Hazi Segitsegnyujto Szolgalat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2015

Jovahagyta Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorméanyzatanak Képvisel$-testiilete a
...../2015. (V.28.) hatarozataval 2015. majus 28. napjan.

Wintermantel zsolt
polgarmester

Hatalyos: 2015. ......... napjatol



1. A szolgaltato legfontosabb adatai:

1.1. A Kkoltségvetési szerv megnevezése: Ujpesti Hazi Segitségnyujto Szolgalat
1.1.2.roviditett neve: = UHSZ

1.2. A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése
1.2.1. angol nyelven:Ujpest Home Assistance Service

1.3. A koltségvetési szerv székhelye: 1048 Budapest, Megyeri u. 222.
1.4. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2015. janius 1.

1.5. A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének megnevezése:
Budapest Fovaros IV. ker. Ujpest Onkormanyzat Képviselo-testiilete

1.5.1. székhelye: 1041 Budapest, Istvan ut 14.

1.6. A koltségvetési szerv kozfeladata:

Az Ujpesti Hazi Segitségnyujto Szolgalat, a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo
1993. évi III. torvényben (Sztv) a személyes gondoskodast nyajté szocialis intézmények
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl sz616 1/2000. SzCsM rendeletben és a 37/2008.
(XII.22.) o6nkormanyzati rendeletben meghatarozott hazi segitségnyujtast biztositja.

2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama | szakdgazat megnevezése

1. 881000 id6sek, fogyatékosokszociali ellatasa bentlakas
nélkiil

2.1. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

A Kkoltségvetési szerv az Sztv 86. § (1) bek. c.) pontja szerinti feladat keretében a
hazisegitségnyljtast igénylé személyek ellatasarol gondoskodik. Ennek keretében a szolgaltatast
igénybe vevd jogosult személy résézre, sajat lakokornyezetében biztositja az 6nallo életvitel
fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.

2.2. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcido megnevezése

1. 107052 hazi segitségnyujtas

2.3. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Budapest IV. keriilet kozigazgatasi teriilete

Adohatosagi azonositoszam: .........................

3. A szolgalat jogallasa:
A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel rendelkezik.

A szolgaltato alaptevékenysége: szocialis ellatas.



I. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, hogy rogzitse a szolgaltatod
adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk €s alkalmazottak feladatait és jogkorét, a szolgaltato

mikodési szabalyait.

A szolgaltato torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1€vo

alapdokumentumok hatarozzak meg.

Az SzMSz hatalya kiterjed:

a szolgaltatd vezetdire,

a szolgaltaté dolgozdira,

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

Szervezeti felépitése, miikodési rendje, szervezeti egység megnevezése, engedélyezett
létszama, feladata, szervezeti egység kozotti kapcsolattartas rendje:

1.

szervezeti felépitése: Szervezetileg 6nallo szolgaltato

tervezett 1étszam: hazi segitségnyujtas: 2800 férohely

I1. A szolgalat szervezeti felépitése

A szolgalat feladatai és hataskore

A szolgélat szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a szolgéltatd szervezeti
egységei, dolgozodi kozotti megosztasardl a szolgaltatd vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntarté 4ltal a szolgaltatd egyes szervezeti egységeire, vezetOire és dolgozoira
kotelezoen eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

. A szolgalat szervezeti felépitése

A szolgaltato egy személyi felelOs vezetdként a szolgalatvezetd vezeti.

A szervezeti felépitést, az ala- és folérendeltséget az 1. szamu melléklet tartalmazza.



3. A szolgaltato belso szervezeti egységeinek fobb feladatai
3.1. Szakmai alapelvek:

e Az alapellatas keretében ellatott igénybe vevd személy segitése és tamogatasa 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.

3.2. Gazdasagi alapelvek:

A szolgaltato likviditasdnak megdrzése.

A szolgaltato folyamatos fejlesztése.

Anyagi és human er6forras értékeinek megorzése, fejlesztésének kezdeményezése.
A feladatok aranyos elosztasa.

4. Feladatkorok a szolgaltatoban
4.1. Szakmai feladatmegosztas

A szolgaltatd szakmai munkdjanak o©nallo iranyitdsa, szervezése ¢és ellendrzése a
szolgalatvezeto teljes jogkori és felelosségl feladata.

4.2. A szolgaltato dolgozoinak feladatai

Hazi segitségnyujtas

Miikodési teriiletén hazi segitségnyujtas keretében biztositja a szolgaltatast igénybe vevo
szamara sajat lakokornyezetében az o6nallo életvitel fenntartdsa érdekében sziikséges
ellatast.

Biztositja az alapvetd gondozasi, apolasi feladatok elvégzését. Kozremiikodik az 6nallo
¢letvitel fenntartasdban, az ellatott ¢és lakdkornyezete higiénias koriilményeinek
megtartdsaban, a veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében, illetve azok
elharitasaban valo segitségnyujtasban.



Fizikai ellatas

. Az elsédleges személyi sziikségletek kielégitése.

. Biztositjuk szamukra a megfelelo életfeltételeket, segitiink és kozremiikddiink az
ellatott személy haztartasanak vitelében, bevasarlasban, mosasban, meleg étel
biztositasaban, lakéds fiitésében, takaritasban, illetve korukbol, egészségi allapotukbol
adodo életsziikségletiik kielégitésében.

Mentalis gondozas

o Az 1d0s emberek személyiségének, szokdsainak, az esetleges lelki sériiléseinek
megfeleld gondozasa, iranyitott beszélgetéssel

. Segitségnyujtas a kornyezettel valo kapcsolattartasban

. Krizishelyzet kialakulasdnak megelézése

. Az izolacid veszélyének elkeriilése.

Egészségiigyi ellatas

. Betegség esetén orvos értesitése, gyogyszerkivaltas, orvos utasitisa alapjan
gyogyszeradagolas

. Fekvobeteg esetén a gondozasi — apolasi feladatok ellatasa

. Az ellatdsban 1év0 személy allapotanak figyelemmel kisérése, romlds esetén a
szakorvosi vizsgalatok megszervezése

. Inzulin beadasa

Szocialis sziikségletek kielégitése

. Segités a szlikséges szocialis ellatasokhoz valo hozzajutasban
. Ugyeinek intézésében kozremiikodés (posta, kérelmek megirasa)
. Gyobgyaszati segédeszkozokhoz vald hozzajutas segitése

. Erdekeiben segitiink eljarni (birosagi meghallgatas)

Amennyiben a hazi segitségnyujtas soran szakapolasi feladatok ellatasa valik
sziikségessé, a hazi segitségnyujtast végzo személy kezdeményezi a kdrnyéken fellelheto
otthonapolasi szolgalat keretében torténd ellatast.

4.3. Munkakori leirasok

A szolgalatnal foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirasuk
tartalmazza.

A munkakori leirasnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott dolgozé jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakorének megfeleloen a feladatait, jogait és kotelezettségeit személyre
szabottan.

A munkakori leirdst a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladatvaltozas esetén azok bekovetkezésétdl szamitott tizendt napon beliil médositani kell.



5. A szolgalat vezetése és a vezetok feladatai

5.1. A szolgalat vezetése

A szolgaltato vezetésének szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

A szolgalatvezetd egy személyben vezeti a szolgéltatét €s felelds a szolgaltaté miikodéséért,
az ott folyo szakmai munkaért.

5.2. A vezetok feladatai

Szolgalatvezetd feladatai:

vezeti a szolgaltatot, felelds a szolgaltatd szakmai miikodéséért,

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 vezeto részére eloirt feladatokat,

elkésziti a szolgaltatd kotelezOen 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 vezetés, a szervezeti egységek, a szolgaltatd tevékenységét,
munkajat,

figyeli a palyazati kiirasokat,

elkésziti a munkakori leirasokat,

végzi a panaszok ¢€s bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
kiilonos tekintettel az etikai szabalyokra,

elvégzi sajat tevékenységének dokumentalasat.

Vezetd gondozd munkakorébe tartozo feladatok kiillonosen:

A szolgaltatd altal ellatott személyek részére a lehetd legmagasabb szinvonala
szakmai ellatas nyujtasa.

A munkaltatoéi jogkor gyakorlasa a szolgalatvezet6 tartds tavollétében.

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

Feladatkorében biztositja a hatékony €s zavartalan mikodést.

Figyelemmel kiséri a szolgaltatdo ¢letét, technikai, szervezési, human erdforras
gazdalkodast érinté modositd javaslatokat tesz.

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



o A feladatkorét érintdé szakmai programokon, valamint a szolgalatvezeto tavollétében
képviseli a szolgaltatot.

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

o Sziikség szerint rendelkezik a kiesé/tavollevd munkatarsak helyettesitésérol.

o Elkésziti/készitteti hozzatartozo dolgozok szabadsagolasi tervét.

e Engedélyezi és vezeti/vezetteti a hozzatartozd6 dolgozdk szabadsagat, annak
nyilvantartasat.

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

e Szervezi a dolgozdk részére a szakmai gyakorlatot, tapasztalatcserét és belsod
tovabbképzésiiket.

e Végzi a munkavédelmi megbizott, illetve a foglalkozas-egészségligyi orvos
segitségével a munkavédelmi, tiizvédelmi 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 felmeriilo alapszolgaltatasi igényeket, valamint az ellatottak

allapotanak valtozasat folyamatosan figyelemmel kiséri és megteszi a sziikséges

intézkedést.

e Mas tipust ellatds sziikségessége esetén azt a szolgalatvezetonél irasban
kezdeményezi.

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

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

o Elkésziti a személyes FEUVE-jat, valamint folyamatosan végzi ¢s dokumentalja az
ellendrzéseket a hozzatartozo teriileteken.

e Végzi a szolgaltatd 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.

6. A szolgalat munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Vezetoi értekezlet

A szolgaltatd vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal vezetdi
¢rtekezletet tart.

A vezetOi értekezleten részt vesz a szolgaltatasvezetd, a vezetd gondozo, valamint a
meghivott vendégek.



A vezetoi értekezlet feladata:

e informaci6 aramlas biztositdsa a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
munkajardl,

e a szolgaltatd, valamint a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis €s
konkrét tennivaldinak attekintése,

e a szolgaltatd érint0 szervezeti és miikodési kérdések megvitatasa,

e a szolgaltatd dolgozoit érintd élet- €s munkakoriilményeket befolyasold kérdések, a
fejlesztések és felujitasok rangsorolasa,

e a szolgaltato mikodésével 0sszefliggo tervek, szabalyok megvitatasa,

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

Csoport értekezlet

A csoportok vezetdi sziikség szerint, de legalabb félévenként csoportértekezletet tartanak.
A csoport értekezletet a csoport vezetdje hivja 0ssze €s vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozojat, a szolgaltatod vezetdjét, mas
csoport vezetojét.

A csoport értekezlet feladata:

e aszervezeti egység az eltelt id6szak alatt végzett munkéjanak értékelése,

a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

a munkafegyelem értékelése,

a szervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa,

a szervezeti egység munkajat, munkakozosségét érint0 javaslatok megtargyalasa,
mindazon javaslat megtargyalasa, amelyet az értekezlet elé terjesztenek.

Dolgozd1 munkaértekezlet

A szolgaltatd vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozoi
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 kovetkez0 iddszak feladatait.



Az értekezlet napirendjét a szolgaltatasvezeto allitja Ossze.

Az értekezleten lehetOséget kell adni, hogy a dolgozok véleményliket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, €s azokra valaszt kapjanak.

Dolgozdi érdekképviseleti szervek

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

A szolgaltato vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

A szolgaltatd vezetdje a munkaviszonybol szarmazd jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak mértékérol, a miikodési feltételek biztositasarol,
jogszabalyok ide vonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kot. Ennek hianyaban
megallapodast kothet.

Ellatotti értekezlet

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

A szolgaltatd mikodését segito testiiletek, szervek és kozosségek tiléseirdl jegyzokonyvet
kell késziteni, megorzésérol a vezetd gondozo gondoskodik.

7. A helyettesités rendje, munkakorok atadasa

7.1. Helyettesités rendje

A szolgaltatonal folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A szolgaltatasvezetot tavolléte idején az altala irasban megbizott személy helyettesiti.

A vezet6i gondozoi feladatok helyettesitése a szolgaltatasvezetd altal megbizott szocialis
gondozo6 feladata.

A helyettesitési kotelezettséget az érintett munkavallalok munkakori leirasa tartalmazza.

7.2. Munkakorok atadasa

A szolgalat vezetd allast dolgozoi, valamint a leltarért felelos dolgozdk munkakorének
atadasarol, illetve atvételérdl tartés (egy honapot meghaladd) személyi valtozas esetén
jegyzOkonyvet kell felvenni.



Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyven fel kell tiintetni:

az atadas-atvétel idopontjat,

a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

az atadasra keriil6 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 lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

8. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal bélyegzot kell hasznélni. A bélyegzdokkel ellatott, cégszerlien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
A szolgaltatonal bélyegz6 hasznalatara a szolgaltatasvezetd, tavolléte idején a vezetd gondozod
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 Dbélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasrol a vezetd gondozo gondoskodik.

II1. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mkodési szabalyzattal 6sszefliggé mas szabalyzatok:

e Munkakori leirasok
e Szakmai program

A személyes gondoskodast nyujto szocialis szolgalat 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 fenntart6 jovahagyasa utan 1ép hatalyba.

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

Szolgalatvezetd

Fenntarto altal jovahagyva:

Fenntart6



1. szamu melléklet

SZERVEZETI ABRA
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Szocialis gondozo




