteken tajékozodnak, illetve tajékoztatast
adnak a részlegiknél folyé gondozasi és egyéb tevékenységekrél. Egy-egy
szervezeti egységnél felmerulé probléma esetén a vezetdi testulet azt megbeszéli,
megoldasokat keresve dont. A vezetbék jol ismerik az intézmény valamennyi
egysegeit, az ott folyo feladatokat és az ellatasban dolgozé személyeket. Szikseg
esetén az egyik szervezeti egységnél dolgozé munkatarsak a masik szervezeti
egyseégbe is atiranyithatok, melyet a munkakori leirasuk tartalmaz.

6.5 A vezetést segit6é tanacsado szervek, értekezletek

A Kkoltségvetési szerv miikddésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia
ervenyesulése. Nélkulozhetetlen az ellatottak és dolgozok rendszeres tajékoztatasa
a koltségvetési szerv mikodésérdl, az eredmeényekrél és hianyossagokrol, az etikai
helyzetrdl, illetbleg szukséges kikérni véleményuket a koltségvetési szerv életét
érintd fontosabb déntések elétt.

Férumok:
- Kozalkalmazotti Tanacs
- Vezetbi értekezlet
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- Egységek vagy csoportok értekezletei
- Kozalkalmazotti Tanacs

- Osszdolgozéi munkaértekezlet

- Elelmezési Férum

- Kulturalis Bizottsag

- Szakmai team

- Fejleszt6 team

- Esélyegyenl6seégi Bizottsag

6.5.1 Vezetoi értekezlet

Az intézmeény vezetd beosztasu dolgozoi az intézmeényvezetd iranyitasi, ellenérzeési,
tervezési és dontési feladatait segitd tanacsado testulet.

Vezet6i értekezletet az intézményvezetd hivja 0ssze szukség szerint, de legalabb
havonta egy alkalommal.

A vezet6i értekezlet targya aktualis kérdések megtargyalasa, vezet6i dontés
elékészités.

Az Ulésre meg kell hivni azokat, akiknek feladatkorét a megtargyalandd kérdés érinti.
Az értekezletrél emlékeztetét kell késziteni és azt az irattarban meg kell érizni.
6.5.2 Egység v. csoportértekezlet

Az intézmény szervezeti tagozdédasanak megfeleld szervezeti egységek/ csoportok,
egyseég- vagy csoportértekezletet tartanak.

Az értekezletet a székhely intézményben a csoportvezeték, a kihelyezett
telephelyeken a telephelyvezetbék szukség szerint hivjak 0Ossze, de legalabb
negyedévente.

A csoportértekezleten részt kell venni az egység/csoport (telephely) valamennyi
dolgozéjanak.

A csoportértekezlet megtargyalja:

— a csoport végzett munkajat az eltelt idészak alatt, az észlelt hianyossagokat és
azok megszuntetésének maodjat;

— a csoport elétt allé feladatokat;
— a munkafegyelmet;

— az etikai helyzetet;

— adolgozdk javaslatait.

Az értekezletr6l emlékeztetét kell késziteni, annak egy példanyat az
intézményvezetének megkuldeni, a masik példany a vezeténél marad.
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6.5.3 Kozalkalmazotti Tanacs

A Kozalkalmazotti Tanacsot egyetértési, véleményezeési jog illeti meg a
Kdzalkalmazotti Szabalyzatban el6irtak szerint.

6.5.4 Osszdolgozéi munkaértekezlet

Az intézményvezetd szikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
munkaértekezletet tart, ahol az Intézményvezetd beszamol a koltségvetési szerv
életét, gazdalkodasat érint6 fébb eseményekrol.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozéjat. A
Kozalkalmazotti Tanacsot a Kozalkalmazotti Tanacs elndke képviseli.

Az értekezleten az intézményvezetd beszamoldja alapjan megtargyalja:

— az eltelt id6szak alatt végzett munkat;

— azintézmény munkatervének teljesitéseét;

— akovetkezd idészak feladatait;

— az etikai helyzetet.

Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni és azt az irattarban megérizni.

Az olyan jellegl kérdést, amelyre az intézményvezet6 az értekezleten nem adott
valaszt, 8 napon belll irasban kell megvalaszolni.

6.5.5 Elelmezési Forum és Elelmezési Bizottsag

Az Elelmezési Férum nyitott, melyen barmely ellatott részt vehet, melyen
elmondhatjak véleményeiket, javaslataikat az élelmezés felé, évente legalabb egy
alkalommal kell 6sszehivni.

6.5.6 Esélyegyenl6ségi Bizottsag

A 4 tagu Bizottsag kétéves ciklusban beszamoldt készit az intézmény vezetdje
szamara az Esélyegyenléségi Terv megvaldsulasardl. A tagok az intézmeény
kdzalkalmazottjai kdzul az 6sszdolgozoi értekezleten kerllnek megvalasztasra. A
beszamold értékeli a munkavallaldk megkulonboztetés tilalmanak betartasat.
Jogszabalyokban meghatarozott moédon és a belsd szabalyozasnak megfeleléen
kezeli az esélyegyenléség megsertése miatti kdozalkalmazotti panaszokat.

7 ZARO RENDELKEZESEK

A jelen, 2026.01.08. napjan alairt, modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt,
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Budapest, Févaros VI. kerllet Terézvaros
Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének Human Bizottsaga hagyja jova. A Szabalyzat
a jévahagyast kdvetd napon Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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intézményvezetd

8 Mellékletek:
1. szamu: Szervezeti dbra - organogram

2. szamu melléklet: Terézvarosi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Terézvarosi
Gondoz6 Szolgalat koézotti megallapodas ,a gazdalkodoi feladatok ellatasaval
kapcsolatos munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjerél”,

3. szamu melléklet: Terézvarosi Ertelmi Fogyatékosok Napkdzi Otthona és
Terézvarosi Gondoz6é Szolgalat kozotti megallapodas ,a gazdalkodoi feladatok
ellatasaval kapcsolatos munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérél”,
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