Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Hegyvidéki Szocialis Kézpont
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A Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Hegyvidéki Szocialis Kozpont az
allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény és az allamhaztartasrol szolo  torvény
végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet alapjan a kovetkezok szerint
hatarozza meg Szervezeti ¢s Mukodést Szabalyzatat.

I. Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeu és Mukodési Szabalyzat hatarozza meg a Hegyvidéki Szocialis Kozpont (a
tovabbiakban: Intézmény) szervezeti felépitését, az Intézmény muikodésére, belsé és kilsé
kapcsolataira  vonatkozo  rendelkezéseket, tovabba a mukodésére vonatkozo mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységesoportok
és folyamatok 6sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcesolati rendszerét foglalja 6ssze.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat ennck megfelel6en tartalmazza:
— az Intézmény adatait,
— az Intézmény belsé szervezeti tagozodasat, a szervezeti egységek megnevezését és
feladatkorét, a szervezen abrat,
—  aszervezetl egységek szakmai egyuttmuikodésénck, az esetleges helyettesitéscknek a rendjét,
— a mukodés egyes szabalyait (az Intézmény iranyitasi és mikodesi rendjével kapesolatos
kérdéseket, ideértve a munkaltatdl jogok gyakorlasanak rendjét).

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
A Szervezet: és Mikodési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed

—  az Intézmény vezetoire,

—  az Intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allokra,

— az Intézmény szocialis szolgaltatasat igénybe vevakre, és torvényes képviseloikre.
A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat idébeli hatalya a szemely1 hatalynal meghatarozott személyek
tekintetében a Szabalyzat fenntart6 altali jovahagyasaval kezdo6dik, és hatalyon kiviil helyezésével
szinik meg.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitésének rendje
A hatalyos jogszabalyok ¢és az intézményi sajatossagok figyelembevételével a Szervezetd és
Mukodést Szabalyzat elkészitése az intézmeényvezeto feladata.

4. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat nyilvanossaga
— Az Intézménnyel foglalkoztatasi  jogviszonyban  all6  kozalkalmazottakkal,
foglalkoztatottakkal (megbizasi szerzédéses, tarsadalmi gondozoi dijban részesuld, kozérdekd
onkéntes tevékenységet végzG) megismertetésre kertl.
— A Szabalyzat az Intézmény székhelyén és telephelyein a vezetdi irodahelyiségekben
hozzaférheto és megtekinthetd.
— A Szabalyzat modositasakor a fentick szerinti nyilvanossagra hozatalrol ismételten

gondoskodni kell.
II. Az intézmény adatai

1. A koltségvetési szerv:

—  Alapito6 okiratanak kelte: 2020. marcius 5.
—  Alapit6 okiratanak szama: VII/604-2/2020.
—  Moédositd okiratanak szama: VII/604/2020.

— Az alapitas idépontja: 1988.aprils 1.



2. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai:

Neve:
Roviditett neve:

Székhelye:

Telephelyei:

Alapito neve, cime:

Fenntarto:

Iranyito szerv:

Szakmai feligyelet:

Illetékességi, miikodési teriilet:

Jogallasa:

Budapest Fovaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat
Hegyvidéki Szocialis Kozpont
Hegyvidcki Szocialis Kozpont

Budapest, Boszorményi at 20. VI. emelet
Hazi segitségnyujtas

1) Németvolgy Gondozasi Kozpont
1126 Budapest, Kiss Janos altabornagy utca 33/b.
Id6skoruak nappali ellatasa

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

Idoskoraak nappali ellatasa

3) Viranyos Gondozasi Kézpont
1125 Budapest, Szarvas Gabor ut 8/c.
Szocialis étkeztetés

Id6skoruak nappali ellatasa

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

Budapest Fovaros XII. kerilet Hegyvidéki Onkorményzat,
1126 Budapest, Boszorményi ut 23-25.

Budapest Fovaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat,
1126 Budapest, Boszorményi ut 23-25.

Budapest Féviros XIL keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Képviselo-testilete
1126 Budapest, Boszorményi aut 23-25.

1) Budapest Fovaros XII. kertilet Hegyvidéki Polgarmesteri
Hivatal Népjoléu Iroda

1126 Budapest, Bészorményi ut 20. II. emelet

2) Budapest Foévaros Kormanyhivatala Gyamugyi és
Igazsagiigyl Féosztaly Szocialis és Gyamugyi Osztaly

1035 Budapest, Varadi utca 15.

3) Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag

1132 Budapest, Visegradi u. 49.

Budapest Fovaros XII. kertilet kozigazgatasi tertilete

Onallé jogl személy

3. Az ellaitandd, és a kormanyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységek:



Ko;lr::ixl)iz;ati Alaptevékenység megnevezése |  FérShelyek szama 1{1 Oe%;’].z;;zi
102031 Id6sek nappali ellatasa 140 £6 (50-45-45) Szt. 65/F. §
107051 Szocialis etkeztetes 1geény szerint Szt. 62. §
107052 Hazi segitségnyujtas 207 6 Szt. 63. §

Az mtézmény vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.
3.1. Az Intézmény miikoédéséhez kapesolddo jogszabalyok

Torvények:

— 1992, évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasardl (a tovabbiakban: Kjt.)

— 1993. évi 1I1. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol (a tovabbiakban: Szt.)
- 1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrdl

—  2005. évi LXXXVIIIL torvény a kozérdekd onkéntes tevékenységrol

—  2011. év1 CXII torvény az informacios onrendelkezési jogrol ¢s az informacioszabadsagrol
—  2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

—  2012. évi L torvény a munka torvénykonyvérol

—  Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolo torvény (mindenkor hatalyos).

Kormanyrendeletek:

- 29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyjté szocialis ellatasok téritési
dijarol

—  257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL
torvénynek a  szocialis, valamint a gyermekjoléu és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol

— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol

- 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmeények ¢és halézatok hatésagi nyilvantartasarol és ellenorzésérol

—  415/2015. (XIL. 23) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléu és gyermekvédelm
nyilvantartasrol ¢és az orszagos jelentési rendszerrdl

Miniszteri rendeletek:

- 9/1999. (XI. 24) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé szocialis ellatasok
igénybevételérdl

— 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nydjté szocialis intézmények szakmai
feladatairol és mukodésuk feltételeirol

—  8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak
mukodést nyilvantartasarol

— 9/2000. (VIII. 4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodist végzé személyek
tovabbkeépzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

—  36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi szuikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapuld szocialis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairol

— 25/2017. (X. 18.)) EMMI rendelet a vezetS1 megbizassal rendelkezé szocialis szolgaltatast
nyujto személyek vezetoképzésérdl

Az Intézmény muikodésére és feladatellatasara vonatkozo mindenkor hatalyos 6nkormanyzati
rendeletek és utasitasok.



Az Intézmény figgetlen belsé ellenérzését a Képvisel6-testilet dontése alapjan (Képvisel6-testilet
120/2017. (VL. 29.) Kt. hatirozata) a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Polgarmesteri
Hivatal végzi, a jegyzo altal, az intézmény vezetSjenck egyetértésével kiadott Belsé ellendrzési
kézikonyv elbirasa szerint.

3.2. Az Intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok:
- Alapité Okirat

- Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat

- Szakmai Program

- Eves munkaterv

- Hazirend

- Szabalyzatok

- Vezetol utasitasok

3.3. Az Intézmény tevékenységének célja: a raszoruld idéskoru lakossag korében a szocialis
alapszolgaltatasok kozil étkeztetés, hazi segitségnyujtas és idGsek nappali ellatasa biztositasa,
valamint egyeb onként vallalt tevékenységek végzése.

3.3.1. Szocialis alapszolgaltatasok:

3.3.1.1. Etkeztetés (Szt. 62. §) keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a napi egyszeri meleg
¢tkezésérol szukséges gondoskodni, akik azt 6nmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilonosen koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk,
pszichiatriai betegségiik, vagy szenvedélybetegségiik miatt.

3.3.1.2. Hazi segitségnyujtas (Szt. 63. §)

Hazi segitségnyjtas keretében a szolgaltatast igénybe vevé személy sajat lakokornyezetében
biztositja az 6nallo életvitel fenntartasa érdekcben szikséges ellatast.

A szolgaltatas keretében szocialis segitést vagy - a szocialis segités tevékenységeit is magaba foglald
- személyl gondozast biztosit az Intézmény.

3.3.1.3. Id6sek nappali ellitisa — 1d6sek klubja — (Szt. 65/F. § (1) bekezdés a) pontja) a sajat
otthonukban €16, tizennyolcadik ¢letéviiket betoltott, egészségi allapotuk vagy 1dés koruk miatt
szocialis és mentalis tamogatasra szoruld, onmaguk ellatasara részben képes személyek részére
biztosit lehetoséget napkozbeni tartozkodasra, tarsas kapesolatok kialakitasara, valamint az
alapvetd higiéniai szikségleteik kielégitésére.

3.3.2. Egy¢b szolgaltatasok, 6nként vallalt tevékenységek:

a) wozépkoraakért a Hegyvidéken” program:

1. Informiciés Pont (INFO-pont) mikodtetése: tajékoztatas, Ugyintézés, szocialis

kriziskezelés, lelki elsésegély és mentalis timogatas

2. Onkéntes program: onkéntesek toborzasa, képzése, mentoralasa, foglalkoztatasa

3. Kozosségfejlesztés: a szabadidé hasznos eltoltésének biztositasa és a generaciok kozotu

egyuttmuikodés erositése;

4. Szallitasi  szolgalat: 1d6s  emberek  részére az  egészséglgyi/rehabilitacios
szolgaltatasokhoz valdé hozzaférés segitése, akadalymentesitett gépkocsival torténd
szallitassal
Demencia tandcsadas: tajékoztatas, informacié nydjtas az érintetteknek ¢és az
érdeklédoknek a ,,demencia tudatossag” javitasa céljabol.

6. Veszélyhelyzeti koordinacid: veszélyhelyzet idején az érintettekkel - elsésorban a 70 év
feletti, de egyedi, specialis esetekben (fiatalabb, de mozgaskorlatozott, frissen mitott stb.
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cgyedalallo), onmaguk ellatasat csaladtagjaik, rokonaik, ismeréseitk koézremukodese
hianyaban megoldani nem tudé XII. kertleu polgarok -, torténd kapcesolattartas, illetve az
érintettek ellatasaban résztvevok tevekenységeének koordinalasa.

b) Iskolai kozosségi szolgialat - kozépiskolas diakok szamara a kozosségr szolgalat
teljesitéschez lehetoscgek biztositasa

c) Szépkoruak kdszontése - a kertletben €16 90., 95., 100. és 100+ sztletésnapjat unneplok
koszontése.

d) Idések iidiiltetése - a helyi rendeletben foglaltak szerint a keriletben ¢l6 65 év feletn
lakosok udultetése az onkormanyzat udiléjében Szantédon.

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

f) ,Nem csak a huszéveseké a vilaghalo” - 1dés kertleti lakosok szamara ingyenes
szamitogép-felhasznalol tanfolyam, oktatas.

4. A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgdlé vagyon:
Az Onkormanyzat a koltségvetési szerv kizarolagos hasznalatiba adja az Onkormanyzat tulajdonat
képezd, lletve hasznalataban 1évo:
a) a Fovarosi Kertletek Foldhivatalanal Budapest XII. kertlet 7746/7. helyrajzi szam alatt
felvett, természetben a 1126 Budapest, Kiss Janos altb. utca 33/b. szam alatti f6ldszinti,
b) aFovarosi Keruletek Foldhivatalanal Budapest XII kertilet 7777. helyrajzi szam alatt felvett,
természetben a 1126 Budapest, Kiss Janos altb. utca 36. szam alatti foldszinti,
¢) a Févirosi Kertletek Foldhivatalanal Budapest XII. kertlet 9458/1. helyrajzi szam alatt
felvett, természetben a 1121 Budapest, Normafa at 1/a. szam alatt foldszing,
d) a Févirosi Keriletek Foldhivatalanal Budapest XII. keriilet 10670/4. helyrajzi szam alatt
felvett, természetben a 1125 Budapest, Szarvas Gabor it 8/c. szam alatti 191 m®,
e) a Févarosi Keruletek IFoldhivatalanal Budapest XII. kerulet 7744. helyrajzi szam alatt
felvett, természetben a 1126 Budapest, Boszorményi ut 20. szam alatti, 6. emeleti, 191,4 m’
nagysagu ingatlanokat, valamint helyiségesoportokat a  szocialis  ellatas  szervezésére,
mukodtetésére.
A hasznalati jog gyakorlasa nem sértheti az Onkormanyzat tulajdonosi jogait.

5. Gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyok:

Az Intézmény 6nalld jogi személy, képviseldje az intézményvezeto, aki az Intézmény nevcben
érvényes jognyilatkozatot tehet.
Az Intézmény 6nall6é gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A Képvisel6-testiilet az Intézmeény
pénzugyi, szamviteli, munkatigyi feladatainak ellatasara a Budapest Févaros XII. kerulet Hegyvidéeki
Onkormanyzat Gazdasagi Ellaté Szolgalatat (GESZ) jeloli ki.
A GESZ (1126 Budapest, Kiralyhagé utca 18) és a Hegyvidéki Szocialis Kozpont a
munkamegosztas ¢s a felelosség rendjét egyuttmikodést megallapodasban rogziti.
Az intézmény mikodéséhez szikséges készpénz utalvany felvétel lebonyolitasara kijelolt
helyiségrész a GESZ-ben, 1126 Budapest, Kiralyhagd u. 18. szam alatt a foldszinten makodik
(pénztar).
Az Intézmény szckhelye és a nappali ellatast biztosito telephelyek pénzkezelé helyek, ahol az
alabbi pénzkezelési tevékenység torténik:
. ellatmanykezelés,
- téritési di) beszedés,
- ellatast igénybe vevotdl atvett készpénz kezelese,
A pénzkezels helyeken a pénzkezelést ténylegesen végzé munkakorok:

nappali elldtds: klubvezetd, gondozo

etkestetés: asszisztens,

haza segitségnyiijtis: vezet6 gondozo, egyéb ugyintézo, gondozd/apolo/ segitd



WS Jépkoriiakért a Hegyvidéken” program: gépkocsivezetd

Az mtézményvezets — tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettes — feladata
a kotelezettscgvallalas, azaz az Intézmény szamaira kotelezettséget jelentd  szerzédések,
megallapodasok, fizetési kotelezettséget eredményezd dokumentum alairasa, majd a GESZ-szel
torténd ellenjegyeztetése. A pénzigyi teljesités szakmai indokoltsagat az intézményvezetd vagy a
helyettese szignojaval igazolja.

Az intézményvezeté a vonatkozo szabalyozisban — célszerliségi megfontolasbél — tovibbi
szemelyeket 1s kijelolhet a kotelezettségvallalasi feladatok egyes részteriiletének ellatasara.

A Képvisel6-testitlet 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 szolgald szamlaszammal kapcsolatos adatok:

A szamlavezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Zrt.

A szamlavezeté 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 ad6 alanyisaga:
Az étkeztetés feladat kivételével targyi adomentes.

6. Az Intézmény miikédésének forrasa:
Az éves koltségvetési torvény szerinti allami timogatis, a helyi rendelet szerinti téritési dij bevétel,
fenntartol tamogatas.

7. A koltségvetési szerv vezetGjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

Az Intézmény vezetSjét az Onkormanyzat Képviselé-testillete bizza meg a vezetdi feladatok
ellatasaval, vezet6i meghizatisa hatarozott idére, 5 évre sz0l. Az Intézmény vezetdje felett az egyéb
munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézmeényvezetd megbizasa eredményes palyazat alapjan torténik.

Az intézményvezetd ¢s az intézményvezetS helyettes magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott.

8. Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:

A foglalkoztatottak jogviszonya kozalkalmazotti jogviszony, arra a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. torvény az iranyado.

Az Intezmeny adott feladat ellitasara 6nkénteseket, tarsadalmi gondozokat, megbizasi szerzédéssel
foglalkoztatottakat alkalmaz.

Az Intézményben fenntartdi engedéllyel foglalkoztathatd kozfoglalkoztatott munkavallalo, akire
nézve a mindenkor hatilyos Munka Térvénykonyvérdl szolo torvény az irinyadé. Az Intézmény
altal foglalkoztatottak felett a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

9. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

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

10. Az Intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozo el6irasok:



Az Intézmény egyscgeiben tlos a reklamtevekenység, kivéve, ha a reklam az egészséges életmaoddal,
a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozelet tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel
fugg ossze.

Tilos minden olyan jellegt reklamtevekenység, mely a partok szervezddésével, mikodésével
kapcsolatos.

11. Az Intézmény megsziintetése:
Az Intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapito szerv jogosult megszintetni. A
megszuntetésrol az alapitd hatarozattal dont.

12. Az ellenérzéshez kapcsolédo szabalyozas:

Az Intézmény ellenérzésére a hatalyos jogszabalyok alapjan az erre feljogositott hatosagok
jogosultak. Az Intézmenyen belili ellenérzesre jogosult a fenntartd, az intézményvezetd, az
intézmenyvezeto helyettes, szakmai egysegek vezetol, valamint az intézményvezeto altal megbizott
munkavallalo.

13. Az Intézmény képviselete:

Az Intézmeny képviseletére az Intézmeény vezetdje jogosult. Az Intézmény vezetdjének tavolléte,
akadalyoztatasa esetén, valamint abban az esetben, ha barmilyen okbdl nincs megbizott
intézményvezeto az intezmenyvezeto helyettes gyakorolja e jogokat.

A kozolt adatok szakszeriségécrt és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozé
rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan esettel, tennyel vagy koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6 elott
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek anyagi, vagy
erkolest kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik.

14. Bélyegz6 hasznalata:

Az Intézmeny kor alaku fejbélyegzot hasznal. A kor alaka bélyegzé kilso ivén az Intézmény neve,
cime, kozépen Magyarorszag cimere talalhato.

Vasarlasokhoz az Intézmeény teglalap alaka bélyegzot hasznalhat, mely tartalmazza az Intézmény
nevét, cimeét, adoszamat.

Az alkalmazott, illetve az Intézmény birtokaban 1évé bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni. (A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegzo bevételezésének idépontjat, a bélyegzo
lenyomatat, a bélyegz6 kiadasanak idépontjat, a bélyegzot atvevd személy nevét és alairasat, a
bélyegzd visszavételezésének 1dopontjat, a visszavetelezo alairasat, a bélyegzovel kapcesolatos
tovabbi adatokat, pl.: megsemmustlt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.).

A bélyegzot csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartas szerint is atvette. A dolgozok maguk
kozott nem adhatjak tovabb a bélyegzor.

A bélyegz6 nyilvantartast az Intézményvezetd altal kijelolt szemely koteles vezetni, akit munkakori
leirasaban 1s ki kell jelolni a feladatra.

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



ITI. Az intézmény szervezete

Az alapitd okiratban meghatarozott tevékenységek kulonallo szervezet egysegekben torténd
megszervezese alapjan az Intézmény szervezet: 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 intézményvezetd helyettes, egyiittes
tavollétik esetén az intézményvezetd altal megbizott munkavallalé helyettesiti.

Az Intézmeény a sz¢khelyén kiviil négy telephellyel rendelkezik, a székhelyen hazi segitségnyujtas és
a,,Szépkoruakért a Hegyvidéken” program, mig a telephelyeken étkeztetés, valamint nappali ellitis
mikodtetése torténik.

Az etkeztetés” szakmai egységet kozvetlentl az intézményvezetd helyettes iranyitja.

A ,hazi segitségnyjtas” és a ,,nappali ellatas” szervezeti egység vezetd, valamint a ,,nappali ellatas™
szervezeti egységben foglalkoztatott klubvezetd a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermckvédelmi agazatban torténé végrehajtasardl 3. § (2) bekezdése alapjan
vezetonek mindsul.

2. Az Intézmény szervezeti felépitése:
Az intézményvezetonek alarendelten mikodnek a kovetkezo szervezeti egységek:
- Ftkeztetés szakmai egyseg
- Hazi segitségnyujtas szakmai egység
- Nappali ellatas szakmai egység
- ,.Szépkoruakért a Hegyvidéken” Program

A szervezet felépitést bemutato szervezeti abrat a melléklet tartalmazza.

2.1. Az Intézmény miikodési rendszere, szervezeti egységek megnevezése:

A szervezeti szintnek
Vezet6i szintek Szakmai egységek megfeleld vezetdi
beosztasok megnevezése

intézményvezetd

1. Magasabb vezeto Székhely — kézponti adminisztracié -
intézményvezeto helyettes

Nappali ellatas

P szervezet: egység vezetd
Hazi segitségnyijtas S

IR ¢
2 Vet Nappali cllats

- Németvolgy, Kiss Janos altb. u. 33/b ubverets

J —_—

- Normafa, 1121 Normafa Gt 1/a

- Viranyos, 1125 Szarvas Gabor at 8/c.




2.2. Engedélyezett létszam, munkakorok:

Az Intézmény fenntartd altal engedélyezett kozalkalmazotti létszama 51 {6 teljes allasa
munkavallalo.

Szakmai o Foglalkoztatottak
, Munkakorok g .,
egységek létszama
Intézmeényvezetd 1
Intézmeényvezetd helyettes i
Székhely e — - : -
Altalanos titkar (nem agazatspecifikus munkakor 1
g P
Gépkocsivezetd (nem agazatspecifikus munkakor) 1
Asszisztens 1
Etkeztetéds Szocialis Gigyintézd 1
Technikai dolgozo 2
Szervezeti egység vezets 1
Eiiel Vezetd gondozd 1
segitséonyujtas Gondoz6/Apold/Segitd 2)
girsegnyuyj P 2l 215
Egyéb Ggyintézé (nem agazatspecifikus munkakor) 1,5
Szervezeti egység vezetd 1
Nappali ellatas Klubvezetd 3
Gondozo 6
Szakértd — Demencia iroda 1
(nem agazatspecifikus munkakor)
Szakertd - Info-Pont _ o
T (nem agazatspecifikus munkakor) =
H“ dem]:f‘ A ['Koordinator — Onkéntesprogram, Szallitasi szolgalat 5
('Sa, alt(() 2 ke (nem agazatspecifikus munkakor) -
!I’-I ZEPI.SI,-EQ (’:’rt [ Koordinator — Veszélyhelyzeti koordinacio 1
cgyviceren (nem dgazatspecifikus munkakor)
program Szervezd — Kozosségl programszervezo |
(nem agazatspecifikus munkakdr)
Gépkocsivezetd — Szallitasi szolgalat 1
nem agazatspecifikus munkakor
g P

3. Az Intézményben és a szervezeti egységekben dolgozok feladatai:

Intézményvezetd

Az intézményben a munkaltatél jogkort az intézményvezetd gyakorolja az Mt., a Kjt., valamint a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIIL torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol rendelkezé 257 /2000. (X11.26.)
Korm. rendelet, toviabba a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmeények szakmai
feladatairdl és mikodésik feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet alapjan.




A munkaltaton jogkor kategoriai:
— kinevezési jogkor (kinevezés, alkalmazas, megbizas, felmentés elbocsitis ithelyezés,
nyugdijazas)
— bérgazdalkodas a helyl énkormanyzat koltségvetési szervvel egylittmikodésben (éves
koltségvetés, bér, potlékok)
— munkaltatoi jogkor (mindsités, kitiintetés, jutalmazas, helyettesités, munkavégzés iranyitasa,
ellenorzése, munkakon leirasok készitése, stb.)

Vezetér feladatok:

* Az Intézmény egyszemélyi felelos vezetSjeként ellenérzése kiterjed az Intézmény
valamennyi dolgozojara, az dltaluk végzett munka szakmai tartalmdra, hatékonysigara és
eredményességére.

e A koltségvetesi szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XIL 31) Korm. rendelet (Bkr) 3. §-a alapjan felelés a belsé kontrollrendszer megfelels
kialakitasaért, makodtetéséért, fejlesztéséért.

¢ A belsé kontrollrendszer keretében kialakitja, muékodteti és fejleszti a megfelels
kontrollkornyezetet, kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informaciés és
kommunikicios rendszert és a nyomon kovetési rendszert (monitoring).

* Kepviseli az Intézményt, ennck keretében teljes aldirasi jogkorrel rendelkezik.

® A fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés alapjin az Intézmény miikodéschez szikséges
személyi és targyi feltételeket biztositja.

¢  Gondoskodik 2 munkafegyelem és a munkavégzés torvényességének megtartasarol.

Gazdilkodisi feladatok
Gazdalkodast feladatait alapvetéen az dllamhéztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. torvény, a GESZ-
szel kotott megallapodas, valamint a mindenkori éves koltségvetési helyi rendelet hatarozza
meg.

o  Elkésziti az Intézmény éves koltségvetési tervét, melyet benyijt a fenntartonak.

¢ Az elfogadott elSiranyzatok alapjan mikodteti az Intézményt, szervezi a munkat.

® Az ¢v folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az elSiranyzatok teljesitését, felkészil a
sziikséges modositasokra.

e Folyamatosan gondoskodik az Intézmény tervszer gazdalkodasirol.

Szakmai irdnyitdsi feladatok

e Tervezi, szervezi, ellenorzi és értékeli az Intézmény feladatkorébe tartozd személyes
gondoskodast nyujté szolgaltatasokat.

®  Szervezi, iranyitja, 6sszehangolja a ,,Szépkortakért a Hegyvidéken” programmal és az
Intezmény onkent vallalt feladataival kapcsolatos tevékenységeket.

* Az cllatotti igényckhez igazodva javaslatot tesz a fenntarténak a Szakmai Program
modositasara, gondoskodik az SZMSZ.-tervezet el6készitésérdl, elfogadtatasarol.

® Reszt vesz a Szocialpolitikai Kerekasztal munkdjaban, valamint a Helyi Esélyegyenldségi
Program ¢és a Szolgaltatastervezési Koncepcio elkészitésében, aktualizalasaban.

e Kapcsolatot tart szakmai és érdekvédelmi szervezetekkel.

¢  Biztositja az ellatotti adatok védelmét, gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasarél.

e Tervezi a munkatirsak szakmai tovabbképzéseken valé részvételét, biztositja enneck
feltételeit.

® Gondoskodik a fenntartoi feladatok ellatasahoz szitkséges adatszolgaltatisrol.

e TLivente a fenntarténak irisos beszamolot készit a szakmai program végrehajtasarol.

e  Szakmai javaslatokat készit a fenntartd, illetve a Szocialpolitikai Kerekasztal szamara.
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Helyettesités

A koltségvetési szerv képviseletében csak az intezményvezeto, tavollétében, és amennyiben nincs
betsltve az intézményvezetol allashely az intézményvezets helyettes jar el. Az intézményvezeto az
alairasi jogkort meghatalmazas utjan atruhazhatja.

Felelossége

Az intézményvezetd egyszemélyl felelds vezetoként felel az Intézmény torvényes és szakszeru
mukodéséért, a jovahagyott koltségvetési eléiranyzatok betartasaért, betartatasaert.

Felel6s a panaszok, kozérdeki bejelentések kivizsgalasacrt, ¢s a vizsgalatok eredményei alapjan
intézkedik a hianyossagok megszantetésérol, a hibak kijavitasarol.

Intézményvezet6 helyettes

Vezetor feladatok

o El6készit, aktualizalja, és nyilvantartja a szerzédéseket (szolgaltato, vallalkozo, megbizasi,
tarsadalmi gondozor stb.).

o Veszélyhelyzet idején iranyitja az id6sek otthoni ellatasat biztosité 6nkormanyzati feladatok
koordinalasat, feladata a napi meleg ecbéddel, gyogyszerrel és élelmiszerrel valo cllatas
megszervezése, és a hazhoz szallitasban részt vevé onkéntesek munkajanak 6sszehangolasa.
Veszélyhelyzet idején a munkajat kézvetlenul az Alpolgarmester iranyitasa és a Népjoléti Iroda
vezetdjének a felugyelete mellett végzi.

e  [Elokészit a kifizetésekhez sziikséges ellenjegyzési kérelmeket.

e Figyelemmel kiséri az éves koltségvetés mutatoit, a felhasznalasrol tajekoztatja az
intézményvezetot

e  Részt vesz az ¢ves koltsegvetés elokesziteseben

e Ellatja a HR és a munkatgyi feladatokat, el6késziti az () belépdk és a kilépok iratanyagat.

e Figyelemmel kiséri a soros atsorolasokat.

o Kezeli a munkavallalok személyi iratanyagat.

e nyilvintartja a munka-, és tGzvédelmi oktatast, valamint a foglalkozas-egészségugyi
vizsgalatokat

e Az intézményi Cafetéria juttatasokat a Cafetéria Szabalyzatban foglaltaknak megfeleloen
nyilvantartja, megrendeli.

e Nyilvantartja, kiadja ¢és visszavételezi a munkavallalok személyes hasznalataba adott
eszkozoket, kezeli a munkavallalok szemelyt leltarat (kivéve munkaruha).

e Feladata a telephelyeken mikodé talalokonyhak HACCP kézikonyv szerinti szabalyszerd
mukodésénck ellenérzése.

e [igyel a szabadsagolasok megszervezésére, lebonyolitasara, adminisztralasara,

e Az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen vezeti az intézményi dokumentaciokat

o Elkésziti a kulsé és a belsé ellendrzéshez szukséges anyagot, részt vesz az ellenorzések
folyamataban.

e  Figyel a munkafegyelem és a munkavégzés torvényességének megtartasara.

o  Llokésziti az Intézmény szabalyzatait, azokat a jogszabalyy, illetve szervezet valtozasoknak
megfeleléen médositja, aktualizalja.

Gazdilkodisi feladarok
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* Azintezményvezetovel kozosen elkésziti az éves koltségvetés tervezetét.

* ligyelemmel kiséri az eloiranyzatok teljesitését.

®  Segiti az intézményvezetot az Intézmény takarékos, ésszerd, tervezett gazdalkodasanak
megvalositasaban.

¢  Kozremikaodik a nyilvantartasok elkészitésében, frissitésében.

e Feladata az intézmény eszkozkészletének ellendrzése a nyilvantartis szerint, valamint
egyeztetese a GESZ-szel, figyel a leltarozasi és selejtezesi teenddk ellatasara.

Szakmali irinyitisi feladatok

e  Gondoskodik az intézményvezetdi utasitiasok betartasarol

e Lllatja az étkeztetés szervezeti egység szakmai iranyitasat és ellendrzését,

®  Részt vesz az éves tervezési, szervezési, ellenérzési és értékelési folyamatokban,

o Az ellatott igényekhez igazodva javaslatot tesz a vezetének a Szakmai Program és a
mukodési engedély modositasara.

e  Részt vesz a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat-tervezet el6készitésében.

e Figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasait és palyazad kiirasokat

e Személyes szakmai kapcsolatot tart szakmai és érdekvédelmi szervezetekkel.

e Figyelemmel kiséri ¢és nyilvantartja a szakmai tovibbképzéseken valoé  részvétel
megvalosulasat.

e Kozremikodik a fenntartdi feladatok ellatasahoz szitkséges adatszolgaltatas elkészitésében.

e  Feladatait az intézményvezetével, a szakmai egységek vezetivel Gsszehangoltan végzi,

Hatdskore

Teljeskorten és utdlagos tajékoztatasi kotelezettséggel helyettesiti az intézményvezetSt annak
tavolléte esetén azzal, hogy kinevezési, felmentési, jutalmazasi és kartéritési igyekben munkaltatoi
jogkoroket csak az intézményvezeté 30 munkanapot meghaladé tavolléte esetén gyakorolhat.

Kapcsolattartis

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

¢  Egyuttmlkodik az Intézménnyel kapcsolatban 1évé kertlet tarsintézményekkel,

¢  Munkakapcsolatot tart a szakmai egységek vezetdivel és dolgozoival.

Helyettesitése
Az intézményvezeté helyettest az intézményvezeté helyettesiti, egylttes tivollétik esetén az
intézményvezeto altal irasban kijelolt kozalkalmazott latja el a helyettesitést.

Felelossége

Felelos a szocialis tertletet érintd, kotelezé adatszolgaltatasokért, az eldirt szocilis statisztikai
adatok elkészittetéséért, elkészitéséért és tovabbitasaért az illetékes szervek felé.

Felel6s a munkakorére érvényes jogszabalyokban, belsé szabalyozisokban, valamint a munkakori
leirasban foglaltak maradékralan ellatasaért.

Szervezeti egység vezets (Hazi segitségnyujtas és Nappali elldtas)

Feladata
Az Intézmény 6nallo szakmai egységeiben nyijtott szolgaltatisok koordinilisa, timogatdsa. Ennek
keretében:
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o FelelSs a szakmai egységek altal végzett szakmai tevekenység szervezeséért, elokeszitéseérrt,
vegrehajtasaert és dokumentalasaért.

e FElokesziti a szolgaltatasokra vonatkozo helyr szakmai protokollokat, felelés azok
folyamatos frissitéseért, akrualizalasaért.

®  Részt vesz a szakmal dokumentacios rendszer tovabbfejlesztésében.

e  Szakmai kontrolling tevékenységet végez a szolgaltatas hatékonysaganak javitasa érdekében,

e Tigyelemmel kisért a gondozok szakmai tovabbképzesét, javaslatot készit az éves
tovabbképzesi tervhez,

o A KENYSZI-Tevadmin rendszerben a napi jelentéstételt ellenorzi,

e Az intézményvezetol dontések elokészitéschez statisztikal adatokat gyujt, a szolgaltatas
mukodésével kapesolatos adatokat rendszerezi, ezekbdl elemzéseket, kimutatasokat készit

e Szorosan egyuttmukodik a Szocialis és Gyermekvedelmi Foigazgatosag Modszertani
Féoszralyaval és a kijelolt egyhazi modszertani intézmeényekkel,

¢ Rendszeresen részt vesz szakmai forumokon, muhelymunkakon és egyeb agazati
rendezvényeken.

e  Részt vesz a hely1 szocialis rendelet modositasanak elokészitésében, a szolgaltatastervezesi
koncepcid — szakmai tertiletét érinté — kidolgozasaban,

e  Kozremukodik rendezvények szervezésében, rranyitasaban.

e Iranymutatast ad a dolgozok részére problémak esetén.

*  Gondoskodik a vezetés utasitasainak betartasarol

e  Technikai, szervezesi, human eroforras gazdalkodast érinté modosito javaslatokat tesz.

¢ Megtervezi, szervezi és elokesziti a szakmai képzéseket, tovabbképzeseket.

e A feladatkorét érintd szakmai programokon képviseli az intézményvezetot.

o  Szikség szerint rendelkezik a kies6/tavollevé munkatarsak helyettesitésérol.

o [lkésziti/készitteti hozzatartozé dolgozok szabadsagolisi tervét.

e  [olyamatosan végzi és dokumentalja az ellendrzéscket a hozzatartozo tertleteken.

e a szervezeti cgység szakmai  tevékenységérdl  rendszeresen  beszamol  az
intézmeényvezetonek, az intézményvezeto helyettesnek.

Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.
Felelossége
A munkakoérére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint a

munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa.

Utasitisi jogkdre: a szervezeti egység munkatarsaira vonatkozoan

Altaldnos titkar

Feladata

e Az Intézmény Pénzkezelési Szabalyzatanak megfeleléen kezeli a készpénzt, és a
bankkartyan 1évé ellatmanyt, gondoskodik annak szabalyszerG nyilvantartasarol, tarolasardl és
elszamolasarol.

e LEllatja az iratkezelést, az iratok tarolasaval kapcsolatos irattar feladatokat.

e A Gépjarmihasznalat és igénybevétel rendjérdl szolo szabalyzat alapjan vezeti a
nyilvantartasokat.

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

13



®  Leltarozasi tevekenységet végez, elkésziti az Intézmény helyiségeinek szobaleltarat, azokat
a beszerzéseknek, illetve selejtezéseknek megfeleléen folyamatosan aktualizalja.

e Nyilvantartja, kiadja és visszavételezi a munkavillalok személyes hasznalataba adott
eszkozoket, kezeli a munkavallalok személyi lelearat.

e  Elokésziti a kifizetésekhez sziikséges ellenjegyzési kérelmeket.

® A beszerzésekrol készilt szamlakat intézményvezetoi igazolasra elSkésziti, a teljesités
igazolasat kévetden a GESZ-be eljuttatja.
Tovabbi részletes feladatait ¢s helyettesitésének rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

Feleldssége
A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban, valamint

a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellitasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezd.
Teljes anyagi felel6sséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkozok tekintetében.

Utasitisi jogkore: nincs

Gépkocsivezetd

Feladata

e A gépjarmuvet vezeti, rakodasi, anyag és arubeszerzési, valamint szallitasi feladatokat lat el.

e Az intézményi szolgaltatast igénybe vevoket egyedi igényck alapjan  szallitja
intézményvezetor engedéllyel.

® Szocialis szolgaltatisban nem részesilé hegyvidéki lakos szallitisat a helyi rendeletben
foglaltak alapjan biztositja egészségiigyl intézménybe.

e [Ellatja az Intézmény és a Népjolét Iroda szamara a kézbesitési feladatokat.

¢ Kozremikodik a kerilet szocialis és  gyermekjoléd intézményeinek anyag- és
arubeszerzésében.

* A gépjarmuszabalyzatban rogzitettek értelmében vezeti a sziikséges dokumentumokat — a
menetlevelet szabalyszerten vezeti, ho végén lezarja, kiszamitja az izemanyag felhasznalasat, — a
gépkocsi hasznalata soran jelentkezé muszaki problémakat jelenti az intézmény vezetGjének.

e  Gondoskodik a gépjarmivek és a karbantartashoz hasznilt eszk6zok tisztintartasarol, a
szervizelésrol, a maszaki vizsgaztatasrol.

Tovabbi részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Helyettesitése: gépjarma vezetd munkakort betélté munkatars
Felelossége: Teljes anyagi felelésséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkozok

tekintetében.

A munkakérére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint a
munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa a munkakor betoltGjére nézve kotelezd.

Utasitdsi jogkore: nincs

Vezet6 gondozd (Hazi segitségnyijtas)

A szervezeti egység vezeté kozvetlen iranyitisaval szervezi, iranyitja és ellendrzi a gondozok
szakmai munkajat.

Feladatkore:

A vonatkozo jogszabalyok érvényre juttatasa, a gondozok napi munkavégzésének koordinalasa.
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Feladata

e Végzia gondozasi feladatok folyamatos koordinaciojat, a szakmai munka Osszehangolasat.

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

e  Megallapitja a szolgaltatast 1igényl6 személyek gondozasi szukségletét,

e Elvéegezi a kotelezé adminisztracios feladatokat:  jovedelemnyilatkozat  bekérése,
nyilvantartas vezetése, értesités a szolgaltatas biztositasarol, a megallapodas el6készitése.

e A tevékenységnaplok tartalmat, szabalyszera vezetését folyamatosan ellenérzi.

e A haz segitsegnygjtast ellatd dolgozok munkajat rendszeresen ellenérzi (a gondozas
helyszinén is), és arrdl feljegyzést készit.

e Szorosan egyuttmukodik az onkéntes munka koordinatoraval és az INFO-Pont
szakértGivel

e Szukség szerint segiti az ellatast 1igényl6 tartos bentlakasos elhelyezését.

o Kozremukodik a szolgaltatast igénybe vevok elégedettségi vizsgalatanak lebonyolitasaban.

¢  Egyuttmikodik a keriiletben mikodo egészsegugyi intézmenyekkel, civil szervezetekkel, az
ellatast 1igénybe vevok hozzatartozotval,

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

e A téritési dijak beszedését figyelemmel kisér,

e Az Szt 20/C. § (1) bekezdése szerinti nyilvantartast figyelemmel kiséri.
Tovabbi részletes feladatait ¢s helyettesitésénck rendjét a munkakort leirasa tartalmazza.

Hatiskore

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

e A tevekenységét érinté minden kérdésben 6nallo véleménynyilvanitasi joga van, munkajat
akadalyozo kérdésckben intézmeényvezeton dontést kérhet.

e Felvethet minden olyan észlelt belsé hianyossagot, melynek kikuszobolése elosegiti a
szolgaltatas hatékony mukodését.

e Dontési jogkore van a gondozok napt munkaszervezési kérdéseiben.

Felelos

e a hazi segitségnyujtast végzo gondozok munkajanak szinvonalaért és mindségeért,

e a hazi segitségnyujtast érinté torvények, rendeletek, elbirasok, utasitasok betartasaért és
betartatasaért,

e 2 hataridék betartasaért, a megfelel6 munkahelyi légkor kialakitasaért,

e a munkatarsak szakmai tovabbképzéseken valo részvételeert,

e aszakmai tevckenységet érinté hibak feltarasacre és kijavitasaért.
Teljes anyagi felelésséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkozok tekintetében.

Utasitdsi jogkore: a kozvetlen feladatellatas tekintetében a koordinalasi korébe esé munkatarsak
vonatkozasaban.

Egvéb ligyintézd (Hazi segitségnyujtas)

Munkajat a szakmai egység vezeto és a vezeté gondozo kozvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata

e A kozponu elektronikus Igénybevevél Nyilvantartasban és a SzocioNet szakmai
programban napi adatrogzitést, napi adatszolgaltatast végez.
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e Figyelemmel kiséri a tevékenységnaplok naprakész, eléirasszeril vezetését, hiba esetén jelez
a vezeto gondozonak.

¢ Az igénybe vételi dokumentumokat (ellatas igénylése, megszinése) elkésziti, kezeli a
szolgaltatast igénybe vevo ellatottak személyi dokumentacidjat.

e A targyhonapot kovetGen ellendrzi, Osszeveti a rogzitett adatokat (Igénybevevoi
Nyilvantartas — SzocioNET) majd elkésziti a szamlakat, gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl,
befizetésérdl a pénzintézetbe.

¢ Koézremuikodik a személyi téritési dijak beszedésében, az dltala kezelt készpénzért teljes
anyagi felelosséggel tartozik.

o A hatralékosokat nyilvantartja, a dijhatralék befizetésérél szol6 felszolitasokat elGkésziti

o Ujigénylé adatait rogziti és tovabbitja a vezetd gondozo részére.

e  Munkavedelmi eszko6zok kiadasardl nyilvantartast vezet.

Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

Felelossége

A munkakorére vonatkozo jogszabalyokban, a Szocialis Munka Etkai kédexében, a belss
szabalyzatokban, valamint a munkakoéri leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa a munkakor
betoltojere nézve kotelezd.

Teljes anyagi felelgsséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkozok tekintetében.

Utasitdsi jogkore: nincs

GOHdOZé/ApOIé (Hazi segitségnyjtas)

A hazi segitségnyijtas elvégzésével hozzajarul ahhoz, hogy az elltist igénybe vevé fizikai, mentalis,
szocialis szukséglete sajat kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotinak
megfeleloen, meglévé képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott
legyen.
Munkajat a szervezeti egység vezets és a vezetd gondozo kozvetlen iranyitisival végzi.
Feladata
o A hazi segitségnyujtas szolgaltatast, az igénybe vevé onallé életvitelének fenntartasat -
szikségleteinek megfeleloen - lakasan, lakokornyezetében biztositja.
® A szolgaltatas keretében szocidlis segitést vagy - a szocialis segités tevékenységeit is
magaba foglalo — személyi gondozasi feladatokat lat el.
A szocialis segités keretében végzett f6 tevékenységek:
— a lakokornyezeti higiénia megtartasaban vald kozremukodés,
— a haztartasi tevékenységben valo kozremukodés,
— a veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében ¢és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban torténd segitségnyujtas,
— szukseg esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltozés segitése.
Személyi gondozas keretében végzett fotevékenységek:
— az ellatast igénybe vevével a segité kapesolat kialakitisa és fenntartisa,
— a gondozasi és apolasi feladatok elvégzése, valamint
— a szocialis segités keretében végzett feladatok ellatasa.
e Az cllatast igénybe vevot segiti a szamara szikséges szociilis ellitisokhoz vald
hozzajutasban.
e Az adminisztracios feladatait pontosan, maradéktalanul végzi, az elSirasoknak megfelelGen.

e  Részt vesz a munkaértekezleteken.
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e Kozremukodik a szemelyr teritési dijak beszedeésében, az alala kezelt készpenzért teljes
anyagi felelosseggel tartozik.
e Onalléan végzi munkajat, erkélesi feleldsséggel.

Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésénck rendjét a munkakort leirasa tartalmazza.

Felelossége

A munkakérére vonatkozo jogszabalyokban, a Szocialis Munka Etikai kodexében, a belso
szabalyzatokban, valamint a munkakorn leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa a munkakor
betoltojére nézve korelezo.

Teljes anyagi felelosséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkozok tekintetében.

Utasitasi jogkore: nincs

Segitd (hizi segitségnyujtas)

Tevékenységével hozzajarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevo fizikay, szocialis szukséglete sajat
kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének és egészségl allapotanak megfeleloen, meglévo
képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.
Munkajat a szervezeti egység vezeto ¢és a vezeto gondozo kozvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata
o A haz segitségnyujtas szolgaltatast, az igénybe vevé 6nallé életvitelének fenntartasac -
szukségleteinek megfelelen - lakasan, lakokornyezetében biztositja.
e A szolgaltatas keretében szocialis segitést lat el.
A szocialis segités keretében végzett fo tevéekenyseégek:
— alakokornyezeti higiénia megtartasaban vald kézremukodes,
— a haztartasi tevekenységben valé kozremukodes,
— a veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében ¢és a kialakult veszélyhelyzet
clharitasaban torténo segitségnyujtas,
— szukség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltozés segitese.
® Az adminisztracios feladatait pontosan, maradektalanul végzi, az eléirasoknak megfelelGen.
e  Részt vesz a munkaértekezleteken.
o Kozremlkodik a személyl téritési dijak beszedésében, az altala kezelt készpénzért teljes
anyagi felelosseggel tartozik.
e Onalléan végzi munkajat, erkolcsi felel6sséggel.
Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

Felelossége

A munkakorére vonatkozo jogszabalyokban, a Szocialis Munka Etkai kodexében, a belsé
szabalyzatokban, valamint a munkakon leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa a munkakor
betoltéjére nézve kotelezé.

Teljes anyagi felelsséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkdzok tekintetében.

Utasitdsi jogkdre: nincs

Klubvezetd
Az erre vonatkozd intézményvezetGi megbizas alapjan ellatja a klubvezetoi  feladatokat.

Gondoskodik az 1dések klubja altal biztositott szolgalratasi elemek muikodtetésérdl, a vonatkozo
jogszabalyok elbirasainak és a Szakmai Programban foglaltaknak megfelelGen.
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Az ellatast 1génybe vevok részére szocialis, egészségl, mentalis allapotuknak megfelelé napi
eletritmust biztositd szolgaltatast nyujt, a helyi igényeknek megfeleld kozosség programot szervez.
A kozponti elektronikus Igénybevevoi Nyilvantartasban ¢és a SzocioNet szakmai programban
elvegzi a  kotelezo napi adatszolgaltatast, valamint naprakészen vezeti az igénybevételi
dokumentumokat (pl. ellatas igénylése, megszinése) ¢s a szolgiltatast igénybe vevé ellitottak
személy1 dokumentaciojat.

Feladata
® ajogszabalyokban el6irt nyilvantartasokat és dokumentumokat vezeti,
e az Igénybevevol Nyilvantartasban az igénybevételt hataridében rogzit,
e  cgyuttmukodik a keruletben mukodo egészségligyi intézményekkel, civil szervezetekkel, az
ellatast igénybe vevok hozzatartozotval,
¢ gondoskodik az intézményi vagyon védelmérdl, a biztonsagos munkavégzés feltételeirdl,
¢ akoltsegvetési eloiranyzatok tervezéséhez megalapozott adatokat szolgaltat,
¢ javaslatot tesz személyi téritési dij modositasara, méltanyossag gyakorlasara,
e  kozremukodik a karbantartasi munkak eldkészitésében és szervezésében,
¢ aSzocioNet nyilvantarto adatbazis program kezelését végzi,
e az Szt. 20/C. §(1) bekezdése alapjan nyilvantartast vezet,
e clkésziti az éves ¢s a soron kivil kért jelentéseket,
e téritést dijat szed be az ellatottakkal kotott megallapodasban foglaltak, valamint az adott
honapra elkészitett szamla alapjan,
e cllatmanyt vesz fel, azzal hataridére elszamol
® az altala kezelt készpenzert (téritési dij, ellatmany) teljes anyagi felelGsséggel tartozik
feladata az inté¢zményi vagyon védelme: felelGs a telephely leltar szerind eszkozallomanyaért
¢és mindazon eszkozokért, melyeket a munkaja soran hasznal.
e feladata a szocialis étkeztetés keretében biztositott napi meleg ebéd atvétele, tarolasa,
a helyben ¢s elvitellel étkezk ebédjének kiosztasa, kiadagolasa.
Tovabbi részletes feladatait ¢s helyettesitésének rendjét a munkakori leirdsa tartalmazza.

Déntési jogkore:
—  Kozvetlen veszély esetén 6nall6é dontési jogkore van a telephelyen dolgozé munkatarsak és
ellatottak biztonsaganak megérzését szolgald kérdésekben.
~  Rendkivilli esemény /pl.: tliz, baleset, vizkar/ esetén a sziikséges intézkedések megtételérdl
onalléan dont.

Hatiskdre

e Javaslatot tehet a hazirend szabalyaira és a napi munkavégzés szervezettebbé tételére

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

o Avezetol ertekezleten torténd részvételen, a tevékenységét érinté minden kérdésben 6nallo
véleménynyilvanitasi joga van, egyet nem értés, vagy munkajat akadalyozé kérdésekben
mtézményvezetdr dontést kérhet.

e Felvethet minden olyan észlelt belsé hianyossagot, melynek kikiiszobolése elGsegiti a
szolgaltatas hatékony mukodését.

Felelos
* az altala vezetett szakmai egység munkajanak szinvonalaért és mindségéért,

e a2 munkat érntd rendeletek, elSirasok, utasitasok betartisaért és betartatasaért,
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e a megfelelé munkahelyi légkor kialakitasaért,
e a munkatarsak szakmai (kotelezo és egyeb) tovabbképzéseken valo reszveteleert,
e 2 hibak feltarasaért és kyjavitasaért
® aleltar szerinti eszk6z0k megorzéséért és eloirasok szerinti hasznalataért.
Teljes anyagi felelGsséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkozok tekintetében.

Utasitisi jogkore: az iranyitasa ala tartozé munkatarsakat utasithatja.

Gondozd (Nappali ellatas)

Osztott munkakérben, részt vesz a klubtagok foglalkoztatasaban, a nappal ellatas programjainak
szervezésben és azok lebonyolitasaban, szocialis, egészségl, mentalis allapotnak megfelel6
segitségnyujtast végez a nappali ellatast igénybe vevék részeére.
Osztott munkakorénck masik részében részt vesz a hazi segitségnyujtas gondozotr feladatok
ellatasaban az intézmeényvezetd utasitasal és a vezeté gondozo szakmal iranymutatasa szerint.
Feladata
A nappali ellatas keretein belul
—  tanacsadast,
—  készségfejlesztést,
—  haztartasi vagy haztartast potlé segitségnynjtast,
—  felugyeletet,
—  gondozast
—  kozosségi fejlesztést,
mint szolgaltatasi elemeket szukség szerint biztositja.
e aszocialis étkeztetés keretében biztositott napi meleg ebéd atvétele, tarolasa,
e a helyben és elvitellel étkezok ebédjenek kiosztasa, kiadagolasa,
e 2 HACCP kézikonyv el6irasainak megfelelGen az adminisztraciod vezetése,
e aveszclyes hulladék kezelese,
e a higiénés feladatok elvégzése az elbirasoknak megfelelGen.
A hazi segitségnyujtas keretében szocialis segitést vagy - a szocialis segités tevékenységeit is magaba
foglalo - személy1 gondozasi feladatokat lat el.
A szocialis segités keretében:
—  alakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kozremikodes,
—  a haztartasi tevékenységben valo kozremikodes,
— aveszélyhelyzetek megelGzésében és elharitasaban torténd segitségnyujtas,
—  szukség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltozés segitése.

Személy1 gondozas keretében:
— az cllatast igénybe vevével a segité kapcesolat kialakitasa és fenntartasa,
— a gondozasi és apolasi feladatok elvégzése, valamint
— aszocialis segités keretében végzett feladatok ellatasa.

Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.
Felelossége

A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, a Szocialis Munka Etikai
kédexében, a belsé szabalyozasokban, valamint a munkakor leirasban foglaltak maradcktalan
cllatasa a munkakor betolt6jére nézve kotelezd.

Teljes anyagi felelGsséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkozok tekintetében.
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Utasitdsi jogkore: nincs

Asszisztens (Fitkeztetés)

Az intézményvezetd helyettes kozvetlen iranyitasa alatt végzi az étkeztetés teljeskori uigyintézését,
adminisztraciojat.

Feladata

® A helyi 6nkormanyzati rendelet alapjan a jogosultak tészére a napi egyszeri meleg étkezés
szervezése.

* A hazhoz szallitassal igényelt ebédek esetén a kérelmezdvel felveszi a kapesolatot, sziikség
esetén az ellatast igényld lakasan.

* A kotelez6 dokumentumokat — ellatas igénylése, jovedelemnyilatkozat, nyilvantartas,
értesités, megallapodas, megsznés — rendszerezetten, naprakészen, elSiras-szerGen vezeti és
intézményvezetol alairasra el6késziti.

® Vezeti az ¢tkezésre vonatkozd igénybevételi naplot, a SzocioNet programban és az
Igénybevevél Nyilvantartasban az adatrdgzitést, napi jelentést tesz.

e Elkesziti a havi-heti ebédrendeléseket, rogziti a valtozasokat, a havi-heti ebédrendelést
tovabbitja a kulsé szolgaltato részére. A valtozasokat — napi pot- és lerendelések — jelent a kiilsé
szolgaltatok (fézékonyha és ételszallitok) felé.

¢ A hazhozszallitassal igényelt ebédeket folyamatosan figyelemmel kiséri, naponta, illetve
szikség szerint egyeztet a szallitast végzo6 kulso szolgaltatoval.

e Az ebéddel kapesolatos mennyiségi és mindségi panaszokat rogziti.

e Az igénybe vett szolgaltatas szamlait elkészit, a téritési dijakat hataridére beszedi, az
Intézmény szamlajara befizeti.

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

e A szemelyi téritési dij hatralékot nyilvantartja, felszolitast készit elé a tartozas rendezése
érdekében.

® Az ctkezést igénybe vevok korében elégedettségi vizsgalatot végez.

e Felelos a HACCP-elbirasok betartasaért, és betartatasaért.

Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

Felelossége

A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, a Szocidlis Munka Etikai
kodexében, a belsé szabalyozasokban, valamint a munkakéri leirasban foglaltak maradéktalan
ellatasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.

Teljes anyagi felelsséggel tartozik az altala kezelt pénzeszk6zok tekintetében.

Utasitisi jogkore: nincs

Szocialis tigyintézd (nem agazatspecifikus munkakor)

Az intézményvezetd helyettes kozvetlen iranyitasa alatt, az asszisztens munkakért betoltd
munkatarssal egylittmikodve végzi a jogosultak részére a napi egyszeri meleg étkezés szervezését,
az ctkeztetés teljeskorG ugyintézésér, adminisztracidjit. Az asszisztens munkakort betoltd
munkatarsat — munkabol valo tavolmaradasa esetén - teljes feladatkorében helyettesiti.

Feladata
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e akérelmezovel felveszi a kapcesolatot, szikség esetén az ellatast igénylé lakasan

e A kotelez6 dokumentumokat — jovedelemnyilatkozat, orvosi igazolas, értesités,
megallapodas, megsziinés — rendszerezetten, naprakészen, elbiras-szerden  vezeti  és

intézmeényvezetol alairasra elokeésziti.

e a SzocioNet programban vezeti az étkezésre vonatkozd igénybevétell naplot és az
Igénybevevdr Nyilvantartasban adatrogzitest, napi jelentést tesz.

e napra készen vezeti az ebédrendeléseket, rogzit a valtozasokat, a havi-het1 ebédrendelest
tovabbitja a kulsé szolgaltato részére. A valtozasokat — napi pot- és lerendelések — jelent a kiilso
szolgaltatok (fézokonyha és ételszallitok) fele.

e az cbéddel kapcsolatos mennyiségl ¢s minoségl panaszokat rogziti.

e az ctkeztetés szamlait elkészit, szamlazas el6tt a hazhoz szallitott adagszamokrol egyeztet
a szallitoval

e  a téritési dijakat hataridére beszed, az Intézmény szamlajara befizeti.

e a személyl téritési dij hatralékot nyilvantartja, felszolitast készit el6 a tartozas rendezése
érdekében.

o az ctkezést igénybe vevok korében elégedettségi vizsgalatot végez

o felelos a HACCP-el6irasok betartasaért, és betartatasaért.

Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakori leirasa tartalmazza,

Felelossége

A munkakorére érvényes torvényekben, egvéb jogszabalyokban, a Szocalis Munka Ftikai
kodexében, a belsé szabalyozasokban, valamint a munkakéri leirasban foglaltak maradéktalan
ellatasa a munkakor betoltojére nézve kotelezo.

Teljes anyagi felelosséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkozok tekintetében.

Utasitdsi jogkodre: nincs

Technikai/Konyhai dolgozo

Az étkeztetés kormanyzati funkcion veégez feladatokat.
Feladata
e aszocialis ¢tkeztetés keretében biztositott napi meleg ebéd atvétele, tarolasa,
e  aveszélyes hulladék kezelése,
e a helyben és elvitellel étkezGk ebédjénck kiosztasa, kiadagolasa.
e a HACCP kézikonyv el6irasainak megfeleléen az adminisztracio vezetése
e a higiénés feladatok elvégzése, a helyiségeinek teljes kord takaritasi teendéinek ellatasa az
eléirasoknak megfelelGen.
Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésénck rendjét a munkakor leirasa tartalmazza.

wSzépkoruakért a Hegyvidéken” program

Koordinator — Onkéntes program

Feladara:
A, Szépkoruakért a Hegyvidéken” program keretein belil szervezi, koordinalja az onkéntesek

feladatellatasat. Folyamatos kapcsolatot tart az 6nkéntesekkel, a szervezeti egységek vezetoivel, a
szakértokkel, a hazi gondozokkal. Munkajat az el6irasoknak megfeleléen dokumentalja, ellenérzi

21



¢s segiti az onkéntesek tevekenységnaplojanak vezetését, éves beszamolot készit. Rendszeresen
latogatja otthonukban az ellatottakat, akiknél onkéntes segité végez tevékenységet, valamint az 4j
igenylok  szukségleteit felmér. Az Intézmény altal meghirdetett programok szervezésében,
lebonyolitasaban aktivan részt vesz.

A hazi segitségnyujtas keretében szocialis segitést végez intézményvezetdl utasitas alapjan. Az altala
kezelt keszpénzért teljes anvagi felelsséggel tartozik.

Feladata a szallitasi szolgalat iranti igények rogzitése, a szolgaltatasrol részletes tajékoztatas nyujtasa.
A szallitasi szolgalat gépkocsivezetdjével rendszeresen egyeztet az igényeket és egyutt alakitjak ki a
napi szallitasi feladatokat.

Helyettesitl a szervezé munkakort betoltd munkatarsat.

Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakéri leirdsa tartalmazza.

Felelossége

A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, a Szociilis Munka Etikai
kodexcben, a belsé szabalyozasokban, valamint a munkakoéri leirasban foglaltak maradéktalan
ellatasa a munkakor betolt6jére nézve kotelezd.

Teljes anyagi felel6sséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkozok tekintetében.

Utasitdsi jogkdre: nincs
Koordinator - Veszélyhelyzet koordinacio

o A veszélyhelyzet soran teend6 intézkedésekrdl szold 46/2020. (IT1. 16.) Korm. rendelet 2.
§ (2) bekezdese értelmében a kihirdetett veszélyhelyzet idején a 70. életéviiket betoltott személyek
ellatasardl vald gondoskodas a telepiilési onkormanyzat polgarmesterének feladata.

° A segitségnyujtas elsésorban a 70 év feletti, idos, de egyedi, specialis esetekben (fiatalabb,
de mozgaskorlatozott, frissen mutott stb. egyedulallo), 6nmaguk ellatisat — csalidtagjaik, rokonaik,
ismeroseik (kozremukodése) hianyaban — megoldani nem tudé XII. kertileti polgarok napi meleg
ebéddel, élelmiszerrel, gyogyszerrel valo ellatasanak megszervezését jelenti.

° Az ellatasra szorul6 személyek altal leadott meleg ételrendelések, illetve az ellitasra szoruld
személyek altal megrendelt élelmiszerck, gyogyszerek kiszallitisat, valamint a védémaszkok
érintettek részére torténo kiosztasat részben onkéntesek végzik.

A koordinator altal ellatott tevékenység:
e azecllatastigénybe vevok jelentkezésének a Polgarmesteri Hivatal altal erre a célra kialakitott
feladatkezel6 rendszerében torténd osszesitése,
e Budapest Hegyvidek XII. kertletben ¢l6, 70 év felett lakosok szimara a véddémaszkok
biztositasa érdekében végzett koordinacios tevékenység,
¢ az ¢rintettekkel torténd kapesolattartas, illetve az érintettek ellatasaban résztvevék (hivatali
dolgozok, onkéntesek) tevékenységének koordinalasa.

Szakérto 1. (Info-Pont)

Feladata a ,Szépkoruakért a Hegyvidéken” program keretein belil az ,Informaciés Pont”
mukodtetése, a hegyvidéki lakosok teljeskori tajékoztatasa az onkormanyzat iltal biztositott
juttatasokrol, szolgaltatasokrol. A szocialis krizishelyzetek felderitésében aktivan koézremikaodik, a
krizishelyzetekrdl soron kiviil tajékoztatja az intézményvezett és a fenntartot. A krizishelyzet
megoldasa ¢rdekeben egytuttmikodik a csaladsegité kozponttal, részt vesz az esetmegbeszéld
tléseken.

Kapcsolatot tart az intézmény szervezeti egységeivel, a tarsintézményekkel, a jelentkezd
szitkségletek minél el6bbi kielégitése érdekében.
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Munkajat dokumentalja, errél éves beszamolot készit.
Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

Felelossége

A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, a Szocialis Munka LEtkai
kodexében, a belsé szabalyozasokban, valamint a munkakér leirasban foglaltak maradécktalan
ellatasa a munkakor betoltojére nézve kotelezo.

Utasitisi jogkdre: nincs
Szakérto 2. (Demencia szaktanacsado)

Feladata:

e adatbazis épitese, kertuleti demencia stratégia elkészitésében kozremukodes,

e az Alzheimer Café szervezése a Hegyvidéken,

e szakmai egyuttmuakaodés erdsitése (szocialts, egészségligyi)

e demenciaval ¢lok ¢és gondozoik életmindségét javitd szolgaltatasok rendszerezése.
lehetoségek felkutatasa (lakasatalakitas, gondozas tamogatasa, étkezés, barmilyen mas
szolgaltatas)

e informacio nyujtas: figyelem felkeltése, informaciés anvagok készitése (megel6zés
lehetSségei), hozzatartozol csoport fenntartasa

e szakmal napok szervezése és kozosségfejleszté programok szervezése: pl. haziorvosoknak,
gondozoknak, a keriletben iddsokkel foglalkozok részére (pl kulturalis programok,
sportprogramok szervezéinek)

Felelossége

¢ A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, a Szocialis Munka Etikai
kodexében, a belsé szabalyozasokban, valamint a munkakor leirasban  foglaltak
maradéktalan ellatasa a munkakor betoltSjére nézve kotelezo.

Utasitdsi jogkore: nincs

Szervezo

Feladata a kerileti szintG rendezvények tervezése, elokészitése, programjanak oOsszeallitasa,
koltségeinek tervezése (Farsang, Nonap, sport-rendezveények, stb.). A rendezvények sikeres
lebonyolitasa  érdekében  kapcesolatot  tart a  kerilett  tarsintézményekkel, a  helyi média
szakembereivel. Az intézmény honlapjat folyamatosan frissiti.

Feladata a keriletben ¢l6 90, 95, 100 ¢és a 100 év felett szépkoru lakosok sziletésnapi
koszontésének szervezése (kapcsolatfelvétel, idépont egyeztetés, ajandékok beszerzése, egyes
koszontésen valo részvétel).

Intézményvezetdi utasitasra helyettesiti az onkéntes koordinatort. Az altala kezelt készpénzért teljes
anvagi felelosséggel tartozik.

Feladata a szallitasi szolgalat iranti igények rogzitése, a szolgaltatasrol részletes tajékoztatas nyujtasa.
A szallitasi szolgalat gépkocsivezetdjével rendszeresen egyeztet az igényeket és egyutt alakifjak ki a
napi szallitasi feladatokat.

Munkajat dokumentalja, errél éves beszamolot készit.

Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakort leirasa tartalmazza.

Felelossége
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A munkakorére ¢rvényes torvényekben, egyéb jogszabilyokban, a Szocialis Munka Etikai
kodexcben, a belsé szabalyozasokban, valamint a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan
cllatasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo.

Teljes anyagi felelgsséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkozok tekintetében.

Utasitisi jogkére: nincs

Gépkocsivezetd (Szallitasi szolgalat)

Feladata a ,Szépkortakért a Hegyvidéken” program keretein belil a ,,Szallitasi szolgalat”
mukodtetése, az 1d6s emberek gépkocsival torténd szallitasanak lebonyolitisa.

A szallitasi szolgalat irand igényeket fogadé és rogzitd ,,Szervezd” munkakort betslté munkatarssal
egyuttmikodik, rendszeresen egyeztet az igényeket és egytitt alakitjak ki a napi szallitasi feladatokat.
Kapcsolatot tart az intézmény szervezeti egységeivel, a tarsintézményekkel, a jelentkezd
szukségletek minél el6bbi kielégitése érdekében.

Munkajat dokumentalja, err6l éves beszamolot készit.

Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

Felelossége

A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabilyokban, a Szocidlis Munka Etikai
kodexében, a bels6 szabalyozasokban, valamint a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan
ellatasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezd.

Teljes anyagi felelésséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkizok tekintetében.

Utasitdsi jogkore: nincs

IV. Az Intézmény mikodési rendszere

A szervezetet az intézményvezetd iranyitja.

A szervezeten belil megtalalhato6:

- az ala- és folerendeltség,

- azonos szinten belul a mellérendeltség.

A szervezeten belil ala- ¢és folérendelt viszonyban muikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozé:
- vezetok,

- vezetokhoz tartozo beosztottak.

Az Intézményben foglalkoztatott személy feladatait a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban,
valamint a munkakéri leirasaban foglaltak szerint végzi. Az Intézmény valamennyi munkatirsa
kozfeladatot ellaté személynek minésul.

Bels szervezeti tagozodas, a szervezeti egységek egyuttmiikodése

A szakmai szervezeti egységek egyittmikodnek az intézményi feladatellitis megvalositisa
érdekében.

Az egységek koordinalt mikodését:

— az intézmeényvezeto, intézmeényvezetd helyettes iranyito tevékenysége,

= a kozépszintl vezetdk — szervezet egység vezetok — szakmai egyuttmikodése biztositja.
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A szakmai egyuttmukodést a szervezetben dolgozok egyuttmikodési készségén tal a vezetoi-,
valamint a csoport értekezletek 1s segitik.

A dolgozok, kozépvezetdk, és magasabb vezetok kozotu szakmai egyiuttmikodésre vonatkozo
eloirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az egymashoz kapesolodo feladatokat ellato szakmai egységek kozottt egyuttmikodés kulon eloiras
nélkul is kotelezd minden munkavallalora.

Az Intézmény helyettesitési rendje

A helyettesités elrendeléserol a  szakmai egység vezetojének, a szakmal egység vezetok
helyettesitésérol az mtézmeényvezetonek, illetve helyettesének kell gondoskodnia. A helyettesitések
rendjét a munkakori leirasok részletesen tartalmazzak.

15 napon tali tartos tavollét esetén a helyettesitd munkavallalé dijazasban részestlhet.

Az egyiittmiikddést, a vezetést segit6 szervek, forumok
A vezetést a kovetkezo szervek, forumok segitik:

- munkaértekezlet,

- szakmai egység-vezetol értekezlet,

= csoportertekezlet.

A munkaértekezlet

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

A munkaértekezletet évente legalabb 1 alkalommal az intézmeényvezetS hivja ossze.

Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény fenntartdjanak képviselsjét.

Evente egyszer a napirendben kételezéen szerepeltetni kell az Intézmény mikodésével kapesolatos
beszamolot, melyben ki kell térni a kovetkezokre:

- a végzett munka ismertetésére, az ellatas szinvonalanak értékelésére,

- a szakmai etikaval kapcsolatos koriilményekre,

- az Intézmény ¢ves munkatervenek teljesitésére,

- a dolgozok munkakorilményeinek alakulasara.

A dolgozok az értekezleten

= szabadon elmondhatjak véleményiiket,

- kérdésceket tehetnek fel,

= javaslatokat tehetnek.

A munkaértekezletrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvet iktatni kell, majd azt irattarba
kell helyezni.

A jegyzokonyv az alkalmazottak részére nyilvanos, abba a fenntarto, illetve a dolgozok szabadon
betekinthetnek, tartalma titoktartasi kotelezettség ala esik.

Szervezetiegység-vezetdi értekezlet

Az értekezleten koteles részt venni valamennyi szervezetiegység vezetd.

A szervezetiegység-vezetol értekezletet szikség szerint, de negyedévente legalabb egy alkalommal
az Intézmeényvezeto hivja Ossze.

Az értekezlet célja, hogy a szakmai egység vezetdk:

- beszamoljanak az egységiik munkajarol,

- tajékoztatast adjanak az aktualis feladatokrol, teenddkrél,

= feltarjak a nap1 makodéssel, intézményi feladatellatassal kapcsolatos problémakat,

N javaslatokat tegyenek az ellatas szinvonalanak emelése érdekében,

Az értekezletrd] feljegyzést, indokolt esetben jegyzokonyvet kell felvenni. A feljegyzést, illetve a
jegyzokonyvet iktatni kell, majd azt irattarba kell helyezni.
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A csoportértekezlet

A csoportértekezlet olyan forum, melyen koteles részt venni valamennyi, az adott szervezeti
egységhez tartozo dolgozo.

A csoportértekezletet legalabb havonta egy alkalommal 6ssze kell hivni. Az 6sszehivasrol a szakmai
egyseg vezeto gondoskodik. Az értekezletre az intézményvezetét is meg kell hivai

Az ertekezlet célja, hogy:

- megbeszéljék az aktualis feladatokat, megoldasokat keressenck a felmerul6 problémakra,
- 1) feladatellatasi modokat keressenck, megbeszéljék az uj modszerek tapasztalatait.

A dolgozok az értekezleten:

- szabadon elmondhatjak véleménytket,

- kérdéseket tehetnek fel,

- javaslatokat tehetnek.

A szakmai egység vezets kotelessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésekre lehet&ség szerint az
értekezleten, illetve, ha az nem Iehetséges, akkor azt kovetGen 8 napon belul valaszt adjon.

Az elhangzottak titoktartast kotelezettség ala esnek.

Vezetdi utasitasok

Az Intézmény mikodését érintd, a Szervezeti és Mikodést Szabalyzatban nem részletezett azonnali
donteést, illetve tajekoztatast érinto esetekben az irasban kiadott és mindenki altal megismert vezetol
utasitasok az iranyadok. Az utasitasban foglaltak minden érintettre kotelezd érvénytek, az utasitas
be nem tartasa felelosségre vonast eredményez.

Belsd ellenGrzés rendszere
Az Intézmény muikodésének, tevékenységének ellendrzése a vezetSk iranyitdl feladatanak fontos
cleme. A belsé ellendrzési rendszer a teljes tevékenységi korre kiterjed.

Vezetdi ellendrzés: kiterjed a kozvetlentl iranyitott szervezeti egység és kozalkalmazottak
munkajanak atfogo ellendrzésére.

Munkafolyamatokba ¢pitett  ellenérzés: az  intézményl mukodés folyamataiba  épitett
automatikus ellenorzés, a kockazatkezelésrol és a kontrollkezelésrol szolo szabalyzatok alapjan
torténik.

V. A mtkodés egyes szabalyai

Az Intézmény iranyitasi és mukodési rendjével kapcsolatos kérdések, kapesolodo feleldsségi
szabalyok, a munkaltato1 jogok gyakorlasanak rendje:

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

Az intézményvezeté gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kovetkezd
jogokat: a kinevezési és felmentési, s egyéb munkaltatdl jogkordket (atsorolas, jogviszony
modositas, jogviszony megszuntetése).

= a kozalkalmazott jogviszonybdl adodo kotelezettségek és feladatok teljesitését az
intézmeny vezetoje ¢és annak helyettese 1gazolja.

== az Intézményvezets a szakmai egység vezetSk véleményének eldzetes kikérését kovetden
dont a tanulmanyi szerz6dés megkotésérdl, tilmunka elrendelésérdl, jutalmazasrol, fizetés néelkili
szabadsag engedélyezésérdl.
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- a szakmai egységvezetok az intezmeényvezetd kérésére dsszeallitjak a szakmai egységiikhoz
tartozo alkalmazottak munkakori lefras tervezetét, melyet az intézményvezetd hagy jova.

A vezetdi utasitasok rendje

A dolgozok szamara - az mtézményr mikodés harmonikus és atlithaté rendszere érdekében -
utasitast az alabbi szabalyok figyelembevételével lehet adni:

= Ultasitas csak irasban adhato.

= Utasitast csak a munkaltatol jogkor gyakorloja adhat konkrét feladat ellatasara.

s A szakmai egységek vezetol rendkivili helyzetben — életveszély, tizveszély stb. —
utasithatjak a szakmai és a nem szakmai egységiikh6z tartozo dolgozot valamely feladat ellatasara.

A munkaviszonybdl adodo felelésségek

A dolgozok kotelesek az Intézmény belsé szabalyzataiban, valamint a munkakoéri leirasukban
foglaltak szerint, a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni feladatukat.

A dolgozok munkajukat:

- az intézményvezetd altal meghatarozott munkahelyen,

-~ a szamukra meghatarozott munkarend szerint,

- az elvarhato szakértelemmel, pontossaggal,

= a személyiségl jogokat és az adatvédelmi szabalyokat tiszteletben tartva, a titoktartasi
kotelezettséget betartva kell, hogy végezzék.

Kartéritési kotelezettség, anyagi felelgsség

A kartéritést kotelezettség, anyagi felelosség tekintetében a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. torvény, a Munkatorvénykonyvérdl szolo 2012, évi 1. torvény, a Polgan
torvenykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény munkavallalok kartéritésére vonatkozo rendelkezéser
az tranvadok.

A kartéritést felelosség a munkakori leirasban rogzitésre keril.

Nyitva tartas tigyfelek részére

Székhely:
Litterem:
Nappali ellatast nygjto egységek:

munkanapokon 8.00-16.00
munkanapokon 10.00-15.00
munkanapokon 8.00-16.00

Munkarend
Altalanos munkarend munkanapokon:
kedd-szerda-csutortok 8.00-16.00
hétfé: 8.00 — 18.00
péntek: 8.00 — 14.00
Rugalmas munkarend: munkanapokon 6.00-18.00
- ebbdl torzsido munkanapokon 10.00-14.00
A ledolgozott munkaidd nyilvantartasa és ellendrzése céljabal jelenléti ivet kell vezetni. A jelenlét
iven fel kell tiintetni a munkakezdés és a munkabdl valé tavozas pontos idejét. A jelenléu iv
vezetéséért a telephelyeken a klubvezetdk, a székhelyen az Intézményvezets a felelos.

Szabadsagolasi rend

A szabadsagolasokrol 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 munkakérok szerint csoportositva kell tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a
helyettesités rendje atlathato, megoldhato legyen.
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A rendes szabadsagot lehetSleg a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadasira a
munkaltatol jogkor gyakorldja jogosult.

A rendkivaly, illetve a fizetés nélkuli szabadsagot az intézményvezetd engedélyezi.

A szabadsagokrol szabadsag nyilvantartast kell vezetni.

A munkakérok vegleges, illetve ideiglenes atadasa-atvétele

A munkakorok atadas-atvérelérdl — az adott dolgozé munkaviszonyanak megsziintetésekor, vagy
tartos tavollét esetén — az intézményvezet, az intézményvezets helyettes, illetve az altaluk kijelolt
szakmai egyseg vezet6 gondoskodik.

Az atadas-atvételrdl feljegyzést kell késziteni.

A feljegyzés tartalma:

- az atadas-atvétel idépontja,

- a munkakorrel kapesolatos fontosabb informacié, tdjékoztatas,

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

- az atadasra kertilo eszkozok, értékek,

- az atado és az atvevo észrevételel, véleményei,

- a jelenlévok alairasa.

A feljegyzést irattarba kell helyezni és meg kell 6rizni.

A pénzkezeléssel megbizott dolgozok teljes anyagi feleléssége megkoveteli, hogy amennyiben
ideiglenesen nem latjak el munkakoriket, az altaluk kezelt pénz megfelelGen dtadasra - atvételre
keruljon. A kezelt pénz atadasir6l szolo jegyzokonyv tartalma eltér a munkakor végleges
atvételekor alkalmazandé jegyz6konyvtdl, tartalmat a vonatkozo belsé szabalyzat hatirozza meg.

Eljaras az Intézmény nevében, az Intézmény képviselete
Az Inté¢zmény nevében torténd alairas

Az Intézmény nevében az intézményvezetd irhat ald. Az intézményvezetd tivolléte esetén az
intézményvezeto helyettes, kettds tavollétik esetén az irasban meghatalmazott személy irhat ala.
Az Intézmény kiadmanyozasi rendje az Iratkezelési szabalyzatban keril meghatarozisra.

Adatvédelem, adatkezelés

Az Intézmény valamennyi dolgozdja szamara kételezS az adatvédelmi szabalyok betartisa. Az
adatvédelmi szabalyokat az intézményvezets altal elkészitett Adatvédelmi- és adatbiztonsagi
szabalyzat, lletve szabalyzatok tartalmazzak.

Az intézményvezetonek szabalyoznia kell,

- az Intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint

- az intézmenyi ellatast igénybe vevé ellatottak adatvédelmével kapesolatos feladatokat.

A személyes adatok kezelésérdl, az adatbiztonsagrél és az adatvédelemmel kapesolatos jogokrdl
valamennyi érintettet tajékoztatni kell.

A személyes adatokra vonatkozo jogok megsértése esetén panasszal lehet élni 2 Nemzeti
Adatvédelmi és Informicioészabadsag Hatosagnal. Elérhetdsége:

Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim; 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu.

A gazdalkodasra vonatkozo6 szabalyok
Az intézményvezetd koteles kidolgozni/kidolgoztatni, és folyamatosan aktualizalni az Intézmény
torvényes gazdalkodasahoz sziikséges belso szabalyozasi rendszert.
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A szabalyozasi rendszer soran a GESZ késziti el az Intézmény legfontosabb gazdalkodasi
szabalyzatait, valamint a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasahoz szukséges (kotelezettségvallalas,
utalvanvozas, ¢rvényesités, ellenjegyzés, anyag és  eszkozgazdalkodas) szabalyokat, a
munkamegosztast megallapodasban rogzitettek szerint.

VI. Munkavallalor érdekképviselet

Kozalkalmazotti Tanacs

Az Intézmény kozalkalmazotfainak részvétell jogait az altaluk kozvetlenul valasztott
Kozalkalmazotu Tanacs (tovabbiakban: KAT) gyakorolja.

A KAT a kozalkalmazottak jogallasarol szolo tobbszor modositott Kjt. altal biztositott jogai
korében a munkaltatoval egytittesen megalkotja a Kozalkalmazotti Szabalyzatot.

A KAT mikodésének részletes szabalyait, a KA'T és a munkaltato kapcsolatrendszerét érinto egyes
kérdéseket a Kozalkalmazott Szabalyzat hatarozza meg.

Az Intézmény vezetSje koteles biztositani annak lehetéségét, hogy a KAT az altala szikségesnek
tartott informaciokat, felhivasokat és a tevékenységével kapcesolatos adatokat az intézmény
tertletén a szokasos vagy mas megfelelé médon kézzé tehesse.

ZARO RENDELKEZESEK

2z a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat a fenntarto jovahagyasat kovets napon 1ép hatalyba, ezzel
egyidejileg a Budapest Févaros XII keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Hegyvidéki Szocialis
Kézpont 2020. augusztus 31-én kelt Szervezet és Mikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

A Szervezeu és Mukodési Szabalyzat nyilvanossagra hozatalarol, megismertetésérol, valamint a
mellékletek naprakészségérol az intézményvezeto gondoskodik.

-~

Budapest Hegyvidék, 2020. december ,, =,

Dr. Fojtikova Katarina
intézményvezetS-helyettes

Zaradék:
A Budapest Févaros XII. kerilet Hegyvidéki Onkormanyzat Hegyvidéki Szocialis Kozpont
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat — az allamhaztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV. torvény 9. § b)
pontjaban, 9/A. § (1) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasara
kiadott 368/2011. XII. 31.) Korm. rendelet 1. melléklet 11/1. pontjan Ipontjaban biztositott
jogkoromben eljarva — jovahagyom.

Ve

Budapest Hegyvidék, 2020. december ,, % .

Budapest Fovar rulet Hegyvideki
Onkormanyzat
polgarmester

29



| T 91923AI520d9D

3}0zopuos
lwepesie]

512
T | I 3920pu09
| pzamazswesdoud gpesjeuepers| T
| 13955020 gl D & :
(e O ‘ - 'Z puezs 0208]0p [RNIUYP3L i 5T
_ 9z93uIA3N q9AS3
(e an T |
_ 101BUIpIOOY m T _
¥asauYuQ (1azAjayApzsan | | 0731UIASN sije1007S ‘ T
" , 0z0opuos 019z
_||._
_ § 7 | % mcwuum_nmm,qi 1
| Jojpuipiooy T ..Eoﬁ&:.. 5 010zaA SasA8e nazanlazs
| saupyuQ = T 9U RIS i
| _ [nAu8asy3
wesdoud 12123413 . >_w_._nu_mw_ M seyn ‘c ERMECH
L2pinASal e uaentoydazs” i- SE3g||e ljeadeN 1ZeH
1 1 [ |
o1zansoonden | | APl soueely
T
sa1RA1Y
 p1ezanAuawzayuy|
| :
7 019Z3AALBWIZRIY|

v _émﬂ LIHZHAYHZS INOdZO2 SI'TYIOOZS IdAIAADHH V






