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1. A szolgaltato legfontosabb adatai:
A szolgaltaté megnevezése:

A szolgaltato székhelye:

Ujpest Hazi Segitségnyujtd Szolgalat

Budapest IV. keriilet, Megyeri ut 222.

A szolgaltaté ellatasi teriilete: Budapest I'V. kertilet kozigazgatasi teriilete

Férohelyek szama:

Adohatosagi azonositoszam:

E-mail:

A szolgaltato alaptevékenysége:
Szakagazat:

Szakfeladat:

Az alapito megnevezése:

Az alapitas ideje:
Az intézmény fenntartoja:

2. A szolgaltato jogallasa:

2800 £6

15832441-1-41

881000 Szocialis ellatas elhelyezés nélkiil
107052 hazi segitségnyujtas

Budapest Fovaros IV. kertlet Ijjpest
Onkormanyzat

2015. janius 1.

Budapest Fovaros IV. kertilet Ujpest
Onkormanyzat

A szolgaltatod gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, ezt a tevékenységet a fenntart6 latja el.
A szolgalatvezetd kinevezése vagy megbizasa, felmentése vagy a vezetdi megbizasanak

visszavondsa az Onkormanyzat Képviselé-testiiletének hataskore.
Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat

Polgarmestere. A vezetdi megbizas hatdrozott idére szol.



I. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az Ujpesti
Hazi Segitségnyujto Szolgdlat mint szocialis alapellatast nyajtd szolgaltato adatait, szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak hataskorét, feladatat és felelosségét, miikodésének belso
rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo szabalyokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ tartalmazza a szolgaltato feladatait, elvégzésiik modjat, szolgaltatasait és mindazon
tevékenységeket, amelyeket a szervezet biztosit.

A Szolgaltaté miikodésének jogi kerete:

A szocialis igazgatasrol és ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény (tovabbiakban: Szt.)

A személyes gondoskodast nyujtdé szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
miukodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: SzCsM
rendelet)

A személyes gondoskodast nyjto szocialis ellatasok igénybevételérol szolo 9/1999. (XI.
24.) SzCsM rendelet,

A 29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok
téritési dijarol (tovabbiakban: Kormanyrendelet)

A 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocialis raszorultsag vizsgalatdnak ¢&s igazolasanak részletes
szabalyair6l (tovabbiakban: SZMM rendelet)

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok
igénybevételérol

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Képviselé-testiiletének mindenkor
hatalyos szocialis rendelete (tovabbiakban: Or.)

Az SzMSz hatalya kiterjed:

a szolgaltatd vezetdire,

a szolgaltaté dolgozdira,

a szolgaltatoban miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
a szolgaltatd szolgaltatasait igénybe vevokre.



I1. A szolgaltato szervezeti felépitése

1. A szolgaltato feladatai és hataskore

A szolgaltaté szamara meghatarozott feladatoknak €s hataskoroknek a szolgaltatd
dolgozo6i kozotti megosztasarol a szolgaltatd vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntart6 altal a szolgaltato vezetdire és dolgozoira kotelezden eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.

2. A szolgaltato szervezeti felépitése

A szolgaltato egy személyi felelos vezetoként a szolgalatvezeto vezeti.
A szervezeti felépitést, az ala- és folérendeltséget az 1. szamu melléklet tartalmazza.

3. A szolgaltato fobb feladatai
3.1. Szakmai alapelvek:

e Az alapellatas keretében ellatott igénybe vevo személy segitése és tdmogatasa az
onmagahoz mérten lehetd legmagasabb életmindség megélésében.

Az esélyegyenldség szemléletmodjanak elfogad/tat/asa és érvényesitése.

Az integracio, normalizacid, autonomia €s participacié alapelvek alkalmazasa.
Egyéni banasmod megvalositasa.

Erdekvédelem segitése.

A feladatok aranyos elosztasa.

4. Feladatkorok a szolgaltatoban
4.1. Szakmai feladatmegosztas

A szolgaltato szakmai munkajanak 6nallo iranyitdsa, szervezése €s ellendrzése a
szolgalatvezeto teljes jogkori és felelosségli feladata.



4.2. A szolgaltato dolgozoinak feladatai

Hazi segitségnyujtas

Miikodési teriiletén hazi segitségnyujtas keretében biztositja a szolgaltatast igénybe vevo
szamara sajat lakokornyezetében az 6nallo életvitel fenntartasa érdekében sziikséges
ellatast.

Biztositja az alapvetd gondozasi, apolasi feladatok elvégzését. Kozremiikodik az 6nallo
¢letvitel fenntartasdban, az ellatott és lakokornyezete higiénias koriilményeinek
megtartasaban, a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megeldzésében, illetve azok
elharitasaban valo segitségnyujtasban.

1. Az ellatast igénybe vevivel segito kapcsolat kialakitasa és fenntartdasa koreben:

1.1. informacionyujtas, tanacsadas

1.2. mentalis tamogatas

1.3. csaladdal, ismerdsokkel valo kapcsolattartas segitése

1.4. az egészség megorzésére iranyuld aktiv szabadidés tevékenységben vald
kozremiikodés

1.5. ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

1.6. segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakulasanak megelézésében és a kialakult
veszélyhelyzet elharitasaban

2. A személyi higiénia megtartasaban valo kézremiikodés korében:

2.1. mosdatas

2.2. fiirdetés

2.3. Oltoztetés

2.4. agyazas, agyhuzas

2.5. inkontinens beteg ellatasa

2.6. haj, arcszOrzet apolas

2.7. sz4j, fog és protézis apolas

2.8. koromapolas, borapolas

3. A lakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kozremiikodés korében:

3.1. takaritas a lakas ¢életvitelszertien hasznalt helyiségeiben (haldészobaban, fiirdészobaban,
konyhaban ¢€s illemhelyiségben)

3.2. mosas

3.3. vasalas

4. A haztartasi tevékenységben valo kozremiikodés kérében:

4.1. bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében)

4.2. segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében

4.3. mosogatas

4.4. ruhajavitas

4.5. kozkatrol, furtkatrol vizhordas

4.6. beflités, tiizeld behordésa kalyhdhoz

4.7. télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakas bejarata elott




5. A fizikai tamogatas koreben.:

5.1. etetés, itatas

5.2. mozgatas agyban

5.3. felfekvéskezelése

5.4. sebellatas

5.5. gyogyszer kivaltasa, adagolasa, szedésének ellendrzése

5.6. vérnyomas és vércukor mérése

5.7. hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil

5.8. kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok beszerzésében vald kdzremiikddés, hasznalat
betanitasa, karbantartasaban valo segitségnyujtas

6. A haziorvos irdsos rendelésén alapulo terdpiakovetése

7. Sziikség esetén a bentlakdsos szociadlis intézménybe torténo bekoltozés segitése

Amennyiben a hazi segitségnyujtas sordn szakdpolasi feladatok ellatdsa valik sziikségessé, a
hazi segitségnyujtast végz0 személy kezdeményezi a kornyéken fellelheté otthonapolasi
szolgélat keretében torténd ellatast.

4.3. Munkakori leirasok

A szolgaltatonal foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirasuk
tartalmazza.

A munkakori leirasnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott dolgozo jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakdrének megfelelden a feladatait, jogait és kotelezettségeit személyre
szabottan.

A munkakori leirast a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladatvaltozas esetén azok bekovetkezésétdl szamitott tizendt napon beliil modositani kell.

5. A szolgaltato vezetése és a munkavallalo feladatai

5.1. A szolgaltato vezetése
A szolgéltato vezetésének szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

A szolgélatvezetd egy személyben vezeti a szolgaltatot és felelds a szolgaltatd miikodéséért,
az ott folyo szakmai munkaért.



5.2. A munkavallalok feladatai

Szolgalatvezetd feladatai:

vezeti a szolgaltatot, felelds a szolgaltatdé szakmai miikodéséért,

elvégzi az igénylok gondozasi sziikséglet vizsgalatat

képviseli a szolgaltatot kiils6 szervek elott,

tervezi, szervezi, iranyitja €s ellendrzi a szolgaltatd szakmai miikodését,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a szolgaltatd dolgozoi esetében,

ellatja a szolgaltatd miikodését érint6 jogszabalyokban, fenntartoi dontésekben és
hatarozatokban a vezet6 részére eloirt feladatokat,

elkésziti a szolgaltato kotelezden eldirt szabalyzatait és mellékleteiket,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

tamogatja a szolgaltatd munkajat segito testiileteket, szervezeteket, kozosségek
tevékenységét,

folyamatosan értékeli a szolgaltato tevékenységét, munkajat,

figyeli a palyazati kiirasokat,

elkésziti a munkakori leirasokat,

végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
kiilonos tekintettel az etikai szabalyokra,

elvégzi sajat tevékenységének dokumentalasat.

hasznalja a szolgalat nevét viseld bélyegzot, ellendrzi a vonatkozo jogszabalyok és
belsé szabalyzatok eldirasainak betartasat

Vezetd gondozd munkakorébe tartozo feladatok kiillonosen:

A szolgaltato altal ellatott személyek részére a leheto legmagasabb szinvonala
szakmai ellatas nyujtasa.

A feladatok végzésének iranyitasa, szervezése, ellendrzése, dokumentalasa a szakmai
¢s a vezetdi elvarasoknak megfelelden.

Feladatkorében biztositja a hatékony €s zavartalan mikodést.

Figyelemmel kiséri a szolgaltat6 életét, technikai, szervezési, human eréforras
gazdalkodast érintd0 modositd javaslatokat tesz.

A szolgalatvezetd jovahagyasaval megtervezi, szervezi és elokésziti a szakmai
képzéseket, tovabbképzéseket.

A feladatkorét érintd szakmai programokon képviseli a szolgaltatot.

Elkésziti a feladatkorébe tartozo teriileteken a szakmai mutatokat a beosztottjai,
valamint az ellatottak vonatkozasaban.

Sziikség szerint rendelkezik a kiesé/tavollevd munkatarsak helyettesitésérol.
Elkésziti/készitteti hozzatartozo dolgozok szabadsagolasi tervét.

Engedélyezi és vezeti/vezetteti a hozzatartozo dolgozok szabadsagat, annak
nyilvantartasat.

Elkésziti a szolgaltatdé dolgozoinak ,,Képzési és Tovabbképzési Terv’-ét.



e Szervezi a dolgozok részére a szakmai gyakorlatot, tapasztalatcserét és belso
tovabbképzésiiket.

e Végzi a munkavédelmi megbizott, illetve a foglalkozas-egészségiigyi orvos
segitségével a munkavédelmi, tizvédelmi és a foglalkozas-egészségiigyi feladatokat a
dolgozok vonatkozasaban.

e Szamon tartja és nyilvantartasban vezeti a munka-, és tlizvédelmi oktatast, valamint a

foglalkozas-egészségligyi vizsgalatokat a szolgaltatdo dolgozoi tekintetében.

Kozremikodik rendezvények szervezésében, iranyitasaban.

Iranymutatast ad a dolgozok részére problémak esetén.

Gondoskodik a vezetés utasitasainak betartasarol.

A lakossag korében felmeriilé alapszolgaltatasi igényeket, valamint az ellatottak

allapotanak valtozasat folyamatosan figyelemmel kiséri és megteszi a sziikséges

intézkedést.

e Mas tipusu ellatas sziikségessége esetén azt a szolgalatvezetonél irasban
kezdeményezi.

e Szervezi, iranyitja és intézi a kérelmek nyilvantartasat, az eldgondozast, az ellatassal
kapcsolatos teenddket.

e Gondoskodik a gondozasi tervek elkészitésérdl, azok feliilvizsgalatarol, valamint a
tervben megfogalmazott fejlesztések végzeésérol.

e Elkésziti a személyes FEUVE-jat, valamint folyamatosan végzi és dokumentalja az
ellendrzéseket a hozzatartozo teriileteken.

e Végzi a szolgaltato altal biztositott szolgaltatasok, gondozasi feladatok ellatasanak
koordinaciojat, a szakmai munka Osszehangolasat.

e A szolgaltatasra és a gondozasi munkara vonatkozo jogszabalyokat, szakmai s etikai
szabalyokat érvényre juttatja.

Felelos a hazi segitségnytjtas torvényes €s teljes mikodéséért, a
kiilonbozoszolgaltatasok jogszabalyban eldirt mindségének biztositasaért, felelds az
altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért, a rendelkezésére bocsatott
szolgéltatdi vagyonért, az ellatasban részesiilok és a dolgozok biztonsagaért, a
jogszabalyok és belsé szabalyzatok betartasaért.

Koteles torekednie azért, hogy a hazi segitségnyujtas szinvonalanak emeléséért minden
lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasarol és kijavitasarol.

Képviseli az hazi segitségnyujtas ellatasat és dolgozoit, a kiilonb6zo értekezleteken,
kiils6 szerveknél és forumokon, elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaid6
beosztasat, a hazi segitségnytjtas valamennyi dolgozdja tekintetében, az
szolgaltatasvezeto utasitasanak megfelelden elkésziti a hazi segitségnyujtas éves
munkaprogramjat.

Belso tovabbképzéseket szervez a szakmai dolgozok részére, vezeti, vezetteti az eloirt
nyilvantartasokat, elkésziti az éves és soron kiviil kért jelentéseket.

Szervezi a dolgozdk elézetes balesetvédelmi €s tlizvédelmi oktatasat, folyamatosan
figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit €s indokolt esetben intézkedést
tesz, illetve kezdeményez.



Jogosult javaslatot tenni a dolgozok jutalmazasara, gondoskodik a szolgaltato
vagyonanak védelmérol.

Alairja a feladatai ellatasa soran keletkezett iratokat, a szakdolgozok munkajat és etikai
magatartasat, a dolgozok altal vezetett dokumentaciot, segiti azok szakszerli vezetését.

Gondoz6 feladata

A gondozasi feladatok végzése, ezen beliil:

1. Az ellatast igénybe vevivel segito kapcsolat kialakitasa és fenntartdasa koreben:

1.1. informacionyujtas, tanacsadas

1.2. mentalis tamogatas

1.3. csaladdal, ismerdsokkel valo kapcsolattartas segitése

1.4. az egészség megorzésére iranyuld aktiv szabadidds tevékenységben valo
kozremiikodés

1.5. igyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

1.6. segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakulasanak megelézésében és a kialakult
veszélyhelyzet elharitasaban

2. A személyi higiénia megtartasaban valo kézremiikodés korében:

2.1. mosdatas

2.2. fiirdetés

2.3. Oltoztetés

2.4. agyazas, agyhuzas

2.5. inkontinens beteg ellatasa

2.6. haj, arcszorzet apolas

2.7. szaj, fog és protézis apolas

2.8. koromapolas, borapolas

3. A lakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kézremiikodés korében:

3.1. takaritas a lakas ¢életvitelszertien hasznalt helyiségeiben (haldészobaban, fiirdészobaban,
konyhaban ¢€s illemhelyiségben)

3.2. mosas

3.3. vasalas

4. A haztartasi tevékenységben valo kozremiikodés kérében:

4.1. bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében)

4.2. segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében

4.3. mosogatas

4.4. ruhajavitas

4.5. kozkatrol, furtkatrol vizhordas

4.6. beflités, tiizeld behordéasa kalyhdhoz

4.7. télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakas bejarata elott

5. A fizikai tamogatas koréeben.:

5.1. etetés, itatas

5.2. mozgatas agyban

5.3. felfekvéskezelése

5.4. sebellatas

5.5. gyogyszer kivaltasa, adagolasa, szedésének ellendrzése
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5.6. vérnyomas és vércukor mérése

5.7. hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil

5.8. kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok beszerzésében vald kdzremiikddés, hasznalat
betanitasa, karbantartasaban valo segitségnyujtas

6. A haziorvos irdsos rendelésén alapulo terdpiakovetése

7. Sziikség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe torteno bekoltozés segitése

A szolgaltatas munkatarsai kotelesek tevékenységiiket a hatalyos jogszabalyok és a szakmai
szabalyok szerint végezni. Kotelesek tiszteletben tartani az ellatottak személyiségét,
onrendelkezését, figyelembe venni a sziikségleteit, egyéni igényeit, aktualis allapotat,
¢lethelyzetét.

Az ellatast igénybe vevovel segitd kapcsolatot alakit ki és tart fenn, segitséget nyujt ahhoz,
hogy az ellatast igénybe vevd fizikai, mentélis, szocidlis sziikséglete sajat kornyezetében,
¢letkoranak, ¢élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden, meglévo képességeinek
fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen. Az orvos eldirasa szerinti
alapvetd apolasi feladatokat ellatja, gyogyszert, gydgyaszati segédeszkozt irat, valt ki, segit
a gyogyszerelésben. Segitséget nyujt a személyi és lakokornyezeti higiénia megtartasaban.
Kozremikodik az ellatast igénybe vevo haztartasanak vitelében (bevasarlds, takaritas,
mosas, meleg étel biztositas), segitséget nyujt igénybe vevonek a koOrnyezettel valo
kapcsolattartasban, vészhelyzetek kialakulasanak megel6zésében vagy a kialakult
vészhelyzet elharitasaban. Napra készen vezeti a dokumentacioit, egyénre szabott gondozasi
tervet készit és figyeli az abban meghatarozottak érvényesiilését.

6. A szolgaltato munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Vezetoi értekezlet

A szolgaltato vezetdje szlikség szerint, de évente legalabb két alkalommal vezetoi
¢rtekezletet tart.

A vezetoi értekezleten részt vesz a szolgaltatasvezeto, a vezetd gondozo, valamint a
meghivott vendégek.

A vezetoi értekezlet feladata:

e informacio aramlas biztositasa a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek
munkajardl,

e a szolgaltatd, valamint a belsO szervezeti egységek, szakmai kdzosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése,

e a szolgaltatd érint0 szervezeti és miikodési kérdések megvitatasa,

e aszolgaltatd dolgozdit érintd élet- €s munkakoriilményeket befolyasold kérdések, a
fejlesztések €s felujitasok rangsorolasa,

e a szolgaltato mikodésével osszefliggo tervek, szabalyok megvitatasa,

¢ mindazon javaslat megtargyalasa, amelyeket a szolgaltatasvezetd vagy a vezetok az
értekezlet elé terjesztenek.
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Dolgozd1 munkaértekezlet

A szolgaltato vezetdje szlikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozoéi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni a szolgaltatd valamennyi dolgozojat.
A szolgaltatasvezetd a dolgozoi értekezleten:

beszamol a szolgaltato eltelt idoszak alatt végzett munkajarol,

értékeli a szolgaltatd programjanak, munkatervének teljesitését,

értékeli a szolgaltatonal dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,
ismerteti a kovetkez6 idOszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a szolgaltatasvezeto allitja Ossze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, €s azokra valaszt kapjanak.

Dolgozdi érdekképviseleti szervek

A szolgaltato vezetése egyiittmiikddik az intézményi dolgozdk minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

A szolgaltato vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

A szolgaltato vezetdje a munkaviszonybodl szarmazo jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérol, az
érdekvédelmi szervezetek timogatasanak mértékérol, a mikodési feltételek biztositasarol,
jogszabalyok ide vonatkoz6 rendelkezései alapjan megallapodast kot. Ennek hianyaban
megallapodast kothet.

Ellatotti értekezlet

A szolgaltatasvezetd évente legalabb egy alkalommal az ellatasban résztvevok részére
ellatotti értekezletet hiv 6ssze kozérdekli kérdések megvitatasara.

A szolgaltatdo miikodését segito testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet
kell késziteni, megorzésérol a vezetd gondozo gondoskodik.
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7. A helyettesités rendje, munkakorok atadasa

7.1. Helyettesités rendje

A szolgaltatonal folyé munkat a dolgozdk iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A szolgaltatasvezetot tavolléte idején az altala irdsban megbizott vezetd gondozd helyettesiti.
A vezetoi gondozoi feladatok helyettesitése a szolgaltatasvezetd altal megbizott a szocialis
gondozo feladata, akinek iskolai végzettsége megfelel a vezetd gondozoi feladatok
ellatasahoz.

A helyettesitési kotelezettséget az érintett munkavallalok munkakori leirasa tartalmazza.

7.2. Munkakorok atadasa

A szolgaltato vezet6 allast dolgozoi, valamint a leltarért felelés dolgozok munkakorének
atadasarol, illetve atvételérdl tartds (egy honapot meghaladd) személyi valtozas esetén
jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrol készilt jegyzokonyven fel kell tiintetni:

az atadas-atvétel idopontjat,

a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1évo konkrét tigyeket,

az atadasra keril6 eszkozoket,

az atado és atvevo észrevételeit,

a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast munkakor valtozast kovetden tizenot napon beliil be kell fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

8. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal bélyegzdt kell hasznélni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
A szolgaltatonal bélyegz6 hasznalatara a szolgaltatasvezeto, tavolléte idején a vezetd gondozo
jogosult.

A szolgaltatonal hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megorzéséért.

A bélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri
leltarozasrol a vezetd gondozo gondoskodik.
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III. Zaro rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési szabalyzattal 6sszefiiggd mas szabalyzatok:

e Munkakori leirasok
e Szakmai program

A személyes gondoskodast nyujto szocialis szolgaltato szabalyzatai

- Munkavédelmi szabalyzat

- Gépjarmi hasznalati szabalyzat
- Iratkezelési szabalyzat

- Anyaggazdalkodasi szabalyzat
- Leltarozasi szabalyzat

- Selejtezési szabalyzat

- Tlzvédelmi szabalyzat

- Szamviteli szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

- Vagyonvédelmi szabalyzat

Ezen szabalyzat a fenntarté jovahagyasa utan l1ép hatalyba.

Budapest, .................

Szolgaltatasvezetd

Fenntarto altal jovahagyva:

Fenntart6

14



1. szamu melléklet

SZERVEZETI ABRA
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