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1. ALTALANOS RESZ

1. A koltségvetési szerv elnevezése, alapitds éve:

FERENCVAROSI GONDOZO SZOLGALAT
1994.

Alapitéja: Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvaros Onkormanyzata
székhelye: 1092 Budapest, Bakats tér 14.

Fenntartéja és irdnyitoja: Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvaros Onkormany-
zata
cime: 1092 Budapest, Bakats tér 14.

2. A koltségvetési szerv székhelye: 1098 Budapest, Toronyhaz u. 11.

3. Tipus szerinti besorolasa:

- szocialis, gyermekvédelmi koltségvetési szerv

4. Miikodési kor: Budapest Fovaros IX. keriilet Ferencvaros kozigazgatasi teriilete. Az
tres férOhelyek terhére a miikodési teriileten kiviili ellatast igényloket is
fogadhat.

5. Telephelyei:

- Nefelejcs Bels6 Ferencvarosi Gondozasi Kézpont és
Borostyan Iddsek Klubja 60 féréhely
1092 Budapest, Knézich u. 17. Hrsz. 36912

- Tavirdzsa K6zépso Ferencvarosi Gondozasi Kozpont €s
Napsugar Idések Klubja 30 féréhely
1095 Budapest, Mester u. 33-35. Hrsz. 37864/0/A/5.

- Szivarvany Jozsef Attila Lakotelepi Gondozasi Kozpont
1098 Budapest, Toronyhaz u. 11. Hrsz. 38236/127
Szeretd Kezek Idések Klubja 65 férdhely és
Idéskoruak Gondozohaza 12 férdhely
1098 Budapest, Friss u. 5. Hrsz. 38236/95

Platan Idések Klubja 40 féréhely
1098 Budapest, Dési Huber u. 9. Hrsz. 38236/366

Arvécska Id8sek Klubja 20 féréhely
1097 Ecseri ut 19. Hrsz. 38236/638

Csoporthelyiség és mosoda
1094 Budapest, Ttzolté u. 23. Hrsz. 37459



6. Kozfeladatai és Szt. (a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz6l6 1993.
évi III. tv.) szerinti besorolasa:

1. Etkeztetés: Szt. 57. § (1) bekezdés c) pontja szerinti szocialis alapszolgal-
tatas
az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak legalabb
napi egyszeri meleg étkeztetésérdl kell gondoskodni, akik azt 6nmaguk,
illetve eltartottjaik részére tartdosan vagy atmeneti jelleggel nem képesek
biztositani.

2. Hézi segitségnyujtas: Szt. 57. § (1) bekezdés d) pontja szerinti szocidlis
alapszolgaltatas

sajat lakokornyezetiikben biztositja az 6nallo életvitel fenntartdsa érde-

kében sziikséges ellatast az egészségi allapota miatt igazoltan raszoruld

személyeknek.

2.1. Hazi segitségnyujtas kisgyermekes csaladoknal:
a hazi segitségnyijtas kiegészitd szolgaltatasa, az otthonukban €16
gyermekek feliigyelete és intézménybe torténd kisérése 0-10 éves kor
kozott.

3. Jelzdrendszeres hézi segitségnyujtds: Szt. 57. § (1) bekezdés f) pontja sze-
rinti szocialis alapszolgaltatas
ezzel a szolgaltatassal fenntarthaté a biztonsagos életvitel, krizis-
helyzetben lehetdséget nyujt az igénybevevonek a gyors segitségre.

4. Kozosségi ellatdsok: Szt. 57. § (1) bekezdés g) pontja szerinti szocialis
alapszolgaltatas
a koz0sségi pszichiatriai ellatas olyan dnkéntesen igénybe vehetd, hosszu
tava ellatas, kozosségi alapti gondozés, amelynek soran a gondozas és a
pszicho szocidlis rehabilitacio az ellatott otthonaban, illetve lakokornye-
zetében torténik.

5. Témogaté szolgdltatds: Szt. 57. § (1) bekezdés h) pontja szerinti szocialis
alapszolgaltatas
a Budapest Févéros IX. keriilet Onkormanyzata Egyiittmiikddési megal-
lapodas keretében segiti a fogyatékkal €16k, elsdsorban a lakdson kiviili
kozszolgaltatasok elérését.

6. Nappali ellatas: Szt. 57. § (1) bekezdés j) pontja szerinti szocidlis alap-
szolgaltatas
6.1. idoskortak nappali ellatdsa: Idések Klubja nappali intézmény,
amely sajat otthonukban €16k részére biztosit lehetdséget a
napkozbeni tartdzkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint
alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére

7. Atmeneti elhelyezést nytjto intézmény: Szt. 57. § (2) bekezdés személyes
gondoskodas keretébe tartozo szakositott ellatds d) pontja

Idéskortiak Gondozohdza: olyan atmeneti elhelyezést biztositd intéz-

mény, amelyben azok az idéskortiak, valamint azok a 18. életéviiket be-

toltott beteg személyek ellatasa biztositott, akik dnmagukrol betegségiik

miatt, vagy mas okbdl otthonukban iddlegesen nem tudnak gondoskodni.




7. Tevékenysége:

2010. januar 1-tdl érvényes szakfeladatrend alapjan:

Szakagazat szam: 889900 mashova nem sorolt egyéb szocidlis ellatas bentlakéas nél-
kiil
TEAOR szam: 8899 mashova nem sorolt egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

A.) Ellatand¢ alaptevékenysége:

- 881011  1ddskortak nappali ellatasa

- 889922  hazi segitségnyujtas

- 889923  jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas

- 889926  kozosségi ellatasok — kivéve szenvedélybetegek alacsonykiiszobii
ellatasa -

- 889925  tamogato szolgaltatas

- 889921  szocialis étkeztetés

- 873012  iddskortiak atmeneti ellatasa

B.) Vallalkozasi tevékenysége: nincs

8. Feliigyelete és iranyitasa:

A Ferencvarosi Gondoz6 Szolgélat altalanos feliigyeletét és iranyitasat Budapest Fo-
véaros IX. keriilet Ferencvaros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a Csaladvé-
delmi és Ugyfélszolglati Irodan, a gazdalkodasi tevékenységgel sszefiiggd felada-
tokat a Pénziigyi Irodan keresztiil 1atja el.

9. Gazdalkodasa és vagyona feletti rendelkezési jog:

Onalldan mitkodd koltségvetési szerv.

Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait a 292/2009. (XII. 19.) Kormany-
rendelet 16. § (1) bekezdés alapjan, a Ferencvarosi Egyesitett Csaladsegitd Koz-
pont és Intézményei (1095 Budapest, Mester u. 19.) latja el.

Tevékenységéért, valamint a kezelésében levo vagyontargyak rendeltetésszer(i hasz-
nalataért az intézmény vezetdje a jogszabalyban meghatarozott modon felelds.
Gazdalkodasi feladatait az 4gazati irdnyelvek és az allamhdaztartasrol sz616 1992. évi
XXXVIIL. torvény és az 4allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 292/2009.
(X11.19.) Kormanyrendelet (Amr.) betartasaval koteles ellatni.

A jogszabdlyi kovetelményen feliili tevékenységét az Alapitod anyagi lehetdségeinek
fliggvényében fedezi.
A miikodésére biztositott timogatast és a sajat bevételeit onalloan hasznalhatja fel.

A hasznalatadban 1év6 ingatlanokat és ingosagokat — alapfeladata teljesitésének sérel-
me nélkiil — Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvaros Onkormanyzatanak minden-
kor hatalyos, az 6nkormanyzat vagyondrdl €s a vagyona feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasarol sz6l6 6/1997. (IV.1.) rendelete szerint hasznosithatja, bevételei nove-
1ésére fordithatja.



10. Szamlaszama:

Raiffeisen Bank Zrt. 12001008-00173139-0010005

11. Vagyona:

Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvaros Onkorményzat Képviseld-testiiletének tu-
lajdonat képezd, 5. pontban felsorolt, hasznalatba adott ingatlanok valamint mind-
azon eszk0zok, amelyeket a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény, valamint az al-
lamhéztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossa-
gair6l sz616 249/2000. (XI1.24.) Kormanyrendelet szerinti mérleg tartalmaz.

12. Vezetdiének kinevezési rendje és a foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonvai:

Egyszemélyi felelds vezetd a szolgalatvezetd.
A szolgalatvezet6i allas betdltése a mindenkori hatdlyos jogszabalyokban eldirt mo-
don torténik.

A kinevezési jog Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvaros Onkormanyzatanak
Képviseld-testiiletét illeti meg, az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyako-
rolja.

A foglalkoztatottakat a vezetd kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony illetve
megbizasi viszony keretében alkalmazza.

A Ferencvarosi Gondozd Szolgalat a szocialis ellatasokrdl és szocialis igazgatasrol tobb-
szOorosen modositott 1993. évi III. tv, az 1/2000. (I. 17.) SzCsM rendelet a személyes
gondoskodast nytjté szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és miikodési feltételeirdl
alapjan nyujtja szolgaltatasait.

2. A SZOLGALAT FELADATA

A FEGOSZ az alapellatas megszervezésével segitséget nyljt a szocidlisan raszorulok ré-
szére sajat otthonukban és lakokdrnyezetiikben 6nalld életviteliik fenntartdsaban, vala-
mint egészségi allapotukbol, mentalis allapotukbdl vagy mas okbdl szarmazéd problémaik
megoldasaban.

A szakositott ellatasi formak korében rendszeres gyodgyintézeti ellatast nem igényld idds-
kortaknak nyujt segitséget az Iddskoraak Gondozohaza.

A FEGOSZ-hoz fordul¢ ellatast igényldvel, tajékoztatast kérdvel - ligyének intézése érde-
kében nemre, fajra, felekezetre, csaladi allapotra, korra, szellemi allapotra, vagyoni hely-
zetére vonatkozd hatranyos megkiilonboztetés nélkiil — az intézmény szakemberei érdem-
ben foglalkoznak.

» Szervezeti felépités abra: 1. sz. melléklet



3. AZ INTEZMENY VEZETESE

Szolgalatvezet6

1. Az Intézményt a Szolgalatvezetd vezeti, aki egy személyben felelds az intéz-
mény jogszabalyokban meghatarozott mikodéséért, az Intézmény munkajaért,
valamint a gazdasagi tevékenységért.

2. Feladatkorében gyakorolja a munkaltatéi jogokat, biztositja a korszerii, magas

szinvonalu ellatds megvalositasat

Feladatai

Ertékeli az Intézmény mutatoit, ellendrzi az eldirt normativak betartasat, s ennek
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi:

- a telephelyek munkajat,

- a szervezeti egységek miikodését és a munkamegosztast,

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megtartasat,

- a munkafegyelmet, az etikai kodex betartasat,

- gondoskodik a munkavédelmi tevékenység ellatasardl, a munka- és tlizvédelmi
jogszabalyokban foglaltak betartasarol, betartatasarol,

- elkésziti az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint az egyéb
hatalyos jogszabalyokban eldirt szabalyzatokat.

- Kijeloli a belso ellendrzési feladatokat, és feliigyeletet gyakorol az ellendrzés felett.

A fenntarté altal évenként megallapitott téritési dij figyelembevételével feliilvizs-

galja az ellatott rendszeres havi jovedelmébdl, illetve a csaladi jovedelembdl fize-
tendd személyi téritési dijat.

Sajat hataskorében méltanyossagot gyakorol, a téritési dijra beadott méltanyossagi

kérelmekkel kapcsolatban dont.

A szolgalatvezeto felelds

a)
b)

©)
d)
e)
f)

g)

h)

az Intézményre vonatkozo szabalyok megtartasaért,

az Intézmény személyligyi feladatainak irdnyitasaért,

a mindségbiztositasi feladatok ellatasaért,

az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelmé-
nyeknek megfeleld ellatasaért,

a feladatai ellatdsahoz az Intézmény hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért,

az Intézmény gazdalkodédsaban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kove-
telményének érvényesitéséért,

a tervezési beszamolasi, informacid-szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért annak
teljességéért €s hitelességéért.

jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnyaban, az intézményben 1év6 szabalyzatok
kiadéséaért.

Panaszkezelés utja:
- a Szolgalatvezetd a hozza érkezd panaszokat 15 napon beliil kivizsgalja.

Tavollététben a helyettesitési feladatokat a Szivarvany Gondozasi Kozpont vezetdje latja
el, aki a tevékenységérdl rendszeresen beszamol.
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Az intézmény pénziigyi, gazdasagi feladatait a 292/2009 (XII.19.) Kormanyrendelet 16 §
(1) bekezdése alapjan a Ferencvarosi Egyesitett Csalddsegitd Koézpont és Intézményei
(1095 Budapest, Mester u. 19.) latja el.

4. GONDOZASI KOZPONT

Gondozisi kézpontvezetd

Kozvetlen feliigyeletét és szakmai irdnyitasat a Gondozd Szolgélat vezetdje latja el.
Munkdjat. a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szol6 tobbszorosen modositott
1993. évi IIL. tv., valamint a Budapest Févaros IX keriilet Ferencvaros Onkormanyzata-
nak Képviseld-testiiletének 6/2006. (I11.10.) sz. rendelete szellemében végzi.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi III. torvény
- 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet
- 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet

Feladata: a Szolgalat altalanos feladatai megvalositasa érdekében az illetékességi teriile-
tén a hazi segitségnyqjtas, a szocialis étkeztetés megvalositasa, Idések Klubjainak szak-
mai iranyitasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti
- masik gondozasi kdzpont vezetdje
- iddsek klubja vezetd
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik
- masik gondozési kozpont vezetdje
- id6sek klubja vezetd

Pénziigyi iigyintéz6

Mind a hdrom Gondozasi Kozpontnal egy-egy f6 pénziigyi ligyintéz0 végzi a szdmlazas-
sal, étkezéssel kapcsolatos adminisztracios feladatokat () étkezést igényld felvételét is).
Végzi a telefonok fogadasat, faxon elkiildi az étkezés megrendelést.

Helyettesités rendje:
- tavolléte esetén a Gondozési Kozpontvezetd, vezetd gondozo, illetve az
Iddsek Klubja vezetd helyettesitheti.
- A kozpontvezetd tavolléte esetén a nem vezetdi jogkort érintdé munkafo-
lyamatokat helyettesitheti.

Vezet6 gondozd
A munkakdrének aldrendelt munkakoérok: szocidlis gondozo, konyhai, technikai (takari-

td0) dolgozd, (Ecseri ut 19., Dési Huber u. 9. sz. alatti) Id6sek Klubja vezetdi feladatainak
koordinalasa.

A munkakor célja:

Az intézmény altal biztositott, szocialis alapellatasok korében nytjtott hazi segitségnytj-
tasi, étkeztetési szolgaltatdsok, gondozasi feladatok elldtdsanak koordinacidja, a szakmai
munka 0sszehangolésa, szervezési, vezetési feladatok ellatasa.

A munkakdrre vonatkoz6 legfontosabb eldirasok:
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- 1993. évi III. torvény
- 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet
- 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

- gondozasi kdzpontvezetd,
- mas szocialis gondozd,
- pénziigyi ligyintézo,

- a munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:

Klubvezeto

- pénziigyi iigyintézo,
- mas szocialis gondozo.

A munkakdr célja:
A szocialis és mentalis tamogatasra szoruld, dnmaguk ellatasara részben képes idéskort-
ak napkozbeni gondozasanak iranyitasa.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi III. torvény
- 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet
- 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet

Helyettesités rendje:

A munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas iddések klubja vezetd,
- szocidlis gondozo.

A munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- mas id6ések klubja vezetd,
- altala megbizott szocialis gondozo.

Gondozohaz részlegvezetd
Iddskortak gondozohéza

a gondozdhazba felvett tagoknak a reggeli és vacsora heti étrendjének 6sz-
szeallitasa és kiirdsa, sziikség szerint vasarlas,

szamléakat készit és beszedi az ellatottak téritési dijat és ezért anyagi fele-
16sséget vallal,

a kollégandivel egyezteti a gondozasi teenddket,

elkésziti a kollégandk havi munkarend;jét,

elkésziti a kollégandivel kozdsen a gondozasi iitemtervet,

vezeti mindazokat a nyomtatvanyokat, amelyeket a térvények ¢és rendele-
tek eldirnak,

egyiittmiikodik az Iddsek Klubjaval,

a programok megszervezésében, lebonyolitasaban kdzremiikodik,

a haz lakoit segiti a Klub életének, programjainak részvételében.
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Helyettesités rendje:

A munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- szocidlis gondozo.

A munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- Friss u. Id6sek klubja vezeto,
- altala megbizott szocialis gondozo.

Kozosségi koordinator
Feladata kapcsolattartas a tarsintézményekkel, orvosi rendelével pszichiatriai gondozoval

a pszichiatriai betegek érdekében. Konferencidkon, tovabbképzéseken részt vesz, az ott
hallottakat beépiti a munkdjaban. Figyelemmel kiséri a kozdsségi ellatottak ,,atjat” mas
intézményi ellatas igénybevételét, illetve a munkaba valo visszatérését. Végzi a statiszti-
kai adatszolgaltatast, és a sziikséges adminisztraciot.

- iranyitja a pszichiatriai betegek szamara, otthonukban torténd, mindennapi életviteliik-
hoz sziikséges komplex segitségnyujtasat,

- ellatja a pszichiatriai ellatas feladatait,

- betartja a pszichiatriai beteg k6zosségi ellatasra vonatkozo részletes szakmai szabalyo-
kat, amelyet kiilon jogszabaly tartalmaz,

- részt vesz a feladatellatdsdhoz sziikséges képzéseken.

A munkakdrre vonatkoz6 legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi III. torvény
- 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet
- 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas kozosségi gondozo,
- a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
- gondozasi kdozpontvezetd.

Kozosségi gondozo

Célja, hogy az altala ellatott pszichiatriai betegek integralt és teljes jogu tagjai maradjanak
a tarsadalomnak.

Feladata:

Ez a kozosségi ellatas kozosségi rehabilitacid eszkoztaran keresztiil igyekszik elkertilni,
az izolacidt, a kirekesztettséget, mikdzben segitenek a csaladi terhek csokkentésében, €s
a legeredményesebb szolgaltatast nyljtjak az ellatottak szdmara.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi III. torvény
- 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet
- 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet
Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas kodzosségi gondozo,
- a munkakort az aladbbi munkakorok helyettesithetik:
- mas kozosségi gondozo.



13

Mentalhigiénés munkatars
Osztott munkaiddben végzi tevékenységét heti 20-20 ordban (Idéskoruak Gondozohaza,

Szenvedélybetegek Nappali Ellatasa risz Klub). Idéskortiak Gondozohazaban az ott la-
kok mentalis és egészségi allapotanak érdekében megfeleld foglalkozasokat szervez. Fi-
gyelemmel kiséri az ellatottak viselkedésében torténd valtozasokat, amelyet jelez a rész-
leg vezetdjének.

- felméri az egyén, csoport mentalhigiénés allapotat,
- felismeri a magatartas és alkalmazkodas zavarait,
- észreveszi a viselkedési zavarok és lelki betegségek legfontosabb jeleit,
- felismeri a krizishelyzeteket, a krizist provokal6 ¢élethelyzeteket,
- megtaldlja a valsag folyamataban a mentalhigiénés segitségnyujtas leheto-
ségeit,
- eldsegiti a beteg lelki és szocidlis egyensulyanak megtartasat, visszaallita-
sat,
- lgyel arra, hogy a mentélhigiénés feladatokat az ellatast igénybe vevo:
- koranak,
- egészségi allapotanak,
- képességeinek,
- egyéni adottsagainak figyelembevételével lassa el.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi III. torvény
- 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet
- 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet

Gondozast végzo munkatars

Hazi segitségnyujtas

A munkakor célja:

A gondozasi kdzpontvezetd, illetve a vezetd gondozd szakmai egyeztetése alapjan, a hazi
segitségnyujtasi feladatok ellatasa.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi III. torvény
- 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet
- 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet

Feladata:
- a gondozasi feladatok végzése, ezen beliil:

* a kulturélt kornyezet, higiénés rend kialakitasa, kozvetlen kornyezet otthonos-
sa tétele, az ellatottak étkezési- és magatartasi kultirajanak kialakitasa, szinten
tartasa,

* az ¢lelmezéssel kapcsolatos gondozoéi feladatok elvégzése,

* az ellatottak ruhdzata, valamint 4gynemt cseréje,

* az ellatottak testi apoldasa,

* az orvos altal elrendelt terapidk betartasa, altalanos gondozési tevékenységek
végzése,
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* az orvos utasitdsa szerinti gydgyszerezes,

e azegyéni ¢és csoportos foglalkoztatasban valo részvétel,

» az ellatottak alland6 megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szoban és
irasban,

» az ellatottak interperszondlis és tarsadalmi kapcsolatainak segitése,

* agondozasi dokumentacid vezetése.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- mas szocialis gondozo,
- konyhai étkeztetd munkatars
- takarito
- a munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- mas szocialis gondozd

Idések Klubja

Klubgondoz6 feladata:
A munkakdr célja:

A szocialis és mentélis tAmogatasra szorulo, onmaguk ellatasara részben képes iddskoru-
ak iddsek klubjaban torténd napkozbeni gondozasa.

A munkakdrre vonatkoz6 legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi III. torvény
- 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet
- 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet
Feladata:
- a foglalkoztatas feliigyeletének ellatasa, biztositasa,
- a foglalkoztatas érdekében kapcsolattartas az ellatottak hozzatartozoival,
- alland6 kapcsolattartas az egészségiigyi intézményekkel,
- a klubban koételezé adminisztraciok, nyilvantartdsok naprakész vezetése,
- rendezvények megszervezése, lebonyolitasa,
- kiils6 programok megszervezése.

Helyettesités rendje:

A munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas szocialis gondozo,
- konyhai dolgozo,
- takarito.

A munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- mas szocialis gondozo.

Konyhai szocialis étkezteté munkatars

Feladatai:

Etkeztetés
- naponta a beérkez6 kész ételek szallitolevél alapjan torténd atvétele,
- aszocialis étkezdk részére az étel napi kiadagolasa, atadasa,
- napi kapcsolattartas a szolgaltatast igénybe vevokkel.
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A konyha tisztantartasa

- a konyha helyiségeiben 1év0 (idetartozik a konyhdhoz tartozé WC és az eldtér is) kove-

zetek napi felsoprése, fertdtlenitds felmosasa, sziikség esetén tobbszor is,

- WC, zuhanyzétalca napi fert6tlenitOs tisztitasa, szlikség esetén tObbszor,

- kiaddablakok feliileteinek napi fertOtlenitds tisztitasa, sziikség esetén tobbszor,

- ablakok havi egyszeri tisztitasa, sziikség esetén tobbszor (ez vonatkozik a konyha el6tti
sz¢élfogora is),

- tartoallvanyok heti egyszeri fert6tlenitds tisztitasa, sziikség esetén tobbszor,

- csempek heti egyszeri fertétlenitos tisztitasa, sziikség esetén tobbszor,

- radiatorok sziikség szerinti ferttlenitds tisztitasa,

- vizkémentesités a sziikséges helyeken, hetente egyszer,

- konyhai eszk6zok tisztantartasa.

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi munkakordoket helyettesitheti:
- mas konyhai szocialis étkezteté munkatars,
- takarito,
a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas konyhai szocidlis étkeztetd munkatars,
- takarito,
- szocialis gondozo.

Technikai dolgoz6 (takaritd)
Végzi az intézmények (kdzpontok, klubok) napi és nagytakaritasi feladatait. Az ebéd ki-

osztasanal segit a talalasi €s mosogatasi feladatok elvégzésében.

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- mas takarito dolgozo,
- konyhai szocidlis étkeztetd munkatars,

a munkakort az alabbi munkakdorok helyettesithetik:
- mas takarito dolgozd,
- konyhai étkeztetd munkatars,
- szocidlis gondozo.

Technikai dolgoz6 (kertész)
Feladata els6sorban a Szivarvany Gondozasi kozpont és klubjai kertjének rendben tartésa.

Tavolléte esetén az intézmény technikai (takaritd) dolgozoja helyettesiti.

Munka- és tiizvédelmi felelds
Feladata:
- az Intézmény megfeleld tliz- és munkavédelmi helyzetének, tovabba
- az egészséges €s biztonsdgos munkakoriilmények biztositasanak eldsegitése,
- a tliz, a balesetek ¢és foglalkozasi balesetek megeldzése,
- a kornyezetvédelmi munka elvégzése
- intézményi jogszabalyban lefektetett polgari védelmi kotelezettségbdl az intézményre
harul6 feladatokat.
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5. AZ INTEZMENYI FORUMOK

Vezetést segito tanacsado szervek

Ne¢elkiilozhetetlen, hogy a dolgozok tdjékoztatva legyenek az Intézmény mitkodésérol.

A dolgozokkal val6 tanacskozas alapvetd formai:
1) Vezetdi értekezlet,
2) Osszdolgozoi munkaértekezlet,
3) Csoportértekezlet.
4) Kozalkalmazotti Tanacs

1. Vezetoi értekezlet:

* A vezetdi team a Szolgalatvezetd tanacsadoi.

» Tagjai:

0O O O O O

Gondozasi kdzpontvezetdk

Klubvezetdk

Részlegvezetd

Vezet6 gondozo

Ko6z0sségi pszichiatriai ellatas koordinatora

* Megtargyalja:

- az Intézmény egészét érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,

- folyamatosan értékeli az Intézmény egységeinek munkatervét és azok
teljesitését,

- a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,

- a személyzeti oktatasi ligyeket,

- az intézmény bérgazdalkodasi, munkaerd-gazdalkodasi tevékenységét,

- az éves tovabbképzési tervet,

- az Intézmény munkafegyelmi helyzetét,

- mindazokat a kérdéseket, amelyeket az Intézmény vezetdje, vagy a
vezetdség tagjai elé terjesztenek,

A vezetdi értekezlet soran:

©)

©)
©)
@)
@)

a vezetdk beszamolnak a végzett munkarol,

a csoportok kozotti egyiittmiikodésrdl, munkamegosztasrol,

a munkafegyelem, a munkahelyi 1égkor alakulasarol,

illetmény- €s jutalmazas jellegli kérdésekrol,

targyalnak az egységek eldtt allo feladatokrdl, a végrehajtds maodjarol, uj
modszerek, bevezetésérdl, eredményérol.

A vezet0i értekezletet a Szolgalatvezetd sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer hiv-

ja 0ssze.

Az értekezletrél emlékeztetdt kell késziteni és azt meg kell Orizni.

2. Osszdolgoz6i munkaértekezlet
A kozvetlen demokracia érvényesiilése érdekében a Szolgalatvezetd sziikség szerint, de

évente legalabb egy alkalommal a K6zalkalmazotti Tanacs kozremitkodésével munkaérte-

kezletet tart.



17

Az értekezletre meg kell hivni:
* az Intézmény valamennyi dolgozdjat,
» afenntarto képviseldjét.
Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni és azt meg kell Grizni.
Az olyan jellegli kérdést, amelyre a Szolgalatvezetd az értekezleten nem adott valaszt, 8
napon beliil, irasban kell megvalaszolnia.

3. Csoportértekezlet

Az értekezletet a Kozpontvezetdk és a Klubvezetdk sziikség szerint, de havonta legalabb
egy alkalommal hivjak Ossze.

Az értekezleten a csoport valamennyi dolgozdjanak kotelessége részt venni.

Az értekezletrdl emlékeztetot kell késziteni, annak egy példanyat az Intézmény vezetdjé-
nek kell atadni, a masik példany a csoportvezetonél marad.

4. Kozalkalmazotti Tanacs

Jogkore:

A munkaltato, dontése elott koteles véleményeztetni:

- belsé szabalyzatainak tervezetét,

- a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat (50 %-at) érintd intézkedések tervezetét,
- a kozalkalmazottak képzésével dsszefiiggd terveket.

A munkaltatotol minden olyan kérdésben, amely a kdzalkalmazottak gazdasagi és szocid-
lis érdekeivel kapcsolatos tajékoztatast kérhet. A munkaltatd a tajékoztatast nem tagad-
hatja meg.

6. EGYEB RENDELKEZESEK

Alairasi jogosultsagok
A kiadmanyozasi jogkort a FEGOSZ tligyrendjében kell rogziteni.

Alairasoknal a kovetkezd szabalyokat kell betartani:
a) cégszer(l aldirds esetén az alairds alatt az alaird nevét és beosztasat gépelve kell
feltiintetni,
b) az aldirasra keriild iratok masolati példanyait az eléado, illetve az, aki az irat tar-
talmaért felelds, kézjegyével koteles ellatni,
c) egylittes aldirds esetén idoben eldszor a szervezetileg alacsonyabb hataskort sze-
mély ir ald, neve a masodik helyen szerepel.

Képviseleti jogok

Feliigyeleti szervnél

Szakmai kérdésekben a Szolgalatvezetd, illetve a helyettese, gazdasagi jellegi kérdések-
ben az Intézményre vonatkozd pénziigyi jogszabalyokban, valamint a polgari torvény-
konyvben meghatarozott képviseletét a gazdasagi vezetd tavollétében pedig a helyettese
latja el.

Meédia eldtt (sajto, radio, TV)
A Szolgalatvezetd, illetve altala megbizott személy.
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Munkaltatoéi jogok
1. Az Intézmény dolgozdi részére csak kozvetlen felettesiik és a Szolgalatvezetd ad-
hat utasitast, a tett intézkedésrdl a kozvetlen felettest haladéktalanul tajékoztatni
kell.

2. Abban az esetben, ha valamely jelentds, kiemelt ligyben fels6bb vezetd ad kozvet-
len utasitast valamely dolgoz6 részére, a dolgozo koteles arrdl kozvetlen vezetdjét
tajékoztatni és a kapott feladatot a szolgalati it betartasaval végrehajtani.

3. Minden vezetéssel megbizott dolgozd (kozpont- klubvezetdk, vezetd gondozo,
részlegvezetd, koordinator) koteles gondoskodni arrél, hogy beosztottai minden-
kor tudjak, hogy tavolléte esetén ki a helyettese, kitdl fogadhatnak el utasitast.

4. A munka folyamatossaganak biztositdsaért a szervezeti egységek vezet6i feleld-
sek.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési és utalvanyozasi jogkorok
Kotelezettségvallalas
A kotelezettségvallalas, a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasanak kovetelményei:

Kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely - a koltségvetés végrehajtasa céljabol és a
koltségvetési szerv feladatainak ellatasdhoz sziikséges elofeltételek biztositasa érdekében
- a jovahagyott kiadasi eldiranyzat terhére, vagy az altala kezelt egyéb pénzeszkozok vo-
natkozasaban fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséggel jar. Kotelezettségvallalas a
koltségvetési szerv vezetdjének vagy az altala megbizott személynek a hataskorébe tarto-
zik.

A kotelezettségvallalas elott meg kell gy6zddni arrdl, hogy a kotelezettség teljesitésére a
jovahagyott (modositott) koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott eldiranyzata biz-
tositja-e a sziikséges fedezetet.

Az elézéek szerint meghatarozott kotelezettségvallalasi fogalomkdrbe tartozo, az Intéz-
mény fenntartdsaval, miikodésével kapcsolatos koltségvetési felhasznalési, kotelezettség-
vallalasi bizonylatoknak (szerzddéseknek, megrendeléseknek, rendelés visszaigazolasok-
nak, ezek modositasainak) tartalmazniuk kell.

Utalvanyozas
Utalvanyozas a kiaddsok, vagy bevételek teljesitésének elrendelése. A koltségvetés kiada-
si eldiranyzatanak terhére kiadast utalvanyozni csak jogszabaly, teljesitett szallitas, szol-
galtatas, végzett munka alapjan szabad.
Az utalvanyozas csak a vonatkozo okmanyokra ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezés
utjan torténhet.

Az utalvanyozasi rendelkezést az utalvanyozasra jogosultnak sajatkezii alairasaval kell el-
latnia. Az utalvadnyozott okmanybol a ravezetett rendelkezés folytan ki kell tinnie a kifi-
zetésre (atutalasra, kiutalasra) vonatkozé felhivasnak, a rendelkezést végrehajtdo megneve-
zésnek, a kiadas jogcimének, a kedvezményezett megnevezésének, a fizetés idépontjanak,
modjanak, valamint az elszamolasra szolgalo kiadasi jogcim megjelolésének.



19

Az utalvanyozasi jogkor intézményen beliili gyakorlasa:
Szolgalatvezetd, tavolléte esetén helyettese.

7. AZ INTEZMENYI SZABALYALKOTAS RENDJE

Fogalmi meghatarozasok

Szabdlyzat, amit a Szolgalatvezetd ad ki olyan céllal és tartalommal, hogy az Intézmény
mitkddésének egy Osszetettebb teriiletét vagy folyamatat hosszli tdvon keretbe foglalja,
maghatarozva a résztvevoket, feladataikat, kotelezettségeiket, jogaikat.

Utasitas, a Szolgalatvezetd altal kiadott, csak egy egészen sziik teriilethez vagy egyetlen
folyamathoz illetve eseményhez kapcsolodod szabalyozast valdsit meg. Altalaban idSbeli
hatalya is korlatozott.

A vezetdi, eseti utasitdsok megjelenési formaja altalaban szobeli (a feladat jellegébdl ado-
dodan irasbeli — az adott munkavégzésre vonatkoz6 utasitas tartalmanak, hataridejének, fe-
lelésének meghatarozasaval).

Koézalkalmazotti szabalyzat
A Kozalkalmazotti Tanacs és a munkaltatd kozotti megallapodéssal 1étre jott szabélyzat.

SZMSZ

Az SZMSZ-t az Intézmény minden szervezeti egysége megkapja. Fobb rendelkezéseit,
munkaértekezleteken kell ismertetni. A Szabélyzat ismerete minden dolgozé munkakori
kotelessége, errdl az érintett vezetd koteles gondoskodni.

Egy erre a célra felfektetett nyilvantartasban a munkavallal6 alairasaval koteles igazolni,
hogy az el6irdsokat megismerte €s tudomasul veszi, hogy ezek betartdsa szamara kotele-
z0.

A bels6 szabalyzatok érvényességét (aktualitasat) naprakészen meg kell Orizni. Az érintett
szervezeti egység vezetdje a sziikséges modositasokra folyamatosan koteles feletteseinek
javaslatot tenni.

A Szolgalatvezetd altal kiadott intézményi szabalyzatok:
* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
» Kozalkalmazotti szabalyzat
« FErdekképviseleti Forum Szervezeti és Miikodési Szabélyzata
» Az ellatottak pénzkezelési szabalyzata
» Ellatottak halala esetén végezendd teenddkrol
» Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat
* Pénzkezelési szabalyzat
* Szamlarend
* Bizonylati rend
* [ratkezelési szabalyzat
* Tlzvédelmi szabalyzat
* Munkavédelmi szabalyzat
* Belsd ellendrzési szabalyzat
» Kdzbeszerzési szabalyzat
* Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
* Szamviteli szabalyzat
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* Gazdasagi szervezet ligyrendje

* Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢€s selejtezésének szabalyzata
* Szamviteli politika

* Gyakornoki Szabalyzat

» Kockazatkezelési szabalyzat

» Szabalytalansdgok kezelésének szabalyzata

* Ellen6rzési nyomvonal

Az intézményi belsd szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal, vagy a hierarchia-
ban magasabb fokon 4116 szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.

A bels6 szabalyzatok kozzétételérdl a Szolgalatvezetd gondoskodik.

A szabalyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozoja koteles megismerni, betarta-
ni és végrehajtani.

A kiadasra keriil6 szabalyzatoknak a dolgozok altal torténd megismerésérdl a szervezeti
egységek vezetdi koteles gondoskodni.

8. MUKODESI RESZ

Munkatarsak, munkakori leirasok

Az Intézmény munkatarsainak tevékenysége egy-egy munkakorre szol. A dolgozé mun-
kajat az adott teriileten az illetékes vezetd iranyitja.

A kiilonb6zé munkateriiletek kozotti 0sszhang biztositasardl az egyes dolgozok és az
egész Intézmény viszonylataban a Szolgélatvezetd és helyettese gondoskodik.

Minden egyes beosztashoz, munkakorhdz tartozd feladatokat, feleldsséget, jogosultsagot,
helyettesitést részletesen a munkakori leirds tartalmaz. Ennek elkészitése a Gondozasi
Kozpontvezetd kotelessége.

A munkakori leirast a munkavallaloval ala kell iratni annak igazolasara, hogy a tartalmat
megismerte, magara nézve kotelezonek ismeri el.

Az Intézmény dolgozdinak munkarendjét a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

Az Intézmény szervezeti egységeinek ¢és dolgozdinak egyiittmiikdése

Az Intézmény szervezeti egységei €s dolgozoi egymassal ala- és folérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapulé munkakapcsolatban allnak.

Az aléa- és folérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kol-
csonos egyiittmiikddés kotelezettségét jelenti.

A dolgozok munkakapcsolatait az altaluk betoltott munkakor hatarozza meg és a munka-
kori leiras tartalmazza.

A ko0z0s, az egymassal 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa soran a szervezeti egységek, il-
letve a dolgozdk kezdeményezd, kolcsonds egyiittmiikddési kotelezettsége kiilon eldiras
nélkil fennall.
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9. ADATKEZELES

I. Ertelmez6 rendelkezések:
1. Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhat6 adat, az
adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Az intézményben talalhatd nyilvantartasok tartalmazzak

* ajogosult (ellatott) alapvetd személyazonositod adatait, a jogosultsag és a térités dij
megallapitasahoz sziikséges jovedelmi adatokat,

« az ellatds igénybevételének és megsziinésének idépontjat,

* a térités dij fizetési kotelezettség teljesitésére, annak elmaradasara és a kovetelés
behajtasara, valamint eléviilésére vonatkoz6 adatokat,

* akérelem beaddsanak, a féréhely elfoglalasanak idépontjat,

* akérelmezd személyazonosito adatait,

* akérelmezd lako-, illetve tartézkodasi helyét,

* a tartasra koteles személy, illetve torvényes képviseldje természetes személyazo-
nositd adatait.

2. Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlentiil a személyes adatok gytijtése, felvéte-
le és tarolasa, feldolgozasa, hasznositasa (ideérte a tovabbitast €s a nyilvanossagra hoza-
talt) és torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznéla-
suk megakadalyozasa is.

3. Adattdrlés: az adatok felismerhetetlenné tétele, olymodon, hogy a helyreallitisuk nem
lehetséges.

4. Titoktartasi kdtelezettség:

Az Intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztasara tekintet nélkiil koteles
kozalkalmazotti jogviszonya keretében a tudomasara jutott szolgdlati titkot a jogviszony
tartalma (fennallasa) alatt, illetve megszlinése utan is megorizni.

Az Etikai Kodex tartalmat minden 0j dolgozdval ismerteti a felettes vezetdje.

5. Adatbiztonsag

Az adatkezeld koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi szabalyo-
kat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatot védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossag-
ra hozas vagy torlés, illet6leg a sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

6. Adattovabbitas

A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek €s a jogosultsdgot meg-
allapit6 szocialis hataskor gyakorlo szervnek szolgaltathato.

Az adatok akkor tovabbithatdk, ha az érintett ahhoz hozzéjarult, vagy a térvény azt meg-
engedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személy adatra nézve teljesiilnek.
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- Ha a torvény masként nem rendelkezik, a nyilvantartasokbol a szocialis ellatasra valo
jogosultsag megsziinésétdl szamitott 6t év elteltével tordlni kell az adott személyre vonat-
kozo adatokat.

- A tobbszor modositott a szocidlis igazgatasrol €s szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi
III. torvény felhatalmazasa alapjan a nyilvantartast vezetd szervek a nyilvantartasban ke-
zelt adatokat személyes azonosité adatok nélkiil statisztikai célra felhasznalhatjék, illet6-
leg azokbdl statisztikai célra adatot szolgaltathatnak.

- Az érintett - jogainak megsértése esetén - az adatkezeld ellen a birésaghoz fordulhat.

- E szabalyozas célja annak biztositasa, hogy személyes adataval mindenki maga, szaba-
don rendelkezzen.

7. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
A 2007.¢évi CLIL torvény rendelkezése értelmében vagyonnyilatkozat-tételre a szolgalat
vezetdje €s annak helyettese kotelezhetd.

11. ZARO RENDELKEZESEK

A Intézmény kozalkalmazottai
A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd kérdéseket a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. tv. és a Kozalkalmazotti Szabalyzat rendezi.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatélya kiterjed a Ferencvarosi Gondoz6 Szol-
galat valamennyi szervezeti egységére, valamint az Intézménnyel szerzédéses viszonyban
all6 munkatarsakra, szervezetekre.

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasaval 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg

a HUB. 27/2011. (IL. 01.) szamu hatarozata altal jovahagyott Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzat hatalyat veszti.

Kelt: Budapest 2011. junius 27.

P.H.

Knyazoviczky Janosné
Szolgélatvezetd



1. Nefelejcs Belso Ferencvarosi

Gondozasi Kozpont

Knézich u. 17.

!

hazi segitségnyujtas,
jelzérendszeres késziilék biztositasa,
szocialis étkeztetés,
kozosségi ellatas)
Nappali ellatas
Borostyan Idések Klubja
Knézich u. 17.
- szocidlis étkeztetés

1.sz. Melléklet

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Intézményvezeto
/ l

2. Tavirozsa Kozéps6 Ferencvarosi
Gondozasi Kozpont
Mester u. 33-35.
!
hazi segitségnyujtas,
jelzérendszeres késziilék biztositasa,
szocialis étkeztetés
Nappali ellatas
Napsugar Idések Klubja
Mester u. 33-35.
- szocialis étkeztetés

3. Szivarvany Jozsef Attila lakotelepi
Gondozasi Kozpont
Toronyhdz u. 11.

l

hazi segitségnyujtas,

jelzérendszeres késziilék biztositasa,

szocialis étkeztetés

Nappali ellatas

Szereto Kezek

Idések Klubja

Friss u. 5.

- szocialis étkeztetés

Szereto Kezek

Idéskoruak Gondozohaza

Friss u. 5.

Platan Idések Klubja

Dési Huber u. 9.

- szocialis étkeztetés

Arvicska Idések Klubja

Ecseri ut 19.

- szocialis étkeztetés
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