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A Budapest Févaros X11. kerillet Hegyvidéki Onkormanyzat Hegyvidéki Szocialis Kozpont az
sllamhaztartasrol szolé 2011, évi CXCV. torvény €s az illamhaztartastol 520610 torveny
végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XIL. 31)) Korm. rendelet alapjan a kovetkezok szernt

hatarozza meg Szervezetl €5 Mukodést Szabfﬂyzatét.

1. Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat hatirozza meg 2 Hegyvideki Szocialis Kozpont (a
tovibbiakban: Intézmény) szervezeti felépitését, az Intézmény mikodésére, belsé és kiilso
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket, tovibba a muikodésere vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A Szervezeti és Mikodesi Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok
és folyamatok 5sszehangolt mukodéset, racionalis és hatékony kapesolati rendszerét foglalja ossze.
A Szervezeti és Mikodest Szabilyzat ennek megfelel6en tartalmazza:
—  az Intézmény adatait,
_  az Intézmény belso szervezetl tagozédését, 2 szervezeti egységek megnevezését és
feladatkorét, a szervezet abrat,
_ aszervezeti egységek szakmal eg}rijmnﬁkédésénck, az esetleges helyettesitéseknek a rendjét,
— 2 muakodés egyes szabalyait (az Intézmény iranyitasi és mikodési rendjével kapcsolatos

kérdéseket, ideértve a munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjét).

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat személyl hatalya kiterjed

—  az Intézmény vezetoire,

_ a7 Intézménnyel alkalmazott jogviszonyban allokra,

_ az Intézmény szocialis szolgaltatasat igénybe vevokre, és torvenyes képviseloikre.
A Szervezeti és Mikodést Szabélyzat idSbeli hatélya a személyi hatalynal meghatarozott személyek
tekintetében a Szabalyzat fenntart6 4ltali jovihagyasival kezdodik, és hatalyon kivul helyezésével
szunik meg.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitésének rendje
A Thatalyos jogszabélyok és az intézményl sajétosségok ﬁgyelembevételével a Szervezeti €s

Mukodési Szabalyzat elkészitése az intézményvezeté feladata.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga
_ Az Intézménnyel foglalkoztatas jogviszonyban Allo  kozalkalmazottakkal,
foglaﬂcoztatottakkal (megbizési szerzbdéses, tarsadalmi gondozéi dijban részesuld, kozérdeku
Snkéntes tevékenységet végz0) megismertetésre keril.
— A Szabalyzat az Intézmény székhelyén és telephelyein a vezetdi irodahelyiségekben
hozzaférheto és megtekintheto.
_— A Szabalyzat modositasakor a fentiek szerinti nyilvanossagra hozatalrél ismételten

gondoskodni kell.



II. Az intézmény adatai

1. A koltségvetési szerv:
- Alapité okiratanak kelte:
- Alapitc') okiratanak szama:

- Moédositéd okiratinak szama:

— Az alapitas idépontja:

2021. december 9.
VII/2991-2/2021
VII/2991-1/2021.
1988. aprilis 1.

2. A kéltségvetési szerv legfontosabb adatai:

Neve:
Roéviditett neve:

Székhelye:

Telephelyei:

Alapito6 neve, cime:

Fenntarto:

Irdnyito szerv:

Szakmai feliigyelet:

Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Hegyvidéki Szocialis Kozpont
Hegyvidéki Szociilis Kozpont

Budapest, Varosmajor utca 16. fszt 1.
Hazi segitségnyjtas

1) Németvélgy Gondozasi Kézpont
1126 Budapest, Kiss Janos altabornagy utca 33/b.
Id6skortak nappali ellitisa

2) Normafa Gondozasi Kézpont
1121 Budapest, Normafa 1t 1/a.
Szocialis étkeztetés

Idéskoraak nappali ellitisa — demens is

3) Szocialis étterem
1126 Budapest, Kiss Janos altabornagy utca 36.
Szocialis étkeztetés

Budapest Févaros XII. kertlet Hegyvidéki Onkorményzat,
1126 Budapest, Boszérményi ut 23-25,

Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat,
1126 Budapest, Boszorményi Gt 23-25.

Budapest Féviros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat
KeépviselS-testiilete
1126 Budapest, Boszorményi Gt 23-25.

1) Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Polgarmesteri
Hivatal Népjéléti Iroda

1126 Budapest, Ugocsa u. 11. fsz. 4.

2) Budapest Févaros Kormanyhivatala Gyamiigyi és
Igazsagligyi FSosztaly Szocialis és Gyamiigyi Osztaly

1035 Budapest, Varadi utca 15.



3) Szocialis és Gyermekvedelmi Foigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

Illetékességi, miikodési teriilet:  Budapest Févaros XII. kerulet kozigazgatasi tertlete

ogallasa: Onallé jogl személy
£ jogl )]

3. Az ellatando, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek:

Koir:unr:ix?iz;ati Alaptevékenység megnevezése | Féréhelyek szama r{igg?z;i;:g;
102031 1dések nappali ellatasa 140 {6 (50-45) Szt. 65/F. §
102032 Demens betegek nappali ellatasa 15 Szt. 65/F. §
107051 Szocialis étkeztetés 1gény szerint Szt. 62. §
107052 Haizi segitségnyjtas 207 f6 Szt. 63. §

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

3.1. Az Intézmény miikodéséhez kapcsolodo jogszabalyok

Toérvények:

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1993. évi I11. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1996. évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1épé azonositasi modokrol és az
azonositd kodok hasznalatardl

1997. évi CLIV. torvény az egészséglgyrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlGség elomozditasarol
2005. évi LXXXVIIL. torvény a kozérdeka onkéntes tevékenysegrol

2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrdl

2015. évi CXXIIL torvény az egészségugyi alapellatasrol

2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatast rendtartasrél

2016/679 EP rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl (altalinos adatvédelmi rendelet)

2021. évi L t6rvény a koronavirus-vilagjarvany ellen1 védekezésrol

o 2021. évi XCIX. torvény a veszélyhelyzettel osszefiiggd atmeneti szabalyokrol
Korminyrendeletek:
e 29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyjté szocialis ellatasok

téritési dijarol



257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a koézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi
XXXIIL. torvénynek a szociilis, valamint a gyermekjolét és gyermekvédelmi, agazatban
tortené vegrehajtasarol

340/2007 (XII. 15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos
eljardsokban  kozremikods szakértGkre, szakértéi  szervekre vonatkozd részletes
szabalyokrol

368/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasardl
369/2013. (X. 24) Korm. rendelet a szociilis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgiltatok, intézmények és halozatok hatésagi nyilvantartisardl és ellendrzésérsl
489/2013 (XII. 18.) Korm. rendelet az egyhazi és nem allami fenntartist szocialis,
gyermekjolét  és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok allami
tamogatasarol

415/2015. (XII. 23)) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
1genybevevéi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési rendszerrdl

381/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrdl

556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocialis és
gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos  intézkedésekrdl, valamint a  szocilis

szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet sorin elrendelt mikodési rendjérol

Miniszteri rendeletek:

9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatisok
igénybevételérdl

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirsl

8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak
mikodési nyilvantartasarol

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzS személyek
tovibbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarél

36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapul6 szocialis raszorultsag vizsgalatanak és 1gazolasanak részletes szabalyair6l

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kézétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségligyi
elSirasokrol

25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezeti megbizissal rendelkezé szocidlis szolgaltatast
nyujté személyek vezetSképzésérdl

Az Intézmény mikodésére és feladatellatisira vonatkozé mindenkor hatalyos o6nkormanyzati

rendeletek és utasitasok.

Az Intézmény fuggetlen bels§ ellendrzését a Képvisel-testiilet déntése alapjan (IKKépviselé-testiilet
120/2017. (VI. 29.) Kt. hatirozata) a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Polgarmesteri
Hivatal vegzi, a jegyz$ altal, az intézmény vezetSjének egyetértésével kiadott Belsd ellendrzési

kézikonyv elSirasa szerint.



3.2. Az Intézmény mikodési rendjét meghatarozé dokumentumok:
. Alapité Okirat

- Szervezeti és Mukodést Szabalyzat

- Szakmai Program

s Eves munkaterv

- Hazirend

- Szabalyzatok

= Vezetol utasitasok

3.3. Az Intézmény tevékenységének célja: a riszorulo id6skoru lakossag korében a szocialis
alapszolgaltatisok koziil étkeztetés, hazi segitségnyujtas és idések nappali ellatasa, demens
betegek nappali ellatasa biztositasa, valamint egyéb énként vallalt tevékenységek végzése.

3.3.1. Szocialis alapszolgaltatisok:

3.3.1.1. Etkeztetés (Szt. 62. §) keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a napi egyszeri meleg
étkezésérdl szukséges gondoskodni, akik azt 6nmaguk, illetve eltartottjaik részére tartosan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kilonosen koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk,
pszichiatriai betegséguk, vagy szenvedélybetegséguk miatt.

3.3.1.2. Hazi segitségnyujtas (Szt. 63. §)

Hazi segitségnyijtas keretében a szolgaltatast igénybe vevé személy sajat lakdkornyezetében
biztositja az 6nallo életvitel fenntartasa érdekében szukséges ellatast.

A szolgiltatas keretében szocialis segitést vagy - a szocialis segités tevékenységeit is magaba foglalo

- személyl gondozast biztosit az Intézmény.

3.3.1.3. Id&sek nappali ellatasa — id6sek klubja — (Szt. 65/F. § (1) bekezdés a) pontja) a sajat
otthonukban él6, tizennyolcadik életéviiket betoltott, egészségl allapotuk vagy id6s koruk miatt
szocialis és mentalis tdimogatasra szorul6, énmaguk ellitisira részben képes személyek részére
biztosit lehetéséget napkozbeni tartdzkodasra, tarsas kapcsolatok kialakitasara, valamint az
alapvetd higiéniai szuikségleteik kielégitésére.

3.3.2. Egyéb szolgaltatasok, 6nként vallalt tevékenységek:

a) »ozépkoraakért a Hegyvidéken” program:

1. Informaciés Pont (INFO-pont) mikodtetése: tajckoztatas, Ugyintézés, szocialis
kriziskezelés, lelki elsésegély és mentalis tamogatas

2. Onkéntes program: 6nkéntesck toborzasa, képzése, mentoralasa, foglalkoztatasa

3. Kozosségfejlesztés: a szabadidé hasznos eltoltésének biztositasa és a genericiok kozott
egyuttmukodes erdsitése;

4. Szallitasi szolgalat: id6s emberek  részére az  egészségiigyl/rehabilitacids
szolgaltatasokhoz valé hozziférés segitése, akadalymentesitett gépkocsival torténd
szallitassal

5. Veszélyhelyzeti koordinacio: veszélyhelyzet idején az érintettekkel - elsésorban a 70 év
feletti, de egyedi, specialis esetekben (fiatalabb, de mozgaskorlatozott, frissen mutott stb.
egyediildlld), onmaguk ellatasat csaladtagjaik, rokonaik, ismerdseik kozremikodése



hianyaban megoldani nem tudo XII. kertleti polgarok -, torténd kapesolattartas, illetve az
érintettek ellatasaban résztvevék tevékenységenek koordinalasa.

b) Iskolai kozosségi szolgdlat - kozépiskolas didkok szamara a kozosségl szolgalat
teljesitésc¢hez lehetoségek biztositasa

c) Szépkoruak koszontése - a keruletben €16 90., 95., 100. és 100+ sziletésnapjat Gnneplok
koszontése.

d) Idések iidiiltetése - a helyi rendeletben foglaltak szerint a keruletben €16 65 év felett
lakosok udiiltetése az 6nkormanyzat udiléjében Szantédon.

¢) ,Konyvfutar” szolgalat - konyvtarbol a kolesonzott konyvek hazhozszallitisa a
mozgasukban akadalyozott, tovabba 1d6s, agyhoz, lakashoz kotott személyek részére

f) ,Nem csak a huaszéveseké a vilaghal6”™ - i1d6s kerileti lakosok szamara ingyenes

szamitogép-felhasznalol tanfolyam, oktatas.

4. A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalé vagyon:
Az Onkormanyzat a kéltségvetési szerv kizarélagos hasznalatiba adja az Onkorményzat tulajdonat
képezo, lletve hasznalataban levé:
a) a Févarosi Keriletek Foldhivatalanal Budapest XII. kertlet 7746/7. helyrajzi szam alatt
felvett, természetben a 1126 Budapest, Kiss Janos altb. utca 33/b. szam alatti foldszint,
b) aFévarosi Keriletek Foldhivatalanal Budapest XII kertlet 7777. helyrajzi szam alatt felvett,
természetben a 1126 Budapest, Kiss Janos altb. utca 36. szam alata foldszing,
¢) a Foévarosi Kertletek Foldhivatalanal Budapest XII. keriilet 9458/1. helyrajzi szam alatt
felvett, természetben a 1121 Budapest, Normafa Gt 1/a. szim alatt foldszint,
d) a Fovarosi Kertletek Foldhivatalainal Budapest XII. keriilet 6980/0/A/3. helyrajzi szim
alatt felvett, természetben a 1122 Budapest, Virosmajor utca 16. fszt 1. alatti, 203 m* nagysagu
ingatlanokat, valamint helyiségcsoportokat a szocialis ellatas szervezésére, mikodtetésére.

A hasznalati jog gyakorlisa nem sértheti az Onkormanyzat tulajdonosi jogait.
5. Gazdalkodassal 6sszefiigg6 jogositvanyok:

Az Intézmény onallo jogl szemely, képviseldje az mntézmeényvezetd, aki az Intézmény nevében
érvényes jognyilatkozatot tehet.

Az Intézmeny 6nallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A Képvisel6-testiilet az Intézmény
pénziigyl, szamviteli, munkatigyi feladatainak ellatasira a Budapest Févaros XII. kertilet Hegyvidéki
Onkormanyzat Gazdasagi Ellato Szolgalatat (GESZ) jeloli ki.

A GESZ (1126 Budapest, Kiralyhagé utca 18) és a Hegyvidéki Szocialis Koézpont a
munkamegosztas és a felelGsség rendjét egyuttmikodést megallapodasban rogziti.

Az intézmény mukodéséhez sziukséges készpénz utalvany felvétel lebonyolitasara kijelolt
helyiségrész a GESZ-ben, 1126 Budapest, Kiralyhagé u. 18. szam alatt a féldszinten mikodik
(pénztar).

Az Intézmeny székhelye és a nappali ellatast biztosito telephelyek pénzkezel6 helyek, ahol az
alabbi pénzkezelési tevékenység torténik:

- ellaitmanykezelés,

- téritési dij beszedés,

- ellatast igénybe vevotdl atvett készpénz kezelése,



A pénzkezel6 helyeken a pénzkezelést ténylegesen végzé munkakorok:
szekbely: utkar, gépkocsivezeto
nappali elldtds: klubvezeto, gondozo
étkestetés: asszisztens, szoctalis ugyintézo
hdagi  segitségnysjlds:  vezetd  gondozo, szocialis  ugyintézd, egyéb  Ugyintézo,
gondozd/apold /segitd
Swépkoriiakért a Hegyvidéken” program: koordinator, gépkocsivezetd

Az intézmeényvezet6 — tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az intézményvezeto helyettes — feladata
a kotelezettségvallalas, azaz az Intézmény szamara kotelezettséget jelenté  szerzddések,
megallapodasok, fizetési kotelezettséget eredményezé dokumentum alairasa, majd a GESZ-szel
torténd ellenjegyeztetése. A pénzugyi teljesités szakmai indokoltsagat az intézményvezets vagy a
helyettese szignojaval 1gazolja.

Az intézményvezetd a vonatkozd szabalyozasban — célszeriségi megfontolasbol — tovabbi
személyeket is kijelolhet a kotelezettségvallalasi feladatok egyes résztertletének ellatasara.

A Képvisel6-testiilet az Intézmény épulet-karbantartasi feladatainak ellatasara a Budapest Fovaros

XII. kertlet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatalt jeloli ki.
5.1. Az Intézmény adoigazgatasi szama: 16918669-2-43

5.2. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:

A szamlavezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Zrt.

A szamlavezetd pénzintézet cime: 1054 Budapest, Akadémia utca 6.

A bankszamla szama: 12001008-01341457-00100008

IBAN szam: HU 8612 0010 0801 3414 5700 1000 08

5.3. Az Intézmény altalanos forgalmi adé alanyisaga:
Az étkeztetés feladat kivételével targyr adomentes.

6. Az Intézmény miikodésének forrasa:
Az éves koltségvetést torvény szerinti allami tamogatas, a helyi rendelet szerinti téritési dij bevétel,
fenntartol tamogatas.



7.-A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

Az Intézmény vezet6jét az Onkormanyzat Képviselo-testilete bizza meg a vezetéi feladatok
ellatisaval, vezetéi megbizatasa hatarozott iddre, 5 évre szol. Az Intézmény vezetdje felett az egyeb
munkaltatol jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézményvezetd megbizisa eredményes palyazat alapjan torténik.

Az intézményvezetd és az intézményvezetS helyettes magasabb vezet6 beosztasu kozalkalmazott.

8. Foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok:

A foglalkoztatottak jogviszonya kozalkalmazotd jogviszony, arra a kozalkalmazottak jogillasarol
52016 1992. évi XXXIIL torvény az iranyado.

Az Intézmény adott feladat ellitisira 6nkénteseket a kézérdek onkéntes tevékenységrol szolo
2005. évi LXXXVIIL torvény alapjan), tarsadalmi gondozokat, valamint megbizasi szerzédéssel
mas foglalkoztatottakat alkalmaz (a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torveny) alapjan.
Az Intézményben fenntartéi engedéllyel foglalkoztathatd kézfoglalkoztatott munkavallalo, akire
nézve a mindenkor hatilyos Munka Térvénykonyvérdl szolo torvény az iranyadd. Az Intézmeny
altal foglalkoztatottak felett a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

9. Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség:
A 2007. évi CLIL torvény rendelkezik egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol. E torveny 3.
§ (1) bekezdésének c) pontja alapjan a magasabb vezetSk vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett

személyek.

10. Az Intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozo elGirasok:

Az Intézmény egységeiben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam az egészséges €letmoddal,
a kornyezetvédelemmel, a tirsadalmi, kozélet tevékenységgel, illetve a kulturilis tevékenységgel
fagg ossze.

Tilos minden olyan jellegl reklamtevékenység, mely a partok szervezédésével, muikodesevel

kapcsolatos.

11. Az Intézmény megsziintetése:
Az Intézményt a jogszabaly iltal nevesitett esetekben az alapitod szerv jogosult megszuntetni. A

megszuntetésrdl az alapito hatarozattal dont.

12. Az ellenérzéshez kapcsolodo szabalyozas:

Az Intézmény ellendrzésére a hatalyos jogszabalyok alapjan az erre feljogositott hatosagok
jogosultak. Az Intézményen belilli ellendrzésre jogosult a fenntartd, az intézményvezeto, az
intézményvezetd helyettes, szakmai egységek vezetdi, valamint az intézményvezetd altal megbizott

munkavallal6.

13. Az Intézmény képviselete:

Az Intézmény képviseletére az Intézmény vezetdje jogosult. Az Intézmény vezetSjének tavolléte,
akadalyoztatiasa esetén, valamint abban az esetben, ha barmilyen okbdl nincs megbizott
intézményvezetd az intézményvezets helyettes gyakorolja e jogokat.

A kézolt adatok szakszerGségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.



A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatah utoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és erdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan esettel, ténnyel vagy korilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6 el6tt
nyilvinossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo

hataskorébe tartozik.



14. Bélyegz6 hasznalata:

Az Intézmény kor alaku fejbélyegz6t hasznal. A kor alakd bélyegz6 kilsé ivén az Intézmény neve,
cime, kozépen Magyarorszag cimere tallhaté.

Vasarlasokhoz az Intézmény téglalap alaku bélyegzit hasznalhat, mely tartalmazza az Intézmeény
nevét, cimét, addszamat.

Az alkalmazott, illetve az Intézmeény birtokaban 1évé bélyegz6krol nyilvantartast kell vezetni. (A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegz6 bevételezésének idGpontiat, a bélyegzé
lenyomatat, a bélyegzé kiadisinak idépontjat, a bélyegzét dtveved szemely nevét és alairasat, a
bélyegzé visszavételezésének idépontjat, a visszavételezd alairasat, a bélyegzével kapcsolatos
tovabbi adatokat, pl.: megsemmuisilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.).

A bélyegzit csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartas szerint is atvette, A dolgozék maguk
kéz6tt nem adhatjak tovabb a bélyegzét.

A bélyegz4 nyilvantartast az Intézményvezets altal kijelolt szemely koteles vezetni, akit munkakéri
leirasaban 1s ki kell jel6lni a feladatra.

15. Iratkezelés, iktatas:
Az Intézményben a beérkezett, a kimend, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatni kell. A dokumentumok egységes kezelésérdl, az iratkezelési szabalyzat rendelkezik.

1I11. Az intézmény szervezete

Az alapito okiratban meghatirozott tevekenységek kiilonallé szervezeti egysegekben torténd
megszervezése alapjan az Intézmény szervezeti formaja: integralt szocialis intézmény.

1. Az Intézmény szervezeti felépitése és miikodésének rendszere, a szervezeti egységek
megnevezése, engedélyezett 1étszama, feladatai:

A szervezetet az intézményvezetd iranyitja. Tavollétében az mtezményvezetS helyettes, egyiittes
tivollétik esetén az intézményvezetd altal megbizott munkavallal6 helyettesiti.

Az Intézmény a székhelyén kivil harom telephellyel rendelkezik, a székhelyen hazi segitségnyijtas
és a ,,Szépkoruakért a Hegyvidéken” program, mig a telephelyeken étkeztetés, valamint nappali
ellatas valosul meg.

Az ,étkeztetés” szakmai egységet kozvetleniil az intézményvezetd iranyitja.

A ,nappali ellitis” szervezeti egységben foglalkoztatott klubvezets a 257 /2000. (XII. 26.) Korm.
rendelet a kozalkalmazottak jogallisardl sz6lé 1992, évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjolét és gyermekvédelmi agazatban térténd végrehajtasardl 3. § (2) bekezdése alapjan

vezetonek mindsiil.

2. Az Intézmény szervezeti felépitése:
Az intézményvezetSnek alirendelten mitkddnek a kévetkezd szervezeti egységek:
- Etkeztetés szakmai egység
- Hazi segitségnytjtas szakmai egység
- Nappali ellitis szakmai egység
- ,,Szépkoruakért a Hegyvidéken” Program
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A szervezeti felépitést bemutato szervezeti abrat a mellékler tartalmazza. "

2.1. Az Intézmény miikédési rendszere, szervezeti egységek megnevezése:

A szervezeti szintnek
Vezetdi szintek Szakmai egységek megfelels vezetdi
beosztasok megnevezése

) o intézményvezetd
1. Magasabb vezetd Székhely — kozpont adminisztracio -
intézményvezetd helyettes
Nappali ellatas
2. Vezetd - Németvolgy, Kiss Janos alth. u. 33/b klubvezetd

- Normafa, 1121 Normafa ut 1/a

2.2. Engedélyezett létszam, munkakorok:

Az Intézmény fenntarté altal engedélyezett kozalkalmazotti létszama 46 6 teljes allasa

munkavallalo.
Szakmai Foglalkoztatottak
! Munkakorok grateoz
egységek l¢tszama

Intézményvezetd 1
Intézményvezets helyettes 1

Székhely e e : 3
Altalanos titkar (nem agazatspecifikus munkakor) 1
Gépkocsivezetd (nem agazatspecifikus munkakor) 1
Asszisztens 1

Etkeztetés Szocialis ugyintézd 1
Technikai dolgozé (telephelyenként 1) 3
Vezet6 gondozd 1

3 o Gondoz6/Apold/Segitd 21

segitségnyujtas Szocialis ligyintézo 1
Egyéb ugyintézé (nem agazatspecifikus munkakor) 1
Klubvezetd 2

Nappali ellatas Terapias munkatars 1
Gondozo 5
Szakértd - Info-Pont 5
(nem agazatspecifikus munkakor)

Onként vallalt Koordinator — Onkéntesprogram, Veszélyhelyzeti

feladatok; koordinacio 1

»Szépkortakért a | (nem agazatspecifikus munkakor)

Hegyvidéken” Koordinitor — Szallitasi szolgalat ,

program (nem dgazatspecifikus munkakor)
Gépkocsivezetd — Szillitasi szolgalat 1

(nem agazatspecifikus munkakér)
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3..Az Intézményben és a szervezeti egységekben dolgozok feladatai:

Intézményvezets

Az intézményben a munkaltatéi jogkort az intézményvezets gyakorolja az Mt., a Kjt., valamint a
kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIIL torvénynek a szocislis, valamint a
gyermekjolét és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarél rendelkezs 257 /2000. (X11.26.)
Korm. rendelet, tovibba a szemelyes gondoskodast nydjté szocialis intézmények szakmai
feladatairdl és mikodésik feltételeirdl sz616 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet alapjan.

A munkaltatéi jogkor kategoriai:
— kinevezési jogkor (kinevezés, alkalmazas, megbizis, felmentés elbocsatis athelyezés,
nyugdijazas)
— bérgazdilkodis a helyi onkormanyzati kéltségvetési szervvel egyuttmukodésben (éves
koltségvetés, bér, potlékok)
- munkaltatéi jogkor (mindsités, kitiintetés, jutalmazas, helyettesités, munkavégzés iranyitasa,
ellenérzése, munkakéri leirasok készitése, stb.)

Vezetor feladatok:

* Az Intézmény egyszemélyi felelGs vezetojeként ellendrzése kitetjed az Intézmény
valamennyi dolgozéjira, az altaluk végzett munka szakmai tartalmara, hatékonysagira és
eredményességére.

® A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl sz616 370/2011.
(XIT. 31.) Korm. rendelet (Bkr.) 3. §-a alapjan felelss a belss kontrollrendszer megfelels
kialakitasaért, mikodretéséért, fejlesztéséért.

® A belsé kontrollrendszer keretében kialakitja, mikodted és fejleszti a megfelels
kontrollkérnyezetet, kockazatkezelési rendszert, konttoHtevékenységeket, informacids  és
kommunikéciés rendszert és a nyomon kévetési rendszert (monitoring).

®  Képviseli az Intézményt, ennek keretében teljes alairasi jogkorrel rendelkezik.

* A fenntarté iltal jovahagyott koltségvetés alapjan az Intézmény mikodéséhez szukséges
személyi és targyi feltételeket biztositja.

® Gondoskodik a munkafegyelem és a munkavégzés torvényességének megtartasarol.

Gazdilkodisi feladatok
Gazdalkodasi feladatait alapvetSen az dllamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. torvény, a GESZ-
szel kotott megallapodas, valamint a mindenkori éves koltségvetési helyi rendelet hatirozza
meg.

*  Elkésziti az Intézmény éves koltségvetési tervét, melyet benyujt a fenntarténak.

® Az elfogadott el6iranyzatok alapjan mikédtet az Intézményt, szervezi a munkat.

* Az év folyamin rendszeresen figyelemmel kiséri az elSiranyzatok teljesitését, felkésziil a
sziikséges modositasokra.

®* Folyamatosan gondoskodik az Intézmeény tervszer( gazdalkodasardl.
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Szakmai irdnyitdsi feladatok g

o Tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az Intézmény feladatkorébe tartozd szemelyes
gondoskodast nyjt6 szolgaltatasokat.

e  Szervezi, irinyitja, 6sszehangolja a ,,Szépkoruakért a Hegyvidéken” programmal ¢s az
Intézmény 6nként vallalt feladataival kapcsolatos tevékenységeket.

o Az ellatotti igényekhez igazodva javaslatot tesz a fenntartonak a Szakmai Program
modositasara, gondoskodik az SZMSZ-tervezet elSkészitésérdl, elfogadtatasarol.

e  Részt vesz a Szocialpolitikai Kerekasztal munkajaban, valamint a Helyi Esélyegyenlésegi
Program és a Szolgaltatistervezési Koncepcio elkészitésében, aktualizalasaban.

o Veszélyhelyzet idején iranyitja az id6sek otthoni ellatasat biztosité onkormanyzati feladatok
koordinalasat, feladata a napi meleg ebéddel, gyogyszerrel és élelmiszerrel valo ellatas
megszervezése, és a hazhoz szallitisban részt vevé onkéntesek munkajanak osszehangolasa.
Veszélyhelyzet idején a munkajat kézvetleniil az Alpolgirmester iranyitasa és a Népjolén Iroda
vezetSjének a felugyelete mellett végzi.

e  Kapcsolatot tart szakmai és érdekvédelmi szervezetekkel.

e  Biztositja az ellatotti adatok védelmét, gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasarol.

e Tervezi a munkatirsak szakmai tovibbképzéseken vald részvételét, biztositja ennck
feltételeit.

e  Gondoskodik a fenntartéi feladatok ellitisahoz szikséges adatszolgaltatasrol.

e  Evente a fenntartonak irisos beszamolo6t készit a szakmai program végrehajtasarol.

e Szakmai javaslatokat készit a fenntartd, illetve a Szocidlpolitikai Kerekasztal szamara.

Helyettesités
A koltségvetési szerv képviseletében csak az intézményvezetd, tavollétében, és amennyiben nincs
betoltve az intézményvezetdi allashely az intézményvezets helyettes jar el. Az intézményvezetd az

alairasi jogkort meghatalmazas utjan atruhazhatja.

Felelossége

Az intézményvezetS egyszemélyi felelds vezetSként felel az Intézmény torvényes és szakszert
mikodéséért, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok betartasaért, betartatisaert.

Felelés a panaszok, kozérdekd bejelentések kivizsgalasaeért, €s a vizsgalatok eredményei alapjan
intézkedik a hiinyossigok megszintetésérdl, a hibak kijavitasarol.

Intézményvezetd helyettes

Vezetor feladatok

e  Szakmai kontrolling tevékenységet végez a szolgiltatas hatékonysaganak javitisa érdekeben,

e Elokésziti a szolgaltatasokra vonatkozd belsé szakmai protokollokat, felelés azok
folyamatos frissitéséért, aktualizalasaért

e Az intézményvezetsi dontések elokészitéséhez statisztikai adatokat gyfjt, a szolgaltatas
mikodésével kapesolatos adatokat rendszerezi, ezekbdl elemzéseket, kimutatasokat készit

e Szorosan egyittmiikédik a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésiag Modszertani
Féosztalyaval és a kijelolt egyhazi modszertani intézményekkel,
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"® Rendszeresen részt vesz szakmai férumokon, muhelymunkikon és egyéb 4gazati

rendezvényeken.

® Reészt vesz a helyi szocialis rendelet modositisanak elokészitésében, a szolgaltatastervezési
koncepcid — szakmai teruletét érinté — kidolgozisaban,

® El6késziti és aktualizalia a szerzédéseket (szolgaltato, vallalkozd, megbizasi, tarsadalmi
gondozor stb.).

* [Figyelemmel kiséri az éves koltségvetés mutatéit, a felhasznalisrol tajékoztatja az
intézményvezetot

e Részt vesz az éves koltségvetés elbkészitésében

® Nyilvantartia a munka-, és tizvédelmi oktatist, valamint a foglalkozas-egészségiigyi
vizsgalatokat

e A kerileti szinti rendezvények tervezése, el6készitése, programjanak Osszeallitasa,
koltségeinek tervezése (Farsang, Noénap, sport- és kulturalis rendezvények stb.). A rendezvények
stkeres lebonyolitasa érdekében kapcsolatot tart a keriileti tarsintézményekkel, a helyi média
szakembereivel. Az intézmény honlapjat folyamatosan frissiti.

® Feladata a telephelyeken miiksds talalokonyhik HACCP kézikonyv szerint szabalyszert
muikodésének ellendrzése.

*  Figyel a szabadsigolasok megszervezésére, lebonyolitasara, adminisztralasira,

®  Aziratkezelési szabalyzatnak megfelelSen vezeti az intézményi dokumenticidkat

e Elkésziti a kiillsé és a belsé ellenérzéshez szukséges anyagot, részt vesz az ellenérzésck
folyamataban.

® Figyela munkafegyelem és a munka_végzés tijrvényességének megtartasara.

Gazdilkodisi feladatok

* Azintézményvezet6vel kozosen elkésziti az éves koltségvetés tervezetét.

®  Figyelemmel kisér az eliranyzatok teljesitését.

® Segiti az intézményvezetét az Intézmény takarékos, ésszerd, tervezett gazdalkodisanak
megvalositasaban.

* Kozremikédik a nyilvantartasok elkészitésében, frissitésében.

¢ Feladata az intézmény eszkézkészletének ellendrzése a nyilvantartas szerint, valamint
egyeztetése a GESZ-szel, figyel a leltirozasi és selejtezési teenddk ellatisira.

Szakmai irdnyitdsi feladatok

Gondoskodik az intézményvezetdi utasitasok betartisirdl

* Ellatja az 6nként vallalt feladatok szakmai iranyitasat és ellenSrzését,

®  Részt vesz az éves tervezési, szervezesi, ellendrzési és értékelési folyamatokban,

° Az ellitotd igényekhez igazodva javaslatot tesz a vezetdnek a Szakmai Program és a
mukodési engedély médositasara.

®  Részt vesz a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat-tervezet elGkészitésében.

* Figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasait és palyazad kiirasokat

®  Részt vesz a szakmai dokumenticids rendszer tovabbfejlesztésében.

®  Személyes szakmai kapcsolatot tart szakmai és érdekvédelmi szervezetekkel,
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e Figyelemmel kiséri és nyilvantartja a szakmai rtovabbképzéseken valo részvétel
megvalosulasat.
o  Kozremikodik a fenntartéi feladatok ellatasahoz szukséges adatszolgaltatas elkészitéseben.

e  Feladatait az intézményvezetével és a kozépvezetékkel osszehangoltan végzi.

Hatdskoire
TeljeskorGen és utdlagos tajékoztatasi kotelezettséggel helyettesiti az intézményvezetSt annak
tavolléte esetén azzal, hogy kinevezési, felmentési, jutalmazasi és kartéritési tigyekben munkaltatoi

jogkoroket csak az intézményvezets 30 munkanapot meghaladé tavolléte esetén gyakorolhat.

Kapcsolattartis

e Munkakapcsolatot tart a helyi, févarosi szocialis intézmények, egyhazi és civil és szervezetek
munkatarsaival,

e  Egyiittmikodik az Intézménnyel kapcsolatban 1évé kerillet tarsintézményekkel,

e Munkakapcsolatot tart a szervezetl egységek vezetoivel és dolgozoival.

Helyettesitése
Az intézményvezeto helyettest az intézményvezeté helyettesiti, egylttes tavollétik esetén az
intézményvezetd altal irasban kijelolt kozalkalmazott 1atja el a helyettesitést.

Felelossége

Felelés a szocialis teriiletet érints, kotelezé adatszolgaltatasokért, az el6irt szocialis statisztikal
adatok elkészittetéséért, elkészitéséért és tovabbitasaért az illetékes szervek felé.

Felel6s a munkakorére érvényes jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban, valamint a munkakori

leirasban foglaltak maradéktalan ellatasaért.

Altalanos titkar

Feladata

e Az Intézmény Pénzkezelési Szabalyzatinak megfelelen kezeli a készpénzt, es a
bankkartyan 1évé ellitmanyt, gondoskodik annak szabilyszerG nyilvantartasardl, tarolasarol és
elszamolasarol.

e  Ellaya az iratkezelést, az iratok tarolasaval kapcsolatos irattari feladatokat.

e A Gépjarmbhasznilat és igénybevétel rendjérél szolé szabalyzat alapjin vezetd a
nyilvantartasokat.

e Az Intézmény altal biztositott telefonok maginhasznalati dijait nyilvintartja, azokrol az
kimutatast készit a kiszamlazas biztositasa érdekében.

o Leltirozasi tevékenységet végez, elkésziti az Intézmény helyiségeinek szobaleltarat, azokat
a beszerzéseknek, illetve selejtezéseknek megfelelGen folyamatosan aktualizalja.

e Nyilvantartja, kiadja és visszavételezi a munkavallalok személyes hasznalataba adott
eszkozoket, kezeli a munkavallalok személyi leltarat, ideérte a munkaruha-nyilvantartast is

o  ElSkésziti a kifizetésekhez szikséges ellenjegyzési kérelmeket.
o A beszerzésekrol készilt szamlakat intézményvezetdi igazolasra elGkésziti, a teljesités
igazolasat kovetSen a GESZ-be eljuttatja.
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*® Az intézményi Cafetéria juttatisokat a Cafetéria Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen
nyilvantartja, megrendeli.

e Nyilvantartja a szerzodéseket (szolgaltato, vallalkozo, megbizasi, tirsadalmi gondozoi stb.).
Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakori leirdsa tartalmazza.

Felelgssége

A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd szabalyozasokban, valamint
a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellitdsa a munkakér betoltéjére nézve kotelezd.
Teljes anyagi felel6sséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkozok tekintetében.

Utasitisi jogkére: nincs

Gépkocsivezetd

Feladata

® A gépjarmuvet vezeti, rakodasi, anyag €s arubeszerzési, valamint szallitasi feladatokat lat el.

° Az intézményi szolgaltatist igénybe vevéket egyedi igények alapjin  szillitja
intézményvezetdi engedéllyel.

® Szocialis szolgaltatisban nem részesiilé hegyvidéki lakos szallitasat a helyi rendeletben
foglaltak alapjan biztositja egészségiigyi intézménybe.

® Ellija az Intézmény és a Népjoléti Iroda szamara a kézbesitési feladatokat.

o Kozremikodik a  keriilet szocidlis  és gyermekjoléti  intézményeinek anyag- és
arubeszerzésében.

® A gépjirmuszabilyzatban rogzitettek értelmében vezeti a szikséges dokumentumokat — a
menetlevelet szabalyszerden vezet, hé végén lezarja, kiszamitja az uzemanyag felhasznalasat, — a
gépkocsi hasznalata soran jelentkezd miszaki problémakat jelenti az intézmény vezetSjének.

® Gondoskodik a gépjarmivek és a karbantartishoz hasznalt eszkézék tisztantartasarol, a
szervizelésrdl, a miliszaki vizsgaztatasrol.
Tovabbi részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Helyettesitése: gépjarmi vezeté munkakért betolté munkatars
Felelossége: Teljes anyagi felelésséggel tartozik az 4ltala kezelt pénzeszkozok

tekintetében.

A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint a
munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa a munkakér betoltojére nézve kotelezd.

Utasitdsi jogkdre: nincs
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Vezet6 gondozd (Hazi segitségnyujtas)

Az intézményvezeté kozvetlen iranyitasaval szervezi, iranyitja és ellenérzi a gondozok szakmai

munkajat.

Feladatkore:
A vonatkoz6 jogszabalyok érvényre juttatasa, a gondozok napi munkavégzésének koordinalasa.

Feladata

o Felelés a szakmai egység altal végzett szakmai tevékenység szervezéséért, elokészitéséert,
végrehajtasaért és dokumentalasaért.

e FElékésziti a szolgaltatasokra vonatkozd belsé szakmai protokollokat, felelés azok
folyamatos frissitéséért, aktualizalasaért.

e  Részt vesz a szakmai dokumentacios rendszer tovabbfejlesztéseben.

e  Szakmai kontrolling tevékenységet végez a szolgaltatas hatékonysaganak javitasa érdekében,

e Végzia gondozasi feladatok folyamatos koordinaciéjat, a szakmai munka 6sszehangolasat.

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

o Megallapitja a szolgaltatast igénylé személyek gondozast sziikségletét,

o Elvégezi a kotelez6 adminisztracios feladatokat:  jovedelemnyilatkozat  bekérése,
nyilvantartas vezetése, értesités a szolgaltatas biztositasardl, a megallapodas elGkészitése.

e A tevékenységnaplok tartalmat, szabalyszer( vezetését folyamatosan ellenorzi.

e A hazi segitségnyujtast ellaté dolgozék munkéjat rendszeresen ellen6rzi (a gondozas
helyszinén is), és arrol feljegyzést készit.

e Szorosan egyuttmikodik az oOnkéntes munka koordinatoraval és az INFO-Pont
szakértbivel

o  Szukség szerint segiti az ellatast igényls tartos bentlakasos elhelyezését.

o Kozremikodik a szolgaltatist igénybe vevok elégedettségi vizsgalatanak lebonyolitasaban.

e  Egyuttmikodik a kertiletben mikodé egészségligyi intézményekkel, civil szervezetekkel, az
ellatast igénybe vevok hozzatartozoival,

e Javaslatot készit el6 a személyi téritési dij modositasara, méltanyossag gyakorlasara,

e A téritési dijak beszedését figyelemmel kisér,

e Az Szt 20/C. § (1) bekezdése szerint nyilvantartast figyelemmel kiséri.
Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

Hatdskdre

e Javaslatot tesz a gondozok felvételére, elbocsatasara, jutalmazasara, illetve mulasztassal
kapcsolatos fegyelmi intézkedés megtételére,

o A tevékenységét érinté minden kérdésben 6nallé véleménynyilvanitasi joga van, munkajat
akadalyozo kérdésekben intézményvezetdi dontést kérhet.

e Felvethet minden olyan észlelt belsé hidnyossigot, melynek kikiiszobolése elosegiti a
szolgaltatas hatékony mukodését.

e  Dontési jogkore van a gondozok napi munkaszervezési kérdéseiben.
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Felelos

®  a hdzi segitségnyujtast végz6 gondozdk munkijinak szinvonalaért és mindségéért,

® a hazi segitségnyujtast érints torvények, rendeletek, elSirasok, utasitisok betartisiért és
betartatasaért,

® 2 hataridék betartasaért, a megfelel6 munkahelyi legkor kialakitasaért,

® a2 munkatarsak szakmai tovabbképzéseken valo részvételéért,

® aszakmai tevékenységet érintS hibak feltarasaért és kyjavitasaért.
Teljes anyagi felel6sséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkozok tekintetében.

Utasitisi jogkére: a kozvetlen feladatellatas tekintetében a koordinalisi kbrébe es6 munkatarsak
vonatkozasiban.

Szocidlis ligyintéz8 (Hizi segitségnyijtis)

A vezeté gondozo kozvetlen tranyitasa alatt, az egyéb ugyintéz6 munkakort betolté munkatarssal
egyuttmukodve végzi a jogosultak részére a hazi segitségnyljtas szervezését, ugyintézését,
adminisztricidjat. Az egyéb lgyintézGt — munkabdl valé tivolmaradisa esetén - teljes
feladatkorében helyettesiti.

Feladata

® akérelmezdvel felveszi a kapcsolatot, szitkség esetén az ellatast 1gényl6 lakasan

e A kotelez6 dokumentumokat — jovedelemnyilatkozat, orvosi igazolas, értesités,
megillapodds, megszinés — rendszerezetten, naprakészen, elSiris-szerfen vezet és

intézményvezetSi alairasra elGkésziti.

® a SzocioNet programban vezeti az étkezésre vonatkozé igénybevételi naplot és az
Igénybevevéi Nyilvantartasban adatrogzitést, napi jelentést tesz.

®  a téritési di) szamlait elkésziti, szamlazas elStt

®  a téritési dijakat hatirid6re beszedi, az Intézmény szamlajira befizeti.

* aszemélyl téritési dij hatralékot nyilvantartja, felszolitist készit ¢lé a tartozds rendezése
erdekében.

® 2 hazi segitségnyujtast igénybe vevSk kérében elégedettségi vizsgilatot végez
Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

Feleldssége

A munkakorére érvényes torvényekben, egyeb jogszabalyokban, a Szociilis Munka FEtikai
kodexében, a belsé szabalyozasokban, valamint a munkakéri leirdsban foglaltak maradéktalan
ellatasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezé.

Teljes anyagi felel§sséggel tartozik az altala kezelt pénzeszk6zok tekintetében.

Utasitisi jogkdre: nincs

Egyéb ligyintéz6 (Hazi segitségnyijtis)

A vezet6 gondozéd kozvetlen iranyitasa alatt, a szocialis ugyintézo munkakért betoltd munkatarssal

egyuttmikodve végzi a jogosultak részére a hazi segitségnytjtis szervezését, ligyintézését,
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adminisztracidjat. A szocialls ugyintéz6t — munkabol valo tavolmaradasa esetén - teljes

feladatkorében helyettesit.,

Feladata

e A kozpontu elektronikus Igénybevevél Nyilvantartasban és a SzocioNet szakmat
programban napi adatrogzitést, napi adatszolgaltatast végez.

e Figyelemmel kiséri a tevékenységnaplok naprakesz, eldirasszera vezetesét, hiba esetén jelez
a vezet6 gondozonak.

e Az igénybe vételh dokumentumokat (ellatas igénylése, megszinése) elkészit, kezeli a
szolgaltatast igénybe vevé ellatottak szemelylr dokumentaciojat.

e A targyhonapot kovetéen ellendrzi, Osszevenn a rogzitett adatokat (Igénybevevél
Nyilvantartas — SzocioNET) majd elkésziti a szamlakat, gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl,
befizetésérdl a pénzintézetbe.

e Kozremikodik a szemelyl téritési dijak beszedéseben, az altala kezelt készpénzért teljes
anyagi felelosséggel tartozik.

e A hatralékosokat nyilvantartja, a dijhatralék befizetésérdl szolo felszolitasokat elokészia

e Ujigényls adatait régziti és tovabbitja a vezetd gondozé részére.

e Munkavédelmi eszkozok kiadasardl nyilvantartast vezet.

Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

Felel6ssége

A munkakorére vonatkozé jogszabalyokban, a Szocialis Munka Etkai kédexében, a belsé
szabalyzatokban, valamint a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa a munkakor
betolt6jére nézve kotelezo.

Teljes anyagi felelésséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkozok tekintetében.

Utasitdsi jogkore: nincs

Gondoz6/Apold (Hizi segitségnyitas)
A hazi segitségnyjtas elvégzésével hozzajarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevé fizikal, mentalis,

szocialis szikséglete sajat kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak
megfeleléen, meglévo képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott
legyen.

Munkajat a szervezeti egység vezets ¢s a vezetd gondozo kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata
e A hazi segitségnyujtas szolgaltatast, az igénybe vevé onallo életvitelének fenntartasat -
sziikségleteinek megfeleloen - lakasan, lakokornyezetében biztositja.
e A szolgaltatas keretében szocidlis segitést vagy - a szocialis segités tevékenységeit is
magaba foglalé — személyi gondozasi feladatokat lat el.
A szocialis segités keretében végzett {6 tevékenységek:
— a lak6kornyezet: higiénia megtartasaban val6 kozremukodés,

— a haztartasi tevékenységben valo kozremakodés,
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— a veszclyhelyzetek kialakulasanak megelozésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban torténd segitségnyujtas,
— szukseg esetén a bentlakasos szocialis intézménybe térténd bekoltozés segitése.
Személyt gondozas keretében végzett fotevékenységek:
— az ellatast igénybe vevével a segité kapesolat kialakitasa és fenntartasa,
— a gondozasi és apolisi feladatok elvégzése, valamint
— aszocialis segités keretében vegzett feladatok ellatasa.
®* Az ellatast igénybe vevot segiti a szamara szukséges szocialis ellitasokhoz vald
hozzajutisban.
® Az adminisztracids feladatait pontosan, maradéktalanul végzi, az el6irasoknak megfelelGen.
®  Részt vesz a munkaértekezleteken.
* Kozremikodik a személyi téritési dijak beszedésében, az altala kezelt készpénzért teljes
anyagi felelGsséggel tartozik.
e Onalléan végzi munkajat, erkolcsi felelosséggel.
Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

Felelossége

A munkakérére vonatkozé jogszabalyokban, a Szocidlis Munka Ertikai kodexében, a belsé
szabalyzatokban, valamint a munkakéri leirasban foglaltak maradéktalan ellitisa a munkakér
betéltéjére nézve kotelezo.

Teljes anyagi felelésséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkoziok tekintetében,

Utasitdsi jogkore: nincs
SegitS (hazi segitségnyvjtas)

Tevékenységével hozzajarul ahhoz, hogy az ellitast 1génybe vevé fizikai, szocialis szitkséglete sajat
kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének és egészségl allapotanak megfeleléen, meglévé
képességeinek fenntartasival, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.

Munkajat a szervezet: egység vezetG és a vezetd gondozo6 kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata
® A hazi segitségnyujtas szolgiltatast, az igénybe vevS 6nallé életvitelének fenntartasat -
szitkségleteinek megfelelen - lakasan, lak6kornyezetében biztositja.
* A szolgaltatas keretében szocialis segitést It el.
A szocialis segités keretében végzett £6 tevékenységek:
— alakokornyezeti higiénia megtartasiban vald kozremikodés,
— a haztartisi tevékenységben val kozremukodés,
— a veszélyhelyzetek kialakulisinak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitidsiban t61ténd segitségnyjtas,
— sziikség esetén a bentlakasos szocilis intézménybe térténd bekéltézés segitése.
® Az adminisztriciés feladatait pontosan, maradéktalanul végzi, az elSirasoknak megfelelGen.

e  Részt vesz a munkaértekezleteken.
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o  Kozremikodik a személyi téritési dijak beszedésében, az altala kezelt készpénzert teljes
anyagi felelésséggel tartozik.
e Onalléan végzi munkajat, erkolcsi feleldsséggel.

Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakort leirasa tartalmazza.

Feleldssége

A munkakorére vonatkozé jogszabilyokban, a Szociilis Munka Etkai kédexében, a belsé
szabalyzatokban, valamint a munkakérn leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa a munkakor
betoltéjére nézve kotelezo.

Teljes anyagi felelGsséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkozok tekintetében.

Utasitdsi jogkdre: nincs

Klubvezetd (Nappali elltas)

Az erre iranyuld intézményvezet6i megbizis alapjan ellatja a klubvezetdi feladatokat. Gondoskodik
az id6sek klubja altal biztositott szolgaltatasi elemek mikodtetésérdl, a vonatkozé jogszabalyok
eléirasainak és a Szakmai Programban foglaltaknak megfeleloen.

Az ellatast igénybe vevék részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfelels napi
életritmust biztosito szolgaltatast nyujt, a helyi igényeknek megfelel6 kozosségi programot szervez.
A kozpont elektronikus Igénybevevéi Nyilvantartasban és a SzocioNet szakmai programban
elvégzi a kotelez6 napi adatszolgiltatast, valamint naprakészen vezeti az igénybevételi
dokumentumokat (pl. ellitis igénylése, megszinése) és a szolgaltatast igénybe vevé ellitottak
személyl dokumentaciojat.

Feladata

e  ajogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat és dokumentumokat vezets,

e az [génybevevdl Nyilvantartasban az igénybevételt hataridoben rogziti,

e egyiittm{ikodik a kertletben mikods egészséglgyi intézményekkel, civil szervezetekkel, az
ellatast igénybe vevok hozzatartozoival,

e gondoskodik az intézményi vagyon védelmérdl, a biztonsagos munkavégzés feltételeirdl,

o 2 koltségvetési elSiranyzatok tervezéséhez megalapozott adatokat szolgaltat,

e javaslatot tesz személyi téritési dij modositasara, méltanyossag gyakorlasara,

e  kozremukodik a karbantartasi munkak elokészitésében és szervezésében,

a SzocioNet nyilvantart6 adatbazis program kezelését végzi,

az Szt. 20/C. §(1) bekezdése alapjan nyilvantartast vezet,

o elkésziti az éves és a soron kivul kért jelentéseket,

e téritési dijat szed be az ellatottakkal kotott megallapodasban foglaltak, valamint az adott
honapra elkészitett szamla alapjan,

e ecllitmanyt vesz fel, azzal hataridére elszamol

®  aziltala kezelt készpénzért (téritési dij, ellatmany) teljes anyagi felelosséggel tartozik
feladata az intézményi vagyon védelme: felels a telephely leltar szerinti eszkozallomanyaért
és mindazon eszkozokért, melyeket a munkaja soran hasznal.

o feladata a szociilis étkeztetés keretében biztositott napi meleg ebéd atvétele, tarolasa,
a helyben és elvitellel étkezGk ebédjének kiosztasa, kiadagolasa.
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Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakéni leirdsa tartalmazza.

Déntési jogkdre:

Kozvetlen veszély esetén 6nalléd dontési Jjogkore van a telephelyen dolgoz6 munkatarsak és
ellatottak biztonsaganak megdSrzését szolgald kérdésekben.

Rendkiviili esemény /pl: tiz, baleset, vizkar/ esetén a szukséges intézkedések megtételérdl
6nalldan dont.

Hatdskore
® Javaslatot tehet a hazirend szabalyaira és a napi munkavégzés szervezettebbé tételére
® Javaslatot tesz a beosztottak felvételére, elbocsatasara, beosztasara, jutalmazasara, illetve
mulasztassal kapcsolatos fegyelmi intézkedés megtételére,
® Avezetdi értekezleten torténd részvételen, a tevékenységét érinté minden kérdésben onalld
veleménynyilvanitisi joga van, cgyet nem értés, vagy munkajat akadilyozé kérdésekben
intézményvezetol dontést kérhet.
¢ Felvethet minden olyan észlelt belsg hianyossagot, melynek kikiiszobolése elosegiti a
szolgaltatas hatékony mikodését.
Felelos
e az altala vezetett szakmai egység munkajinak szinvonalaért és minéségéért,
® amunkat érintS rendeletek, elbirasok, utasitasok betartdsaért és betartatasaért,
* amegfelel6 munkahelyi légkor kialakitasaért,
® amunkatarsak szakmai (kotelez$ és egyéb) tovabbképzéseken valo részvételéért,
® 2 hibak feltarasaért és kijavitasaért
®  aleltir szerinti eszk6zok meg6rzéséért és eldirasok szerinti hasznalataért.

Teljes anyagi felel6sséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkozok tekintetében.

Utasitdsr jogkore: az iranyitasa ala tartozé munkatarsakat utasithatja.

Gondozé (Nappali ellatas)

Osztott munkakérben, részt vesz a klubtagok foglalkoztatasaban, a nappali ellatas programjainak

szervezésben és azok lebonyolitisiban, szociilis, egészségi, mentalis allapotnak megfelels

segitségnyujtast végez a nappali ellatast igénybe vevSk részére.

Osztott munkakorének masik részében részt vesz a hizi segitségnyujtas gondozéi feladatok

ellitasaban az intézményvezetd utasitasai és a vezeté gondozé szakmai iranymutatasa szerint.

Feladata
A nappali ellatas keretein beliil

—  tanacsadast,

—  készségfejlesztést,

—  haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujedst,
—  felugyeletet,

— gondozast

—  kozosségi fejlesztést,
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mint szolgiltatasi elemeket sziikség szerint biztositja.
e aszocialis étkeztetés keretében biztositott napi meleg ebéd atvétele, tarolasa,
e ahelyben és elvitellel étkezSk ebédjének kiosztasa, kiadagolasa,
e 2 HACCP kézikonyv eléirasainak megfelelen az adminisztracio vezetese,
e aveszélyes hulladék kezelése,
e 2 higiénés feladatok elvégzése az eloirasoknak megfelel6en.
A hazi segitségnynjtas keretében szocialis segitést vagy - a szocialis segités tevékenységeit 1s magaba
foglal6 - személyi gondozasi feladatokat lat el.
A szocialis segités keretében:
—  alakokomyezeti higiénia megtartasaban val6 kozremGkodes,

— 2 haztartasi tevékenységben valo kozremikodeés,

|

a veszélyhelyzetek megel6zésében és elharitasaban torténd segitségnyjtas,

—  szikség esetén a bentlakdsos szocialis intézménybe torténd bekoltozés segitése.
Személyi gondozas keretében:

—  az ellatast igénybe vevével a segit6 kapcsolat kialakitasa és fenntartasa,

—  a gondozasi és apolasi feladatok elvégzése, valamint

—  aszocialis segités keretében végzett feladatok ellatasa.
Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakon leirasa tartalmazza.

Felelossége

A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, a Szocialis Munka Etikai
kédexében, a bels6 szabalyozasokban, valamint a munkakori leirasban foglaltak maradéektalan
ellitasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo.

Teljes anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkozok tekintetében.

Utasitdsi jogkdre: nincs

Asszisztens (Etkeztetés)
Az intézményvezetd kozvetlen irinyitisa alatt végzi az étkeztetés teljeskord ugyintézését,
adminisztraciojat.

Feladata

e A helyi 6nkorményzati rendelet alapjan a jogosultak részére a napi egyszeri meleg étkezés
szervezése.

o A hazhoz szallitassal igényelt ebédek esetén a kérelmezdvel felveszi a kapcsolatot, szukseg
esetén az ellatast igényld lakasan.

e A kotelez6 dokumentumokat — ellatis igénylése, jovedelemnyilatkozat, nyilvantartas,
értesités, megallapodas, megszinés — rendszerezetten, naprakészen, el6iras-szerden vezeti €s
intézményvezetdi alairasra elGkésziti.

o Vezeti az étkezésre vonatkozd igénybevételi naplot, a SzocioNet programban és az
Igénybevevéi Nyilvantartisban az adatrogzitést, napi jelenteést tesz.
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"o Elkésziti a havi-heti ebédrendeléseket, rogzin a valtozasokat, a havi-heti ebédrendelést
tovabbitja a kulsé szolgaltato részére. A valtozasokat — napi pot- és lerendelések — jelenti a kiilsé
szolgaltatok (f6zékonyha és ételszallitok) felé.

® A hazhozszallitassal igényelt ebédeket folyamatosan figyelemmel kiséri, naponta, illetve
szukseg szerint egyeztet a szallitast végzo kiilsé szolgaltatoval.

® Az ebéddel kapcsolatos mennyiségi és minéségi panaszokat rogziti.

e Az igénybe vert szolgaltatas szamlait clkésziti, a téritési dijakat hatiridére beszedi, az
Intézmény szamlajara befizeti.

® A szamlazas el6tt a hazhoz szallitott adagszamokrol a egyeztet a szallitoval.

e A személyl térités1 dij hatralékot nyilvantarta, felszolitast készit eld a tartozas rendezése
erdekében.

e Az etkezeést igénybe vevék korében elégedettségl vizsgalatot végez.

e  Felelos a HACCP-el6irasok betartasaért, és betartatasaért.

Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

Felel6ssége

A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, a Szocidlis Munka Etikai
kodexeben, a belsd szabalyozasokban, valamint a munkakéri leirasban foglaltak maradéktalan
ellatasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd.

Teljes anyagi felelésséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkdzok tekintetében.

Utasitdsi jogkdre: nincs

Szocialis ligyintéz6 (nem agazatspecifikus munkakér)

Az mtézményvezets kozvetlen iranyitdsa alatt, az asszisztens munkakort betolté munkatarssal
egyuttmuikodve végzi a jogosultak részére a napi egyszeri meleg étkezés szervezését, az étkeztetés
teljeskord ugyintézését, adminisztracidjat. Az asszisztens munkakort betolté munkatirsat —
munkabol valé tivolmaradasa esetén - teljes feladatkorében helyettesiti.

Feladata

e akeérelmezbvel felveszi a kapcsolatot, sziikség esetén az ellatast igénylS lakasan

e A kotelez6 dokumentumokat — jovedelemnyilatkozat, orvosi igazolis, értesités,
megallapodas, megszinés — rendszerezetten, naprakészen, elGiris-szerlen vezeti és

mtézményvezetoi alairasra elGkésziti.

® a SzocioNet programban vezeti az étkezésre vonatkozd igénybevételi naplét és az
Igénybevev6i Nyilvantartisban adatrogzitést, napi jelentést tesz.

® napra készen vezeti az ebédrendeléseket, rogziti a valtozasokat, a havi-heti ebédrendelést
tovabbitja a kiils6 szolgaltato részére. A valtozasokat — napi pot- és lerendelések — jelenti a kulsé
szolgaltatok (f6z6konyha és ételszallitdk) felé.

e az ebéddel kapcsolatos mennyiségi és minéségl panaszokat rogziti.

e az ctkeztetés szamlait elkésziti, szamlazas el6tt a hazhoz szallitott adagszimokrdl egyeztet
a szallitéval

e  atéritési dijakat hataridére beszedi, az Intézmény szamlajira befizeti.
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e a személyi téritési dij hatralékot nyilvantartja, felszolitast készit el6 a tartozas rendezése
érdekében.

e az étkezést igénybe vevok korében elégedettségi vizsgalatot végez

e felelds a HACCP-eldirasok betartasaért, és betartatasaért.
Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

Felelossége

A munkakérére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, a Szociilis Munka Etikai
kédexében, a belsé szabédlyozasokban, valamint a munkakoéri leirasban foglaltak maradéktalan
ellatasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo.

Teljes anyagi felelgsséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkozok tekintetében.

Utasitdsi jogkére: nincs

Technikai/Konyhai dolgoz6

Az étkeztetés kormanyzati funkcion végez feladatokat.
Feladata

e aszoctalis étkeztetés keretében biztositott napi meleg ebéd atvétele, tarolasa,

e aveszélyes hulladék kezelése,

e 2 helyben és elvitellel étkezdk ebédjének kiosztasa, kiadagolasa.

e a HACCP kézikonyv elbirasainak megfelel6en az adminisztracié vezetése

e 2 higiénés feladatok elvégzése, a helyiségeinek teljes kori takaritasi teenddinek ellatasa az

el6irasoknak megfelelGen.
Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakon leirasa tartalmazza.

wSzépkoruakért a Hegyvidéken” program

Koordinator — Onkéntes program, Veszélyhelyzeti koordinacié

Feladata:

A ,,Szépkortakért a Hegyvidéken” program keretein belil szervezi, koordinalja az onkéntesek
feladatellatasat. Folyamatos kapcsolatot tart az 6nkéntesekkel, a szervezet egységek vezetoivel, a
szakértSkkel, a hizi gondozokkal. Munkdjat az elSirasoknak megfeleléen dokumentalja, ellen6rzi
és segiti az onkéntesek tevékenységnaplojanak vezetését, éves beszamolot készit. Rendszeresen
latogatja otthonukban az ellatottakat, akiknél 6nkéntes segité végez tevékenységet, valamint az 1
igényl6k szikségleteit felméri. Az Intézmény altal meghirdetett programok szervezésében,
lebonyolitasaban aktivan részt vesz.

A hazi segitségnyujtis keretében szociilis segitést végez intézményvezetdi utasitas alapjan. Az altala
Feladata a kerilletben €16 90, 95, 100 és a 100 év feletd szépkoru lakosok sziiletésnapi
koszontésének szervezése (kapcsolatfelvétel, idépont egyeztetés, ajandékok beszerzése, egyes
koszontésen valo részvétel).

kezelt készpénzért teljes anyagi felelGsséggel tartozik.

Veszélyhelyzet soran a koordinator altal ellatott tevékenység:

25



o azcllatast igénybe vevk jelentkezésének a Polgarmester Hivatal altal erre a célra kialakitott
feladatkezeld rendszerében torténd Gsszesitése,

e Budapest Hegyvidéek XI1I. kertletben €16, 70 év feletti lakosok szamara a védémaszkok
biztositasa érdekében végzett koordinacios tevékenység,

o az érintettekkel torténd kapesolattartis, illetve az érintettek ellatisaban résztvevok (hivatalt

dolgozok, onkéntesek) tevékenységének koordinalasa.

Helyettesiti a koordinator (szallitas szolgaltatis) munkakort betolto munkatarsat.
Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakor leirdsa tartalmazza.

Felelossége

A munkakérére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, a Szocialis Munka Etikai
kodexében, a belsé szabalyozasokban, valamint a munkakor lefrasban foglaltak maradéktalan
ellatasa a2 munkakor betoltdjére nézve kotelezo.

Teljes anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkozok tekintetében.

Utasitdsi jogkore: nincs
Szakért6 (Info-Pont)

Feladata a ,Szépkortakért a Hegyvidéken” program keretein belul az , Informacios Pont”
mikodtetése, a hegyvidéki lakosok teljeskorl tijékoztatasa az onkormanyzat dltal biztositott
juttatasokrol, szolgaltatasokrol. A szocialis krizishelyzetek felderitéseben aktivan kozremukodik, a
krizishelyzetekrol soron kivil tajékoztatja az intézményvezetSt és a fenntartot. A krizishelyzet
megoldisa érdekében egyiittmikodik a csaladsegité kozponttal, részt vesz az esetmegbeszélo
uléseken.

Kapcsolatot tart az intézmény szervezeti egységeivel, a tirsintézményekkel, a jelentkezd
szitkségletek minél el6bbi kielégitése érdekében.

Munkajat dokumentalja, errdl éves beszamolot keészit.

Tovébbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

Felelossége

A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabilyokban, a Szocialis Munka Etkai
kédexében, a belsé szabalyozasokban, valamint a munkakor leirasban foglaltak maradéktalan
ellatasa 2 munkakor betoltéjére nézve kotelezo.

Utasitdsi jogkdre: nincs

Koordinator — szallitisi szolgaltatas

Feladata

A szallitasi szolgalat irdnti igények rOgzitése, a szolgaltatastél részletes tajékoztatas nyUjtasa. A
szallitasi szolgalat gépkocsivezetSjével rendszeresen egyezteti az igényeket €s egyutt alakijak ki a
napi szallitasi feladatokat.

Intézményvezetdi utasitisra helyettesiti az onkentes koordinatort.
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Munkajat dokumentalja, errdl éves beszamolor készit.

Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

Feleldssége

A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, a Szocialis Munka Edkai
kodexében, a belsé szabalyozasokban, valamint a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan
ellatasa a munkakor betdlt6jére nézve kotelezo.

Teljes anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkozok tekintetében.

Utasitdsi jogkore: nincs

Gépkocsivezetd (Szallitasi szolgalat)

Feladata a ,Szépkoruakért a Hegyvidéken” program keretein belil a , Szallitasi szolgalat”
mukaodtetése, az id6s emberek gépkocsival torténd szallitasanak lebonyolitasa.

A szallitasi szolgalat iranti igeényeket fogado és rogzits ,,Szervez6” munkakort betolté munkatarssal
egyuttmikodik, rendszeresen egyezteti az igényeket és egyttt alakitjak ki a napi szallitasi feladatokat.
Kapcsolatot tart az intézmeény szervezeti egységeivel, a tarsintézményekkel, a jelentkezo
szukségletek mimél elobbi kielégitése érdekében.

Munkajat dokumentalja, errd] éves beszamolot készit.

Tovabbi részletes feladatait ¢és helyettesitésének rendjét a munkakon leirasa tartalmazza.

Felelossége

A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, a Szocialis Munka Eukai
kodexében, a bels6 szabilyozasokban, valamint a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan
ellatasa a munkakor betoltojére nézve kotelezo.

Teljes anyagi felelgsséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkozok tekintetében.

Utasitdsi jogkdre: nincs

IV. Az Intézmény mikodési rendszere

A szervezetet az intézményvezetd iranyitja.

A szervezeten belil megtalalhato:

= az ala- és folerendeltség,

- azonos szinten belil a mellérendeltség.

A szervezeten belul ala- és folérendelt viszonyban mikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetok,

— vezetokhoz tartozo beosztottak.

Az Intézményben foglalkoztatott szemely feladatait a Szervezetu és Mukodési Szabalyzatban,
valamint a munkakori leirasaban foglaltak szerint végzi. Az Intézmény valamennyl munkatarsa
kozfeladatot ellaté személynek mindsul.
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Bels szervezeti tagozodis, a szervezeti egységek egyiittmiikodése

‘A szakmai szervezet egységek egyittmikodnek az intézmeényi feladatellatas megvalésitasa
érdekében.

Az egységek koordinalt mikodését:

= az intézményvezetd, intézményvezetd helyettes iranyitd tevékenysége,

= a kozépszintl vezetSk — szakmai egyiittmikodése biztositja.

A szakmai egyuttmikodést a szervezetben dolgozdk egyuttmikodési készségén til a vezetdi-,
valamint a csoport értekezletek is segitik.

A dolgozok, kozépvezetdk, és magasabb vezetSk kozott szakmai egyuttmukodésre vonatkozé
eléirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az egymashoz kapesol6dé feladatokat ellitd szakmai egysegek kozott egytttmikodés kilon eléiras

nélkul is kotelezé minden munkavallaléra.

Az Intézmény helyettesitési rendje

A helyettesités elrendelésérél az intézményvezetdnek, illetve helyettesének kell gondoskodnia. A
helyettesitések rendjét a munkakor leirdsok részletesen tartalmazzak.

15 napon tili tartos tavollét esetén a helyettesité munkavallalé dijazasban részesiilhet.

Az egyiittmiikédést, a vezetést segitd szervek, forumok
A vezetést a kovetkezd szervek, férumok segitik:

- munkaértekezlet,

- szervezetiegység értekezlet,

— csoportértekezlet.

A munkaértekezlet

A munkaértekezlet olyan férum, melyen koteles részt venni valamennyi dolgozo.

A munkaértekezletet évente legalabb 1 alkalommal az intézményvezetd hivja ossze.

Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény fenntartéjanak kepviseldjét.

Evente egyszera napirendben kotelezben szerepeltetni kell az Intézmeény mikodésével kapcsolatos
beszamolot, melyben ki kell térni a kévetkezSkre:

— a végzett munka ismertetésére, az ellitas szinvonalanak értékelésére,

- a szakmai etikaval kapcsolatos korillményekre,

- az Intézmény éves munkatervének teljesitésére,

- a dolgozok munkakoérilményeinek alakuldsara.

A dolgozdk az értekezleten

= szabadon elmondhatjak véleményiiket,

- kérdéseket tehetnek fel,

- javaslatokat tehetnek.

A munkaértekezletrdl jegyzSkonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvet iktatni kell, majd azt irattarba
kell helyezni.

A jegyzbkonyv az alkalmazottak részére nyilvanos, abba a fenntarto, illetve a dolgozdk szabadon
betekinthetnek, tartalma titoktartasi kotelezettség ala esik.
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Szervezetiegység- értckezlet .
Az értekezleten koteles részt venni valamennyl vezeto.

A szervezetiegység értekezletet szukség szerint, de negyedévente legalabb egy alkalommal az
intézmeényvezetod hivja ossze.

Az értekezlet célja, hogy a vezetdk:

— beszamoljanak az egységiik munkajarol,

— tajékoztatast adjanak az aktualis feladatokrol, teenddkral,

- feltarjak a napi mikodéssel, intézményi feladatellatassal kapcsolatos problémakat,

- javaslatokat tegyenek az ellatas szinvonalanak emelése érdekében,

Az értekezletrdl feljegyzést, indokolt esetben jegyzékonyvet kell felvenni. A feljegyzést, illetve a
jegyzokonyvet iktatni kell, majd azt irattarba kell helyezni.

A csoportértekezlet

A csoportértekezlet olyan férum, melyen koteles részt venni valamennyi, az adott szervezeti
egységhez tartozo6 dolgozo.

A csoportértekezletet legalibb havonta egy alkalommal 6ssze kell hivni. Az Osszehivasrol a
kozépvezetd gondoskodik. Az értekezletre az intézményvezetét is meg kell hivni,

Az értekezlet celja, hogy:

- megbeszéljck az aktualis feladatokat, megoldasokat keressenek a felmeriilé problémakra,

- 4 feladatellitisi modokat keressenek, megbeszéljék az uj modszerek tapasztalatait.

A dolgozok az értekezleten:

. szabadon elmondhatjak veleményiiket,

- kérdéseket tehetnek fel,

= javaslatokat tehetnek.

A vezeté kotelessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésekre lehetGség szerint az értekezleten,
illetve, ha az nem lehetséges, akkor azt kovetéen 8 napon beliil valaszt adjon.

Az elhangzottak ttoktartasi kotelezettség ala esnek.

Intézményvezetdi utasitasok

Az Intézmény mikodését érintd, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban nem részletezett azonnaki
dontést, illetve tajékoztatast érintS esetekben az irasban kiadott és mindenki altal megismert vezet6i
utasitasok az irAnyaddk. Az utasitasban foglaltak minden érintettre kételezd érvénytek, az utasitas

be nem tartasa felelGsségre vonast eredményez.

Bels6 ellenfrzés rendszere
Az Intézmény mikodésének, tevékenységének ellenGrzése a vezetSk iranyitoi feladatanak fontos
eleme. A belsé ellendrzési rendszer a teljes tevékenységi korre kiterjed.

Vezet6i ellendrzés: kiterjed a kozvetlenil iranyitott szervezeti egység ¢és kozalkalmazottak

munkajanak atfogo ellendrzésére.
Munkafolyamatokba épitett ellenSrzés: az intézményi mukodés folyamataiba épitett

automatikus ellendrzés, a kockazatkezelésrdl és a kontrollkezelésrdl szolo szabalyzatok alapjan

torténik.
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' V. A mikodés egyes szabalyai
Az Intézmény iranyitasi és mikodési rendjével kapcsolatos kérdések, kapesolodd felelésségi

szabilyok, a munkailtatéi jogok gyakorlasinak rendje:

A munkaltatéi jogok gyakorlisinak rendje

Az intézményvezeté gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kovetkezd
jogokat: a kinevezési és felmentési, s egyéb munkaltatoi jogkoroket (atsorolas, jogviszony
médositas, jogviszony megszintetése).

= a kozalkalmazotti jogviszonybol adédé kotelezettségek és feladatok teljesitését az
Intézmény vezetdje és annak helyettese igazolja.

= az ntézményvezets a kozépvezetSk véleményének elbzetes kikérését kéveten dont a
tanulmanyi szerzédés megkotésérél, tilmunka elrendelésérdl, jutalmazasrél, fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésérol.

— a kozépvezetSk az intézményvezetd kérésére Gsszeallifak a szakmai egységiikhoz tartozo
alkalmazottak munkakori leiris tervezetét, melyet az intézményvezetS hagy jova.

A vezetdi utasitasok rendje

A dolgozdk szamira - az intézményi mik6dés harmonikus és atlathaté rendszere érdekében -
utasitist az alibbi szabalyok figyelembevételével lehet adni:

- Utasitas csak irisban adhaté.

= Utasitast csak a munkaltatéi jogkor gyakorl6ja adhat konkrét feladat ellétésara.

= A kozépvezetSk rendkivili helyzetben — életveszély, tizveszély stb. — utasithatjak a
szakmai és a nem szakmai egységiikhéz tartozo dolgozot valamely feladat ellatasara.

A munkaviszonybol ad6dé felelsségek

A dolgozok kotelesek az Intézmény belsé szabalyzataiban, valamint a munkakéri leirisukban
foglaltak szerint, a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfelel6en végezni feladatukat.

A dolgozék munkajukat:

- az intézményvezetd ltal meghatarozott munkahelyen,

- a szamukra meghatarozott munkarend szerint,

- az elvarhat6 szakértelemmel, pontossaggal,

- a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabilyokat tiszteletben tartva, a titoktartisi
kotelezettséget betartva kell, hogy végezzék.

Kartéritési kotelezettség, anyagi felelgsség

A kartéritési kotelezettség, anyagi felel6sség tekintetében a kézalkalmazottak jogallasarol sz6lo
1992. évi XXXIII. tbrvény, a Munkatorvénykonyvérdl szélé 2012, évi 1. torvény, a Polgar
torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. térvény munkaviallalék kartéritésére vonatkozé rendelkezései
az iranyadok.

A kartéritési felel6sség a munkakori leirisban rogzitésre keriil.

Nyitva tartas ugyfelek részére

Székhely: munkanapokon 8.00-16.00
Etterem: munkanapokon 10.00-15.00
Nappali ellatast nyGjté egységek: munkanapokon 8.00-16.00
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Munkarend

Altalinos munkarend munkanapokon: hétfé — csutortok 7.30-16.00
péntek: 8.00 — 14.00
Rugalmas munkarend: munkanapokon 6.00-18.00
- ebbdl torzsido munkanapokon 10.00-14.00

A ledolgozott munkaidé nyilvantartasa és ellenSrzése céljabol jelenlén ivet kell vezetni. A jelenlen
iven fel kell tintetni a munkakezdés és a munkabdl valé tavozas pontos idejét. A jelenlét iv
vezetéséért a telephelyeken a klubvezetdk, a székhelyen az Intézményvezeté a felelos.

Szabadsagolasi rend

A szabadsagolasokrdl az Intézmény zavartalan, folyamatos mikodtetése érdekében minden év
elején szabadsagolasi tervet kell késziteni.

A szabadsagolasi terv készitésekor figyelemmel kell lenni arra, hogy a munkavégzésnek egész évben
folyamatosan és zavartalanul biztositottnak kell lenni.

A tervnek munkakorok szerint csoportositva kell tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a
helyettesités rendje atlathato, megoldhatd legyen.

A rendes szabadsagot lehetSleg a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadasara a
munkaltatdi jogkor gyakorldja jogosult.

A rendkivili, illetve a fizetés nélkuli szabadsagot az intézményvezeté engedélyezi.

A szabadsagokrol szabadsag nyilvantartast kell vezetni.

A munkakorok végleges, illetve ideiglenes atadasa-atvétele

A munkakorok atadis-atvételérdl — az adott dolgozé munkaviszonyanak megsziintetésekor, vagy
tartos tavollét esetén — az intézményvezetd, az intézményvezets helyettes, illetve az altaluk kijelolt
szakmai egység vezeté gondoskodik.

Az atadas-atvételrdl feljegyzést kell késziten.

A feljegyzés tartalma:

= az atadas-atvétel idGpontja,

- a munkakorrel kapcesolatos fontosabb informacid, tajékoztatas,

- a munka ellatasa soran folyamatban 1évé feladatok, ugyek stb.,

- az atadasra keruld eszk6zok, értékek,

- az atado és az atvevo észrevételel, vélemeényel,

- a jelenlévok alairasa.

A feljegyzést irattarba kell helyezni és meg kell 6rizni.

A pénzkezeléssel megbizott dolgozdk teljes anyagi felelGssége megkoveteli, hogy amennyiben
ideiglenesen nem lafjak el munkakériiket, az altaluk kezelt pénz megfeleléen atadasra - atvételre
keriljon. A kezelt pénz atadasardl szolo jegyzokonyv tartalma eltér a munkakor végleges
atvételekor alkalmazando jegyzokonyvtdl, tartalmat a vonatkozd belsé szabalyzat hatarozza meg.
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Eljaras az Intézmény nevében, az Intézmény képviselete
‘Az Intézmény nevében torténé alairas

Az Intézmeény nevében az intézmeényvezetd irhat ala. Az mtézményvezetd tavolléte esetén az
intézményvezetd helyettes, kettSs tavollétik esetén az frasban meghatalmazott személy irhat ala.
Az Intézmény kiadmanyozasi rendje az Iratkezelési szabalyzatban keriil meghatarozasra.

Adatvédelem, adatkezelés

Az Intézmény valamennyi dolgozdja szamara kotelezé az adatvédelmi szabalyok betartasa. Az
adatvédelmi szabilyokat az intézményvezeté altal elkészitett Adatvédelmi- és adatbiztonsagi
szabalyzat, illetve szabalyzatok tartalmazzak.

Az intézményvezetdnek szabilyoznia kell,

- az Intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint

= az intézményi ellatast igénybe vevo ellitottak adatvédelmével kapesolatos feladatokat.

A személyes adatok kezelésérdl, az adatbiztonsigrol és az adatvédelemmel kapcsolatos jogokrol
valamennyi énntettet tdjékoztatni kell.

A személyes adatokra vonatkozé jogok megsértése esetén panasszal lehet élni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal. ElérhetSsége:

Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu.

A gazdilkodasra vonatkozo szabalyok

Az intézmeényvezetd koteles kidolgozni/kidolgoztatni, és folyamatosan aktualizalni az Intézmény
torvenyes gazdalkodasihoz szikséges belsé szabilyozasi rendszert.

A szabalyozasi rendszer sorin a GESZ késziti el az Intézmény legfontosabb gazdalkodasi
szabalyzatait, valamint a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasihoz szitkséges (kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, —érvényesités, ellenjegyzés, anyag és eszkozgazdilkodds) —szabalyokat, a

munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek szerint.

VI. Munkavallal6i érdekképviselet

Ké6zalkalmazotti Tanacs

Az Intézmény kézalkalmazottjainak részvételi jogait az altaluk kozvetlenil valasztott
Kozalkalmazotti Tanics (tovabbiakban: KAT) gyakorolja.

A KAT a kézalkalmazottak jogallasardl szolé t6bbszér médositott Kit. altal biztositott jogai
korében a munkdltatval egyittesen megalkotja a Kozalkalmazotti Szabilyzatot.

A KAT mikodésének részletes szabilyait, a KAT és a munkaltaté kapcsolatrendszerét érinté egyes
kérdéseket a Kozalkalmazott Szabalyzat hatirozza meg.

Az Intezmény vezetSje koteles biztositani annak lehetSségét, hogy a KAT az éltala szukségesnek
tartott informaciokat, felhivisokat és a tevékenységével kapcsolatos adatokat az intézmény
tertiletén a szokasos vagy mas megfelel6 modon kozzé tehesse.
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ZARO RENDELKEZESEK

Ez a Szervezeti és Mkodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasat koveto napon lép hatalyba, ezzel
egyidejileg a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéks Onkormanyzat Hegyvidéki Szocialis
Koézpont 2020. december 4-én kelt Szervezet és Mikédési Szabalyzata hatalyat vesztl.

A Szervezet és Mkodési Szabalyzat nyilvanossagra hozatalardl, megismertetésérdl, valamint a

mellékletek naprakészségérdl az intézményvezeté gondoskodik.

Budapest Hegyvidék, 2021. december ,, {6.
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Zaradék:
A Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Hegyvidéki Szocialis Kézpont
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit — az allamhaztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV. torvény 9. § b)
pontjaban, 9/A. § (1) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtisara
kiadott 368/2011. XII. 31.) Korm. rendelet 1. melléklet 1I/1. pontjanak a) alpontjaban biztositott

jogkoromben eljarva — jovahagyom.

Budapest Hegyvidék, 2021. december ,, 16 .
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