Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat

Hegyvidéki Szocialis Kézpont
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A Budapest Févaros XII. kertllet Hegyvidéki Onkormanyzat Hegyvidéki Szocialis Kézpont az
allamhaztartastol szolo 2011, évi CXCV. torvény ¢s az allamhazeartastol szolo  torvény
végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a kovetkezok szerint
hatarozza meg Szervezet és Mikodési Szabalyzatat.

1. Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Mukodést Szabalyzat hatarozza meg a Hegyvidéki Szocialis Kozpont (a
tovabbiakban: Intézmény) szervezeti felépitését, az Intézmény mikodésére, belsé és kilso
kapcsolataira  vonatkozo rendelkezéseket, tovabba a mulkodésére vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A Szervezeti és Makodési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységesoportok
¢s folyamatok 6sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapesolati 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 szervezet abrat,
—  aszervezeti egységek szakmai egytittmikodesének, az esetleges helyettesitéseknek a rendjét,
— a mukodés egyes szabalyait (az Intézmény iranyitasi és mikodést rendjével kapcesolatos
kerdeseket, ideértve a munkaltatol jogok gyakorlasanak rendjét).

2. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatalya
A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed

—  az Intézmény vezetdire,

— az Intézmeénnyel alkalmazotti jogviszonyban allokra,

—  az Intézmeény szocialis szolgaltatasat igénybe vevikre, és torvényes képviseldikre.
A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat id6beli hatalya a személyi hatalynal meghatirozott személyek
tekintetében a Szabalyzat fenntarto altali jovahagyasaval kezdddik, és hatalyon kivul helyezésével
szunik meg.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitésének rendje
A hatalyos jogszabalyok és az intézményi sajatossagok figyelembevételével a Szervezeti és
Mukodési Szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feladata.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga
— Az Intézménnyel foglalkoztatasi  jogviszonyban  allé  kozalkalmazottakkal,
foglalkoztatottakkal (megbizasi szerzédéses, tarsadalmi gondozoi dijban részestld, kozérdekd
onkéntes tevékenységet végzS) megismertetésre kertil.
— A Szabalyzat az Intézmény székhelyén és telephelyein a vezetdi irodahelyiségekben
hozzaférhetd és megtekinthetd.
— A Szabalyzat moédositasakor a fentiek szerinti nyilvanossagra hozatalrdl ismételten
gondoskodni kell.

II. Az intézmény adatai

1. A koltségvetési szerv:

—  Alapit6 okiratanak kelte: 2020. marcius 5.
—  Alapito okiratanak szama: VI1/604-2/2020.
—  Modositd okiratanak szama: VII/604/2020.
— Az alapitas id6pontja: 1988.aprilis 1.



2. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai:

Neve:
Rowviditett neve:

Székhelye:

Telephelyei:

Alapit6 neve, cime:

Fenntarto:

Iranyito szerv:

Szakmai feliigyelet:

Illetékességi, miikodési teriilet:

Jogallasa:

Budapest Fovaros X1 kertlet Hegyvidéki Onkorményzat
Hegyvidéki Szocialis Kézpont
Hegyvidéki Szocialis Kézpont

Budapest, Boszorményi ut 20. VI. emelet
Hazi segitségnyujtas

1) Németvolgy Gondozasi Kézpont
1126 Budapest, Kiss Janos altabornagy utca 33/b.
Id6skoraak nappali ellatasa

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

Id6skortak 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. kertlet Hegyvideki Onkormanyzat,
1126 Budapest, Boszorményi ut 23-25.

Budapest Févaros XII. kerulet Hegyvidcki Onkormanyzat,
1126 Budapest, Boszormény: ut 23-25.

Budapest Féovaros XII. kertlet Hegyvidéeki Onkorményzat
Képvisel6-testiilete
1126 Budapest, Boszormény1 at 23-25.

1) Budapest Févaros XII kertlet Hegyvidéki Polgarmesteri
Hivatal Népjolet Iroda

1126 Budapest, Boszorményi at 20. I1. emelet

2) Budapest Foévaros Kormanyhivatala Gyamugyl és
Igazsagiigyi Féosztaly Szocialis és Gyamiigyi Osztaly

1035 Budapest, Varadi utca 15.

3) Szocialis és Gyermekvédelmi FFoigazgatosag

1132 Budapest, Visegradi u. 49.

Budapest Fovaros XII. kertlet kozigazgatasi terilete

Onallé jogi személy

3. Az ellatandd, ¢és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek:



Ko;mény'r?ati Alaptevékenység megnevezése | Férohelyek szama J ogs,'za.l.):'fly

unkcio megjelolése
102031 Idések nappal: ellatasa 140 £6 (50-45-45) Szt. 65/F. §
107051 Szoaalis étkeztetés 1gény szerint Szt. 62. §
107052 Hazi segitsegnyajtas 207 o Szt. 63. §

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.
3.1. Az Intézmény miikodéséhez kapcsolodo jogszabalyok

Torvények:

— 1992, évi XXXIII. torveny a kozalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban: Kjt.)

— 1993 év1 111. torvény a szocialis 1gazgatasrél és szocialis ellatasokrdl (a tovabbiakban: Szt.)
—  1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

—  2005. évi1 LXXXVIIL torvény a kozérdek 6nkéntes tevékenységrol

— 2011 évi1 CXIL torvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
—  2011. év1 CXCV. torvény az allamhaztartasrol

—  2012. év1 L. torvény a munka toérvénykonyvérol

—  Magyarorszag kozponti kéltségvetésérdl szolo torvény (mindenkor hatalyos).

Kormanyrendeletek:

- 29/1993. (11. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellitasok téritési
dijarol

—  257/2000. (XIL. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXNIIL
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és  gyermekvédelmi dgazatban  torténd
végrehajtasarol

—  368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtisirdl

- 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk,
intézmények és halézatok hatosagi nyilvantartasarol és ellenSrzésérdl

—  415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléu és gyermekvédelmi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentést rendszerrdl

Miniszteri rendeletek:

- 9/1999. (XI. 24) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nydjt6 szocialis ellatisok
igénybevételérdl

- 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai
feladatairol és makodeésik feltételeirol

- 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
mukodési nyilvantartasarol

- 9/2000. (VI 4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodist végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

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

- 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetéi megbizissal rendelkezd szociilis szolgaltatast
nyujto szemeélyek vezetoképzésérsl

Az Intézmény mukodesére ¢s feladatellatasara vonatkozé mindenkor hatalyos dnkormanyzati
rendeletek és utasitasok.



Az Intézmény fuggetlen belsé ellenérzését a Képviselo-testilet dontése alapjan (Képviselo-testiilet
120/2017. (VL. 29.) Kt. hatarozata) a Budapest Fovaros XII. keriilet Hegyvidéki Polgarmesteri
Hivatal végzi, a jegyzé altal, az intézmény vezetojének egyetértésével kiadott Belsd ellendrzési
kézikonyv elbirasa szermt.

3.2. Az Intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok:
- Alapité Okarat

- Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

- Szakmai Program

- FEves munkaterv

- Hazirend

- Szabalyzatok

- Vezetdi utasitasok

3.3. Az Intézmény tevékenységének célja: a raszorulo idéskort lakossag korében a szocialis
alapszolgaltatasok koziil étkeztetés, hazi segitségnynijtas ¢s id6ések nappali ellatasa biztositasa,
valamint egyéb 6nként vallalt tevekenységek végzése.

3.3.1. Szocialis alapszolgaltatasok:

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

3.3.1.2. Hazi segitségnyujtas (Szt. 63. §)

Hazi segitségnyujtas keretében a szolgaltatast igénybe vevé személy sajat lakokornyezetcben
biztositja az 6nall6 életvitel fenntartasa érdekében szitkséges ellatast.

A szolgaltatas keretében szocialis segitést vagy - a szocialis segités tevékenységeit 1s magaba foglalo
- személyi gondozast biztosit az Intézmény.

3.3.1.3. Idések nappali ellatasa — idések klubja — (Szt. 65/F. § (1) bekezdés a) pontja) a sajat
otthonukban €16, tizennyolcadik életéviket betoltott, egészségi allapotuk vagy 1d6s koruk miatt
szocialis és mentalis timogatisra szoruld, 6nmaguk ellatasara részben képes személyek részére
biztosit lehetéséget napkézbeni tartozkodasra, tarsas kapcesolatok kialakitasara, valamint az
alapvets higieniai szukségleteik kielégitesére.

3.3.2. Egy¢b szolgaltatasok, onként vallalt tevékenységek:

a) nozépkoruakért a Hegyvidéken” program:

1. Informaciéos Pont (INFO-pont) mikodtetése: tajékoztatas, tUgyintézés, szocialis
kriziskezelés, lelki elsGsegély és mentalis tamogatas

2. Onkéntes program: énkéntesek toborzasa, képzése, mentoralasa, foglalkoztatisa

3. Kozosségfejlesztés: a szabadidé hasznos eltoltésének biztositasa és a generaciok kézott
egyuttmikodés erdsitése;

4. Szallitasi  szolgalat:  idés  emberek  részére az  egészségligyi/rehabilitacios
szolgaltatisokhoz wvald hozzaférés segitése, akadalymentesitett gépkocsival torténd
szallitassal

5. Demencia tanicsadas: tijékoztatds, informacié nyajtas az érintetteknek és az
érdekléddknek a ,,demencia tudatossag” javitasa céljabol.

6. Veszélyhelyzeti koordinacio: veszélyhelyzet idején az érintettekkel - elsésorban a 70 év
feletti, de egyedi, specialis esetekben (fiatalabb, de mozgaskorlatozott, frissen mutott stb.



egyedulalld), onmaguk ellitasat csaladtagjaik, rokonaik, ismerdseik kozremikodése
hianyaban megoldani nem tudo6 XII. kerilet polgarok -, torténé kapesolattartas, illetve az
érintettek ellatasaban résztvevok tevékenységének koordinalasa.

b) Iskolai kozdsségi szolgilat - kozépiskolas diakok szamdra a kozosségl szolgalat
teljesitéschez lehetoségek biztositasa

c) Szépkoriuak kidszontése - a keriletben €16 90., 95., 100. és 100+ sztletésnapjat tinneplék
koszontese.

d) Idések tudiiltetése - a helyi rendeletben foglaltak szerint a kertletben él6 65 év feletd
lakosok tdiltetése az onkormanyzat tdiléjében Szantdédon.

e) ,Konyvfutir” szolgalat - konyvtarbol a kolesonzott koényvek hazhozszallitisa a
mozgasukban akadalyozott, tovabba 1dés, agyhoz, lakashoz kotort személyek részére

f) ,Nem csak a huszéveseké a vilaghalé” - 1dds kertletu lakosok szimara ingyenes
szamitogep-felhasznalol tanfolyam, oktatas.

4. A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgald vagyon:
Az Onkormanyzat a koltségvetési szerv kizardlagos hasznalatiba adja az Onkormanyzat tulajdonat
képezo, illetve hasznalataban lévo:
a) a Fovarost Keriletek FFoldhivatalanal Budapest XII. kertilet 7746/7. helyrajzi szam alatt
felvett, természetben a 1126 Budapest, Kiss Janos altb. utca 33/b. szam alatti foldszinti,
b) aFévirost Keriletek Foldhivatalanal Budapest XIT kertilet 7777. helyrajzi szam alatt felvett,
természetben a 1126 Budapest, Kiss Janos alth. utca 36. szam alatd foldszinti,
¢) a Févarosi Keriletek Foldhivatalinal Budapest XII. kertilet 9458/1. helyrajzi szam alatt
felvett, termeszetben a 1121 Budapest, Normafa Gt 1/a. szam alatti foldszint,
d) a Févirosi Keriiletek Foldhivatalanal Budapest XII. kertilet 10670/4. helyrajzi szam alatt
felvett, természetben a 1125 Budapest, Szarvas Gabor it 8/c. szam alatti 191 m?,
¢) a Fovarosi Keriletek Foldhivatalanal Budapest NII. kertlet 7744. helyrajzi szam alatt
felvett, természetben a 1126 Budapest, Boszorményi at 20. szam alatd, 6. emeleti, 1914 m®
nagysagi ingatlanokat, wvalamint helyiségcsoportokat a  szociilis ellitas  szervezésére,
mukodtetésére.
A hasznalati jog gyakorlisa nem sértheti az Onkormanyzat tulajdonosi jogait.

5. Gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyok:

Az Intézmény 6nallo jogi személy, képviseldje az intézményvezetd, aki az Intézmény nevében
érvényes jognyilatkozatot tehet.
Az Intézmény 6nalld gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A Képvisels-testilet az Intézmény
penzigyi, szamviteli, munkaugyi feladatainak ellatasara a Budapest Févaros XII. kertilet Hegyvidéki
Onkormanyzat Gazdasagi Ellaté Szolgalatat (GESZ) jeloli ki,
A GESZ (1126 Budapest, Kirdlyhagdé utca 18.) és a Hegyvidéki Szocialis Kézpont a
munkamegosztas €s a felelosség rendjét egytttmukodési megallapodasban rogziti.
Az intézmeény mikoédéséhez szikséges készpénz utalvany felvétel lebonyolitasara  kijeldlt
helyiségresz a GESZ-ben, 1126 Budapest, Kiralyhagd u. 18. szam alatt a foldszinten mikodik
(pénztar).
Az Intézmeény szckhelye és a nappali ellatast biztosito telephelyek pénzkezel6 helyek, ahol az
alabbi pénzkezelési tevékenység torténik:
= ellatmanykezelés,
- téritési dij beszedés,
- cllatast igénybe vevotdl atvett készpénz kezelése,
A pénzkezelo helyeken a pénzkezelést ténylegesen végz6 munkakorok:

nappali ellatis: klubvezetd, gondozo

élkezlelés: asszisztens,

hezi segitségnynjtas: vezet6 gondozo, egyéb ligyintézd, gondozd/apold/segitd



WS sépkariakért a Hegyvidéken™ program: gépkocsivezeto

Az intézményvezets — tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az intézményvezeto helyettes — feladata
a kotelezettségvallalas, azaz az Intézmény szamara kotelezettséget jelenté szerzodesek,
megallapodasok, fizetési kotelezettséget eredményezé dokumentum alairdsa, majd a GESZ-szel
torténd ellenjegyeztetése. A pénziigyl teljesités szakmai indokoltsagat az intézményvezeto vagy a
helyettese szigndjaval igazolja.

Az intézményvezetd a vonatkozé szabilyozisban — célszerliségi megfontolasbol — tovabbi
személyeket is kijelolhet a kotelezettségvallalasi feladatok egyes részteruletének ellatasara.

A Képvisel6-testiilet az Intézmény épulet-karbantartasi feladatainak ellatasira a Budapest Fovaros
XII. kertlet Hegyvidéki Polgarmestert 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 Intézmeény altalanos forgalmi ado6 alanyisaga:
Az étkeztetés feladat kivételével targyr adomentes.

6. Az Intézmény miikodésének forrasa:
Az éves koltségvetési torvény szerind allami timogatas, a helyi rendelet szerinti téritést dij bevétel,
fenntartol tamogatas.

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

Az Intézmény vezetSjét az Onkormanyzat KépviselS-testilete bizza meg a vezetdi feladatok
ellatisaval, vezetSi megbizatasa hatirozott idére, 5 évre szol. Az Intézmény vezetdje felett az egyeb
munkaltatol jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézményvezeté megbizasa eredményes palyazat alapjan torténik.

Az intézményvezetS és az intézményvezetd helyettes magasabb vezetd beosztasa kozalkalmazott.

8. Foglalkoztatottakra vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszonyok:

A foglalkoztatottak jogviszonya kozalkalmazotti jogviszony, arra a kozalkalmazottak jogallasarol
52616 1992. évi XXXIII. torvény az iranyado.

Az Intézmény adott feladat ellatasira 6nkénteseket, tirsadalmi gondozokat, megbizasi szerz6déssel
foglalkoztatottakat alkalmaz.

Az Intézményben fenntartoi engedéllyel foglalkoztathatd kozfoglalkoztatott munkavallalo, akire
nézve a mindenkor hatilyos Munka Torvénykonyvérdl szolo torvény az iranyado. Az Intézmény
altal foglalkoztatottak felett a munkadltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

9. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

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 folytathato reklamtevékenységre vonatkozoé elirasok:



Az Intézmény egységeiben tilos a reklamtevékenyscég, kivéve, ha a reklam az egészséges életmoddal,
a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozélet tevekenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel
fugg ossze.

Tilos minden olyan jellegh reklamtevekenység, mely a partok szervezddésével, mukodeésével
kapcsolatos.

11. Az Intézmény megsziintetése:
Az Intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd szerv jogosult megsziintetni. A
megszintetésrol az alapito hatirozattal dont.

12. Az ellendrzéshez kapcesolodo szabalyozas:

Az Intézmény ellenérzésére a hatalyos jogszabalyok alapjan az erre feljogositott hatosagok
jogosultak. Az Intézményen beluli ellenorzésre jogosult a fenntarto, az intézményvezetd, az
mtézmeényvezeto helyettes, szakmai egységek vezetdi, valamint az intézményvezet6 altal megbizott
munkavallalo.

13. Az Intézmény képviselete:

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

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

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

Nem adhato nyilatkozat olyan esettel, ténnyel vagy koriilménnyel kapesolatban, amelynek 1d6 elétu
nyillvanossagra hozatala az intézmény tevckenységében zavart, az Intézménynek anvagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

14. Bélyegz6 hasznalata:

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

Vasarlasokhoz az Intézmény téglalap alakd bélyegzGt hasznalhat, mely tartalmazza az Intézmény
neveét, cimét, adoszamat.

Az alkalmazott, illetve az Intézmény birtokaban lévé bélyegzokrol 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 visszavételezesének idépontjat, a visszavételezo alairasat, a bélyegzovel kapcsolatos
tovabbi adatokat, pl.: megsemmisiilt, clveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.).

A bélyegz6t csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartas szerint is atvette. A dolgozok maguk
kozott nem adhatjak tovabb a bélyegzot.

A bélyegzé nyilvantartast az Intézményvezetd altal kijelolt személy koteles vezetni, akit munkakori
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.



III. Az intézmény szervezete

Az alapito okiratban meghatirozott tevékenységek kulonallo szervezeti egységekben torténo
megszervezése alapjan az Intézmény szervezeti formaja: integralt szocidlis intézmény.

1. Az Intézmény szervezeti felépitése ¢és miikbdésének rendszere, a szervezeti egységek
megnevezése, engedélyezett Iétszama, feladatai:

A szervezetet az intézményvezetd iranyitja. Tavollétében az intézményvezetd helyettes, egylittes
tavollétik esetén az intézményvezetd altal megbizott munkavallalo helyettesit.

Az Intézmény a székhelyén kiviil négy telephellyel rendelkezik, a székhelyen hazi segitségnyjtas es
a ,,Szépkortakért a Hegyvidéken” program, mig a telephelyeken étkeztetés, valamint nappali ellatis
mukodtetése torténik.

Az étkeztetés” szakmai egységet kozvetlenul az intézményvezetd helyettes iranyitja.

A ,hazi segitségnyjtas” és a ,nappali ellatas” szervezeti egység vezetd, valamint a ,,nappali ellatas™
szervezeti egységben foglalkoztatott klubvezeté a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, evi XXXIIIL torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjolét és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol 3. § (2) bekezdése alapjan
vezetonek mindsul.

2. Az Intézmény szervezeti felépitése:
Az intézményvezetonek alarendelten mikodnek a kovetkezd szervezeti egységek:
- Etkeztetés szakmai egység
- Hazi segitségnyujtas szakmai egység
- Nappali ellatas szakmat egyscg
- ,,Szépkoruakeért a Hegyvidcken” Program

A szervezeti felépitést bemutato szervezeti abrat a melléklet tartalmazza.

2.1. Az Intézmény miikodési rendszere, szervezeti egységek megnevezése:

A szervezeti szintnek
Vezetdi szintek Szakmai egységek megfeleld vezetdi
beosztasok megnevezése

intézményvezetd

1. Magasabb vezeto Székhely — kozpont adminisztracio :
intézményvezetd helyettes

Nappali ellatas

i - — szervezeti egvség vezeto
Hazi segitségnyujtas Bysce

2. Vezetd Nappal ellaras

- Németvolgy, Kiss Janos altb. u. 33/b
- Normafa, 1121 Normafa ut 1/a
- Viranyos, 1125 Szarvas Gabor ut 8/c.

klubvezeto




2.2. Engedélyezett létszam, munkakorok:

Az Intézmény fenntarté altal engedélyezett kozalkalmazotu létszama 51 {6 teljes allasa
munkavallalo.

Szakmai - Foglalkoztatottak
. Munkakorok g s
egységek létszama
Intézményvezetd 1
Intézményvezetd helyettes 1
Székhely —— —_ ; - -
Altalanos titkar (nem agazatspecifikus munkakor) 1
Gépkocsivezetd (nem agazatspecifikus munkakor) 1
Asszisztens 1
Fkeztotds Szocialis Ggyintézd 1
Technikai dolgozo 2
Szervezetl egység vezets 1
» o :
2o Vezetd gondozo 1
segitségnynjtas Gondozd/Apold/Segité 215
Egyeb tigyintézo (nem agazatspecifikus munkakor) 1,5
Szervezeti egység vezetd 1
Nappali ellatas Klubvezetd 3
Gondozo 6
Szakérté — Demencia iroda 1
(nem agazatspecifikus munkakar)
Szakérto - Info-Pont ,)
. ; (nem agazatspecifikus munkakor) -
Onként vallalt = — T 5
feladatok Koordinator — Onkéntesprogram, Szallitasi szolgalat o
N a(‘ ato L g (nem agazatspecifikus munkakor) -
wozépkoraakért a [ o > - s
iR g Koordinator — Veszélyhelyzeti koordinicio
Hegyvidéken : : ! .. 1
’ (nem agazatspecifikus munkakor)
program - p R =
Szervezo — Kozosségl programszervezo 1
(nem agazatspecifikus munkakor)
Gépkocsivezets — Szallitasi szolgalat |
(nem agazatspecifikus munkakor)

3. Az Intézményben és a szervezeti egységekben dolgozok feladatai:

Intézményvezetd

Az intézmenyben a munkaltatol jogkort az intézményvezetd gvakorolja az Mt., a Kjt., valamint a
kozalkalmazotrak jogallasarol szolé 1992, évi XXXIIIL. torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl rendelkezd 257 /2000. (XI1.26.)
Korm. rendelet, tovabba a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai
feladatairdl és mukodésuk feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet alapjan.




A munkaltatol jogkor kategorai:
— kinevezési jogkor (kinevezés, alkalmazas, megbizas, felmentés elbocsatas athelyezes,
nyugdijazas)
— bérgazdilkodas a helyl 6nkormanyzati kéltségvetési szervvel egyiittmikodésben (éves
koltségvetés, bér, potlékok)
— munkaltatél jogkdr (mindsités, kitiintetés, jutalmazas, helyettesités, munkavégzés iranyitasa,
ellendrzése, munkakor leirasok készitése, stb.)

Vezetor feladatok:

e Az Intézmény egyszemélyl felelds vezetSjeként ellendrzése kiterjed az Intézmeny
valamennyi dolgozdjara, az altaluk végzett munka szakmai tartalmara, hatékonysagira és
eredményességére.

o A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet (Bkr.) 3. §-a alapjan felelés a belsé kontrollrendszer megfelelo
kialakitasiért, mikodtetéséért, fejlesztéseert.

e A belsé kontrollrendszer keret¢ben kialakitja, makodteti és fejleszti a megfeleld
kontrollkornyezetet, kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informacios ¢s
kommunikacids rendszert és a nyomon kovetési rendszert (monitoring).

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

o A fenntarté altal jovahagyott koltségvetés alapjan az Intézmény mikodéséhez szikséges
személy1 és targyi feltételeket biztositja.

e  Gondoskodik a munkafegyelem ¢s a munkavégzes torvényességénck megtartasarol.

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

o  Llkésziti az Intézmény éves koltségvetési tervét, melyet benyujt a fenntartonak.

e Az elfogadott elSiranyzatok alapjan mikodtet az Intézményt, szervezi a munkat.

e Az év folyamin rendszeresen figyelemmel kiseri az eléiranyzatok teljesitését, felkészil a
szitkséges modositasokra.

e Folyamatosan gondoskodik az Intézmeny tervszera gazdalkodasarol.

Szaknai irdnyitdsi feladatok

e Tervezi, szervez, ellendrzi és értékeli az Intézmény feladatkdrébe tartozo személyes
gondoskodast nydjtd szolgaltatasokat.

e  Szervezi, irinyitja, oOsszehangolja a ,Szépkortakért a Hegyvidéken” programmal és az
Intézmény onként vallalt feladataival kapcsolatos tevékenységeket.

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

e  Részt vesz a Szocidlpolitikai Kerekasztal munkdjaban, valamint a Helyi Esélyegyenléségi
Program és a Szolgaltatastervezési Koncepcid elkészitésében, aktualizalasaban.

e  Kapcsolatot tart szakmai és érdekvédelmi szervezetekkel.

e  Biztositja az ellitott adatok védelmét, gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasirol.

o Tervezi a munkatirsak szakmai tovabbképzéseken valo részvételét, biztositja ennck
feltételeit.

¢  Gondoskodik a fenntartoi feladatok ellatasahoz szikséges adatszolgaltatasrol.

e Tivente a fenntarténak irdsos beszamolot készit a szakmai program végrehajtasarol.

e  Szakmai javaslatokat készit a fenntartd, illetve a Szocialpolitikai Kerekasztal szamara.
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Helyettesités
Tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes, egyuttes tavollétiik esetén az irasban megbizott
kozalkalmazott helyettesiti.

Felelossége

Az mtézményvezetd egyszemdlyl felelos vezetoként felel az Intézmény torvényes és szakszerd
mukodeseért, a jovahagyott koltségvetést eloiranyzatok betartasaért, betartatasaére.

Felelos a panaszok, kozérdeka bejelentések kivizsgalasaért, és a vizsgalatok eredményei alapjin
intézkedik a hianyossagok megszantetésérol, a hibak kijavitasarol.

Intézményvezet6 helyettes

Vezetor feladatok

e  Elokeszit, aktualizalja, ¢s nyilvantartja a szerzodéseket (szolgaltato, vallalkozo, megbizasi,
tarsadalmi gondozai stb.).

e Veszélyhelyzet idején iranyitja az iddsek otthoni ellatasat biztosito 6nkormanyzati feladatok
koordinalasat, feladata a napt meleg ebéddel, gyogyszerrel és ¢lelmiszerrel valo ellatas
megszervezése, ¢s a hazhoz szallitasban részt vevé onkéntesek munkijanak 6sszehangolasa.
Veszélyhelyzet idején a munkajat kozvetlentl az Alpolgarmester iranyitisa és a Népjolét Iroda
vezetojének a felugyelete mellett végzi.

o  LElokésziti a kifizetésekhez szikséges ellenjegyzést kérelmeket.

e [igyelemmel kiséri az éves koltségvetés mutatoit, a felhasznalasrol tajékoztatja az
intézményvezetot

e  Részt vesz az éves koltségvetes elokészitésében

e [Ellaga a HR és a munkatigyi feladatokat, el6késziti az 0j belépok és a kilépdk iratanyagat.

e [igyelemmel kiséri a soros atsorolasokat.

e Kezeli a munkavallalok személy1 iratanyagat.

e nyilvantartja a munka-, ¢és tazvédelmi oktatast, valamint a foglalkozas-egészségiigyl
vizsgalatokat

e Az intézményi Cafetéria juttatasokat a Cafetéria Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen
nyilvantartja, megrendel.

e Npyilvantartja, kiadja és visszavételezi a munkavallalok személyes hasznalataba adott
eszkozoket, kezeli a munkavallalok személyi leltarat (kivéve munkaruha).

e [leladata a telephelyeken mukodé talalokonyhak HACCP kézikonyv szerinti szabalyszera
mukodésének ellendrzése.

e Tigyel a szabadsagolasok megszervezésére, lebonyolitasara, adminisztralasara,

® Az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden vezeti az intézményi dokumenticidkat

e LElkésziti a kils6 és a belsé ellenérzéshez szukséges anyagot, részt vesz az ellenorzések
folyamataban.

e ligycl a munkafegyelem és a munkavégzés térvényességének megtartasara.
o [l6kesziti az Intézmeény szabalyzatait, azokat a jogszabaly, illetve szervezeti valtozasoknak
megfelelden modositja, aktualizalja.

Gazdilkodisi feladatok
* Azintézményvezetovel kozosen elkésziti az éves koltségvetés tervezetét.

e TFigyelemmel kisért az eloiranyzatok teljesitését.
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e Segiti az intézményvezetSt az Intézmény takarckos, ésszerq, tervezett gazdalkodasanak
megvalositasaban.

e  Kozremilkodik a nyilvantartasok elkészitésében, frissitésében.

o [cladata az intézmény eszkozkészletének ellenérzése a nyilvantartas szerint, valamint
cgyeztetése a GESZ-szel, figyel a leltarozasi és selejtezési teendok ellatasara,

Szakmai irdnyitdsi feladatok

e  Gondoskodik az intézményvezetol utasitasok betartasarol

e [Lllatja az étkeztetés szervezeti egység szakmal iranyitasat ¢s ellendrzéset,

e  Részt vesz az éves tervezési, szervezési, ellenorzési és értékelési folyamatokban,

o Az cllitotti igényekhez igazodva javaslatot tesz a vezetének a Szakmai Program ¢s a
mikodési engedély modositasara.

e  Részt vesz a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat-tervezet elokészitésében.

o ligyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasait és palyazati kiirasokat

e  Személyes szakmai kapcsolatot tart szakmai és érdekvédelmi szervezetekkel.

e Figyelemmel kiséri ¢és nyilvantartja a szakmai tovabbképzéscken valo  részvetel
megvalosulasat.

e Kozremikadik a fenntartoi feladatok ellatasahoz szikséges adatszolgaltatas elkészitéscben.

e [cladatait az intézményvezetdvel, a szakmai egységek vezetéivel 6sszehangoltan végzi.

Hatdskore
Teljeskorien és utolagos tajékoztatasi kotelezettséggel helyettesiti az intézményvezetSt annak

jogkoroket csak az intézményvezetod 30 munkanapot meghaladé tavolléte esetén gyakorolhat.

Kapcsolattartis

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

e Egyuttmikodik az Intézménnyel kapesolatban 1évé kertileti tarsintézményekkel,

e  Munkakapcsolatot tart a szakmai egységek vezetSivel és dolgozoival.

Helyettesitése
Az intézményvezeto helyettest az intézményvezets helyettesiti, egyiittes tavollétik esetén az
intézményvezeté altal irasban kijelolt kézalkalmazott lata el a helyettesitést.

Feleldssége

Felelés a szocialis teriiletet érinté, kotelezd 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.

Szervezeti egység vezetd (Hazi segitségnyujtas és Nappali ellatds)

Feladata
Az Intézmény 6nalld szakmai egységeiben nyijtott szolgiltatasok koordinalasa, timogatasa. Ennek
keretében:

o [Felelés a szakmai egységek altal végzett szakmai tevékenység szervezéséért, elokeszitéseert,
végrehajtasaért és dokumentalasaért.
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e [Llokésziti a szolgaltatasokra vonatkozo helyt szakmai protokollokat, felelés azok
folyamatos frissitéséért, aktualizalasaért.

e  Részt vesz a szakmal dokumentacios rendszer tovabbfejlesztésében.

e  Szakmai kontrolling tevékenységet végez a szolgaltatas hatékonysaganak javitasa ¢rdekében,

e FPigyelemmel kisért a gondozok szakmai tovabbképzését, javaslatot készit az éves
tovabbképzési tervhez,

o A KENYSZI-Tevadmin rendszerben a napi jelentéstételt ellenérzi,

e Az intézményvezetor dontések elokészitéséhez statisztikar adatokat gyGjt, a szolgaltatas
mukodésével kapesolatos adatokat rendszerezi, ezekbdl elemzéseket, kimutatasokat készit

e Szorosan egyuttmukodik a Szocialis és Gyermekvédelmi IFoigazgatosag Modszertani
Féosztalyaval és a kijelolt egyhazi modszertani intézményekkel,

¢ Rendszeresen részt vesz szakmai forumokon, mihelymunkakon és egyéb agazati
rendezvényeken.

e  Részt vesz a helyi szocialis rendelet médositasanak el6készitésében, a szolgaltatastervezési
koncepcid — szakmai tertletét érint6 — kidolgozasaban,

e  Kozremukodik rendezvények szervezésében, iranyitasaban.

e Iranymutatast ad a dolgozok részére problémak esetén.

e  Gondoskodik a vezetés utasitasainak betartasarol

¢  Technikai, szervezési, human eréforras gazdalkodast érinté modosito javaslatokat tesz.

e  Megtervezi, szervezi és elokésziti a szakmat képzéscket, tovabbképzéseket.

e A feladatkorét érinté szakmai programokon képviseli az intézményvezetot.

e  Szikség szerint rendelkezik a kiesé/tavollevé munkatarsak helyettesitésérol.

o  Elkésziti/készitteti hozzatartozd dolgozdk szabadsagolasi tervét.

e Polyamatosan végzi és dokumentalja az ellendrzéseket a hozzatartozo tertileteken.

® a szervezeti egység szakmal  tevékenységérdl  rendszeresen  beszamol < az
intézmenyvezetonek, az intézmeényvezeté helyettesnek.

Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

Felelossége
A munkakorére érvényes torvényekben, egyeb jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint a
munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa.

Utasitisi jogkore: a szervezeti egység munkatarsaira vonatkozéan

Altalanos titkar

Feladata

o Az Intézmény Pénzkezelési Szabalyzatanak megfeleléen kezeli a készpénzt, és a
bankkartyan levo ellatmanyt, gondoskodik annak szabalyszerG nyilvantartasardl, tarolasardl és
elszamolasarol.

e  [Lllatja az iratkezelést, az iratok tarolasaval kapcsolatos irattari feladatokat.

o A Gépjarmihasznalat és igénybevétel rendjérdl szolo szabalyzat alapjan vezeti a
nyivantartasokat.

e Az Intézmény altal biztositott telefonok maganhasznalati dfjait nyilvantartja, azokrol az
kimutatast készit a kiszamlazas biztositasa érdekében.

e Leltarozasi tevékenységet végez, clkésziti az Intézmény helyiségeinek szobaleltarat, azokat
a beszerzéseknek, illetve selejtezéseknek megfeleléen folyamatosan aktualizalja.
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e Nyilvantartja, kiadja és visszavételezi a munkavallalok személyes hasznalataba adott
eszkozoket, kezeli a munkavallalok személyi leltarat.

e Elokészia a kifizetésekhez szikséges ellenjegyzési kérelmeket.

o A beszerzésekrdl készult szamlakat intézményvezetoi igazolasra el6készit, a teljesités
igazolasat kévetéen a GESZ-be eljuttatja.
Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakéri leirasa tartalmazza.

Felelossége
A munkakorére érvényes torvényckben, egyéb jogszabalyokban, bels6 szabalyozasokban, valamint
a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa a munkakor betéltSjére nézve kotelezo.

Teljes anyagi felel6sséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkozok tekintetében.

Utasitisi jogkdre: nincs

Gépkocsivezetd

Feladata

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

e Az intézményi szolgaltatast igénybe vevoket egyedi igények alapjan szallitja
intézményvezetol engedéllyel.

e Szocidlis szolgaltatisban nem részesulé hegyvidéki lakos szallitasat a helyi rendeletben
foglaltak alapjan biztositja egészségiigyi intézménybe.

e Ellitja az Intézmény és a Népjoléti Iroda szamara a kézbesitési feladatokat.

o Kozremikodik a kerulet szocialis és gyermekjoléti intézményeinek anyag- és
arubeszerzeseben.

e A gépjarmuszabalyzatban rogzitettek értelmében vezet a szitkséges dokumentumokat — a
menetlevelet szabilyszeren vezet, hé végén lezarja, kiszamitja az Uzemanyag felhasznalasat, — a
gcpkocsi hasznalata soran jelentkezd miszaki problémakat jelenti az intézmény vezetojének.

¢ Gondoskodik a gépjirmivek és a karbantartashoz hasznalt eszk6zok tisztantartasarol, a
szervizelésrdl, a maszaki vizsgaztatasrol.

Tovabbi részletes feladatait a munkakort leirasa tartalmazza.

Helyettesitése: gépjarmi vezeté munkakort betoltd munkatars
Felelgssége: Teljes anyagi felelosséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkozok

tekintetében.

A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint a
munkakort leirisban foglaltak maradéktalan ellatasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo.

Utasitisi jogkdre: nincs

Vezet6 gondozd (Hizi segitségnyijtas)

A szervezeti egység vezets kozvetlen iranyitasaval szervezi, iranyitja ¢s ellenérzi a gondozok
szakmai munkajat.

Feladatkore:

A vonatkoz6 jogszabalyok érvényre juttatdsa, a gondozok napi munkavégzésének koordinalasa.
Feladata

e Viégzia gondozisi feladatok folyamatos koordinacidjat, a szakmai munka 6sszehangolasat.
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e A gondozast munkara vonatkozo jogszabalyokat, a szakmai és etikai szabalyokat érvényre
juttatja.

e Megallapitja a szolgaltatast igenylo személyek gondozasi szukségletét,

e FElvégez1 a kotelezé adminisztraciés feladatokat:  jovedelemnyilatkozat  bekérése,
nyilvantartas vezetése, értesités a szolgaltatas biztositasarol, a megallapodas el6készitése.

o A tevékenységnaplok tartalmat, szabalyszer( vezetését folyamatosan ellenérzi.

o A haz segitségnyujtast ellato dolgozok munkajat rendszeresen ellenérzi (a gondozas
helyszinén 1s), és arrol feljegyzést keészit.

¢ Szorosan egyuttmukodik az onkéntes munka koordinatoraval és az INFO-Pont
szakértoivel

e Szikseg szerint segitl az ellatast igénylo tartos bentlakasos elhelyezését.

o Kozremikodik a szolgaltatast igénybe vevok elégedettségi vizsgalatanak lebonyolitasaban.

¢ Egyuttmikodik a kertiletben mikodé egészségligyt intézményekkel, civil szervezetekkel, az
ellatast igénybe vevék hozzatartozoival,

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

e A téritési dijak beszedését figyelemmel kisér,

Az Szt. 20/C. § (1) bekezdése szerintl nyilvantartast figyelemmel kiséri.
Tovabbi részletes feladatait €s helyettesitésének rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

Hatdskére

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

e A tevékenységét érintéd minden kérdésben o6nalld véleménynyilvanitasi joga van, munkajat
akadalyozo kérdésekben mtézményvezetol dontést kérhet.

e Felvethet minden olyan észlelt belsé hianyossagot, melynek kikiszobolése eldsegiti a
szolgaltatas hatckony mukodéseét.

e Dontési jogkore van a gondozok napi munkaszervezési kérdéseiben.

Felelos

e a hazi segitségnyujtast végzo gondozok munkajanak szinvonaldért és mindségéért,

e a hazi segitségnygjtast érinté torvények, rendeletek, eloirasok, utasitasok betartasaért és
betartatasaért,

¢ 2 hataridok betartasaért, a megfelelé munkahelyi legkér kialakitasaért,

e a munkatarsak szakmai tovabbképzéseken valo részvételéeért,

e aszakmai tevékenységet érinté hibak feltarasaért és kijavitasaért.
Teljes anyagi felelGsséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkdzok tekintetében.

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

Egvéb lgyintézd (Hazi segitségnyujtas)
Munkajat a szakmal egység vezeto és a vezeté gondozo koézvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata
e A kozponti elektronikus Igénybevevér Nyilvantartasban és a SzocioNet szakmai
programban napi adatrégzitést, napi adatszolgaltatast végez.

e Figyelemmel kiséri a tevékenységnaplok naprakész, elbirasszert vezetését, hiba esetén jelez
a vezet6 gondozonak.
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e Az igénybe vételi dokumentumokat (ellatas igénylése, megszinése) elkésziti, kezeli a
szolgaltatast igénybe vevé ellatottak személyi dokumentaciojat.

e A rargyhonapot kovetéen ellendrzi, Osszevett a rogzitett adatokat (Igénybevevor
Nyilvantartas — SzocioNET) majd elkészit a szamlakat, gondoskodik a téritési dijak beszedéserdl,
befizetésérol a pénzintézetbe.

o Kozremukodik a személyl téritési dijak beszedésében, az altala kezelt készpenzert teljes
anyagi felelosséggel tartozik.

® A hatralékosokat nyilvantartja, a dijhatralck befizetésérdl szolo felszolitasokat elokésziti

o Ujigényls adatait régziti és tovabbitja a vezeté gondozé részére.

e  Munkavédelmi eszk6zok kiadasarol nyilvantartast vezet.

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

I

Felelossége

A munkakorére vonatkozd jogszabilyokban, a Szocialis Munka Etikai kodexében, a belsé
szabalyzatokban, valamint a munkakoéri leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa a munkakor
betdltojére nézve kotelezo.

Teljes anyagi felelésséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkozok tekintetében.

Utasitdsi jogkdre: nincs

Gondozé /Apolc') (Hazi segitségnynjtas)

A hazi segitségnyjtas elvégzésével hozzajarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevo fizikail, mentalis,
szocialis szukséglete sajat kornyezetében, életkoranak, ¢lethelyzetének és egészségi allapotanak
megfeleléen, meglévé képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott
legyen.
Munkajat a szervezeti egység vezetd és a vezetd gondozo kozvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata
e A hazi segitségnyujtas szolgaltatast, az igénybe vevé 6nallo életvitelének fenntartasat -
szikségleteinek megfeleléen - lakasan, lak6kornyezetében biztositja.
o A szolgiltatas keretében szocialis segitést vagy - a szocialis segités tevékenységeit 1s
magaba foglalé — személyi gondozasi feladatokat lat el.
A szocialis segités keretében vegzett f6 tevékenysegek:
— alakokornyezet higiénia megtartasaban valo kozremkodés,
— a haztartasi tevékenységben valo kozremkodés,
— a veszclyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
clharitasaban torténd segitségnyjtas,
— szikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltozés segitese.
Személy1 gondozas keretében végzett fotevekenységek:
— az ellatast igénybe vevovel a segité kapcsolat kialakitasa és fenntartasa,
— a gondozasi és apolasi feladatok elvégzése, valamint
— a szocialis segités keretében végzett feladatok ellatasa.
e Az ellitast igénybe vevot segiti a szamdra szikséges szocidlis ellaitisokhoz valo
hozzajutasban.
e Az adminisztracios feladatait pontosan, maradéktalanul végzi, az el6irasoknak megfelelGen.
e  Részt vesz a munkaertekezleteken.
o Kozremukodik a személyi téritési dijak beszedésében, az altala kezelt készpénzért teljes
anyagi felelSsséggel tartozik.

e Onallban végzi munkajat, erkolesi felelSsséggel.
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Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakort leirasa tartalmazza.

Felelossége

A munkakorére vonatkozo jogszabalyokban, a Szocialis Munka Etikai kodexében, a belso
szabalyzatokban, valamint a munkakort leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa a munkakor
betoltéjére nézve kotelezo.

Teljes anyagi felelosséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkozok tekintetében.

Utasitisi jogkore: nincs

Seglrt(')’ (hazi segitségnyujtas)

Tevékenységével hozzajarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevé fizikai, szocialis sziikséglete sajat
kornyezetében, életkoranak, clethelyzeténck és egészségl allapotanak megfeleléen, meglévo
képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.
Munkajat a szervezeti egység vezetd és a vezetd gondozo kozvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata
e A haz segitségnyujtas szolgaltatast, az igénybe vevé 6nallo életvitelének fenntartasat -
szukségleteinek megfeleloen - lakasan, lakokornyezetében biztositja.
e A szolgaltatas keretében szocidlis segitést lat el.
A szocialis segités keretében végzett 6 tevékenységek:
— a lakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kozremkodés,
— a haztartasi tevékenységben valo kozremukodes,
— a veszélyhelyzetek kialakulasanak megelézésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban torténd segitségnyujtas,
— szikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténé bekoltozés segitése.
¢ Az adminisztracios feladatait pontosan, maradéktalanul végzi, az el6irasoknak megfelelGen.
e  Részt vesz a munkaértekezleteken.
o  Kozremikodik a szemely téritési dijak beszedésében, az altala kezelt készpénzert teljes
anyagi felelosséggel tartozik.
o Onalldan végzi munkajat, erkélesi felelosseggel.
Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

Feleldssége

A munkakorére vonatkozo jogszabalyokban, a Szocialis Munka Etkai kodexében, a belsé
szabalyzatokban, valamint a munkakoéri leirasban foglaltak maradéktalan ellaitasa a munkakor
betoltdjére nézve kotelezo.

Teljes anyagi felelGsséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkozok tekintetében.

Utasitdsi jogkdre: nincs

Klubvezetd

Az erre vonatkozd intézményvezetGi megbizas alapjan ellaga a klubvezetdi feladatokat.
Gondoskodik az 1d6sek klubja altal biztositott szolgaltatasi elemek mikodtetésérdl, a vonatkozo
jogszabalyok eloirasainak és a Szakmai Programban foglaltaknak megfeleléen.

Az ellatast igénybe vevek részére szocialis, egészségl, mentilis allapotuknak megfelelé napi
¢letritmust biztositod szolgaltatast nyujt, a helyi igényeknek megfelelé kozosségi programot szervez.
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A kozponti elektronikus Igénybevevor Nyilvantartasban és a SzocioNet szakmai programban
elvégzi a kotelez6 napi adatszolgaltatast, valamint naprakészen vezet az igénybevételr
dokumentumokat (pl. ellatas igénylése, megszinése) és a szolgaltatast igénybe vevé ellatottak
személy1r dokumentaciojat.

Feladata

e ajogszabalyokban el6irt nyillvantartasokat ¢s dokumentumokat vezet,

e az [génybeveval Nyilvantartasban az igénybevételt hataridoben rogzits,

¢ egyiuttmikodik a keriiletben mikodo egészségiigyl intézmenyekkel, civil szervezetekkel, az
ellatast igénybe vevok hozzatartozoival,

¢ pondoskodik az intézményi vagyon védelmérdl, a biztonsagos munkavégzés felteteleirdl,

e a koltségvetést eloiranyzatok tervezéséhez megalapozott adatokat szolgaltat,

e javaslatot tesz személyi téritési dij modositasara, méltanyossag gyakorlasara,

e kozremukodik a karbantartasi munkak elGkészitésében és szervezésében,

e a SzocioNet nyilvantarto adatbazis program kezeléset végzi,
e az Szt. 20/C. §(1) bekezdése alapjan nyilvantartast vezet,

e clkésziti az éves és a soron kivul kert jelentéseket,
o téritési dijat szed be az ellatottakkal kotott megallapodasban foglaltak, valamint az adott
honapra elkeszitett szamla alapjan,
e cllatmanyt vesz fel, azzal hataridére elszamol
o az altala kezelt készpénzért (téritési dij, ellatmany) teljes anyagi felelosséggel tartozik
feladata az intézményi vagyon védelme: felel6s a telephely leltar szerinti eszkozallomanyaért
¢és mindazon eszkozokért, melyeket a munkaja soran hasznal.
e feladata a szocialis étkeztetés keretében biztositott napi meleg ebéd atvétele, tarolasa,
a helyben és elvitellel étkezdk ebédjénck kiosztasa, kiadagolasa.
Tovabbi részletes feladatait és helyettesités¢nek rendjét a munkakon leirasa tartalmazza.

Déntési jogkire:
—  Kozvetlen veszély esetén 6nalloé dontési jogkore van a telephelyen dolgozé munkatarsak és
ellatottak biztonsaganak megérzését szolgalo kérdésekben.
—  Rendkivili esemény /pl.: tliz, baleset, vizkar/ esetén a sziikséges intézkedések megtételérol
onalléan dont.

Hatdskdre

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,

e A vezetol értekezleten torténd részvételen, a tevékenységét érinté minden kérdésben 6nallo
véleménynyilvanitasi joga van, egyet nem értés, vagy munkajat akadalyozo kérdésekben
mtézmeényvezetol dontést kérhet.

e Felvethet minden olyan észlelt belsé hianyossagot, melynek kikiszobolése eldsegitt a
szolgaltatas hatékony muikodeését.

Felelos
o  az altala vezetett szakmai egység munkajanak szinvonalaert és minéségécért,
e a munkat érinté rendeletek, el6irasok, utasitasok betartasaért és betartatasaért,
¢ a megfelel6 munkahely1 légkor kialakitasaért,

e a munkatarsak szakmai (kotelezé és egyéb) tovabbképzéscken valo részvételéért,
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e 2 hibak feltarasaért és kijavitasaért
e aleltar szerinti eszk6z0k megbrzéséért és eldirasok szerinti hasznalataért.
Teljes anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkozik tekintetében.

Utasitdsi jogkdre: az iranyitasa ala tartozo munkatarsakat utasithatja.

Gondozo6 (Nappali ellatas)

Osztott munkakorben, részt vesz a klubtagok foglalkoztatasaban, a nappali ellatas programjainak
szervezésben ¢és azok lebonyolitasaban, szocialis, egészségl, mentalis allapotnak megfeleld
segitsegnyujtast veégez a nappali ellatast igénybe vevok részére.
Osztott munkakorének masik részében részt vesz a hazi segitségnygytas gondozoi feladatok
ellatasaban az intézményvezetd utasitasal és a vezeto gondozo szakmai iranymutatasa szerint.
Feladata
A nappali ellatas keretein belal
—  tanacsadast,
—  készségfejlesztést,
—  haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtast,
—  felugyeletet,
—  gondozast
—  kozosségi fejlesztést,
mint szolgaltatasi elemeket sziikség szerint biztositja.
e aszocialis ¢tkeztetés keretében biztositott napi meleg ebéd atvétele, tarolasa,
e 2 helyben ¢s elvitellel étkezék ebedjének kiosztasa, kiadagolasa,
e a HACCP kézikonyv eléirasainak megfelel6en az adminisztracié vezetése,
e aveszélyes hulladck kezelése,
e a higiénés feladatok elvégzése az eloirasoknak megfelelGen.
A hazi segitségnyujtas keretében szocialis segitést vagy - a szocialis segités tevékenységeit is magaba
foglalo - személy1 gondozasi feladatokat lat el.
A szocialis segités keretében:
—  alakokornyezet: higiénia megtartasaban valé kozremuikaodeés,
—  a haztartasi tevékenységben valo kozremuikodés,
— aveszélyhelyzetek megeldzésében és elharitasaban torténd segitségnyujtas,
—  sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltozeés segitese.

Személyi gondozas keretében:
— az ellatast igénybe vevovel a segito kapcsolat 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
kodexében, a belsé szabalyozasokban, valamint a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan
ellatasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo.

Teljes anyagi felelgsséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkozik tekintetében.

Utasitdsi jogkore: nincs
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Asszisztens (Ftkeztetés)

Az intézményvezets helyettes kozvetlen iranyitasa alatt végzi az ctkeztetés teljeskort ugyintézéseét,
adminisztraciojat.

Feladata

e A helyi 6nkormanyzati rendelet alapjin a jogosultak részére a napi egyszeri meleg ¢tkezés
szervezése.

e A hazhoz szallitassal igényelt ebédek esetén a kérelmezével felveszi a kapesolatot, szikség
esetén az ellatast igényld lakasan.

o A kotelezé dokumentumokat — ellatds igénylése, jovedelemnyilatkozat, nyilvantartas,
értesités, megallapodas, megszinés — rendszerezetten, naprakészen, eloiras-szerten vezet ¢és
intézményvezetol alairasra elokésziti,

e Vezeti az étkezésre vonatkozé igénybevételi naplot, a SzocioNet programban ¢és az
Igénybevevéi Nyilvantartisban az adatrégzitést, napi jelentést tesz.

e FElkésziti a havi-heti ebédrendeléseket, rogziti a valtozasokat, a havi-heti ebédrendelést
tovabbitja a kiilsé szolgaltatd részére. A valtozasokat — napi pot- és lerendelések — jelenti a kulso
szolgaltatok (f6z6konyha és ételszallitok) fele.

o A hazhozszillitissal igényelt ebédeket folyamatosan figyelemmel kiséri, naponta, illetve
szukség szerint egyeztet a szallitast végzé kilso szolgaltatoval.

e Az cbéddel kapcsolatos mennyiségi és mindségi panaszokat rogziti.

e Az igénybe vett szolgaltatis szamlait elkésziti, a téritési dijakat hataridére beszedi, az
Intézmény szamlajara befizett.

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

e A személyi téritési dij hatralékot nyilvantartja, felszolitast készit el6 a tartozas rendezése
érdekeben.

e Az étkezést igénybe vevok korében elégedettségi vizsgalatot végez.

e Felelos a HACCP-elbirasok betartasaért, és betartatasacrt.

Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

Felelossége

A munkakoérére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, a Szocialis Munka Ftikai
kédexében, a belsé szabalyozasokban, valamint a munkakéri leirasban foglaltak maradéktalan
ellatasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.

Teljes anyagi felelsséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkozok tekintetében.

Utasitisi fogkdre: nincs

Szocialis ligyintéz6 (nem agazatspecifikus munkakor)

Az intézményvezeté helyettes kozvetlen iranyitisa alatt, az asszisztens munkakort betolto
munkatarssal egyiittmikodve végzi a jogosultak részére a napi egyszeri meleg étkezés szervezését,
az étkeztetés teljeskord tigyintézését, adminisztraciojat. Az asszisztens munkakort betoltd
munkatarsat — munkabol valé tavolmaradasa esetén - teljes feladatkorében helyettesiti.

Feladata

e akérelmezével felveszi a kapcesolatot, szitkség esetén az ellatast igényl6 lakasan
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e A kotelezo6 dokumentumokat — jovedelemnyilatkozat, orvosi igazolas, Crtesités,
megallapodas, megszGnés — rendszerezetten, naprakészen, elbiras-szerGen vezeti és
intézmeényvezetol alairasra elokésziti.

® a SzocioNet programban vezetl az ¢tkezésre vonatkozo igénybevételi naplot és az
Igénybevevol Nyilvantartasban adatrogzitest, napi jelentést tesz.

¢ napra készen vezeti az ebédrendeléseket, rogziti a valtozasokat, a havi-heti ebédrendelést
tovabbitja a kulsé szolgaltatd részére. A valtozasokat — napi pot- és lerendelések — jelenti a kilsé
szolgaltatok (fézékonyha és ételszallitok) fele.

e az ebéddel kapcsolatos mennyiségi és minéségi panaszokat rogziti.

e az ¢tkeztetes szamlait elkészity, szamlazas elott a hazhoz szallitott adagszamokrol egyeztet
a szallitoval

e a téritési dijakat hataridore beszeds, az Intézmény szamlajara befizet.

e a személyi téritési dij hatralékot nyilvantartja, felszolitast készit el6 a tartozas rendezése
¢rdekében.

e  az ¢tkezést igénybe vevok korében elégedettségi vizsgalatot végez

e felelds a HACCP-elbirasok betartasaért, és betartatasaért.

Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

Felelossége

A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, a Szocialis Munka Ftikai
kodexében, a belsé szabalyozasokban, valamint a munkakor leirasban foglaltak maradéktalan
ellatasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezd.

Teljes anyagi felelosséggel tartozik az dltala kezelt pénzeszkozik tekintetében.

Utasitisi jogkdre: nincs

Technikai/Konyhai dolgozd

Az ¢tkeztetés kormanyzati funkcion végez feladatokat.
Feladata
e aszocialis étkeztetés keretében biztositott napi meleg ebéd atvétele, tarolasa,
e aveszélyes hulladék kezelése,
e a helyben és elvitellel étkezdk ebédjénck kiosztasa, kiadagolasa.
e a HACCP kézikonyv eloirasainak megfelelGen az adminisztracié vezetése
e 2 higiénés feladatok elvégzése, a helyiségeinek teljes kora takaritasi teendéinek ellatasa az
el6irasoknak megfelelGen.
Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

»Szépkoruakért a Hegyvidéken” program

Koordinator — Onkéntes program

Feladata:

A, Szépkortakért a Hegyvidéken” program keretein beltl szervezi, koordinilja az 6nkéntesek
feladatellatasat. Folyamatos kapcsolatot tart az onkéntesekkel, a szervezeti egységek vezetdivel, a
szakértokkel, a hazi gondozokkal. Munkajat az eléirasoknak megfeleléen dokumentalja, ellendrzi

¢s segitl az onkéntesek tevekenységnaplojanak vezetését, éves beszamolot készit. Rendszeresen
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latogatja otthonukban az ellatottakat, akiknel onkéntes segito végez tevékenységet, valamint az uj
igénylok szitkségleteit felmér. Az Intézmény altal meghirdetett programok szervezéseben,
lebonyolitasaban aktivan részt vesz.

A hazi segitségnyujtas keretében szocialis segitést végez ntézményvezetol utasitas alapjan. Az altala
kezelt készpénzért teljes anyagi felelGsséggel tartozik.

Feladata a szallitast szolgalat irant1 igények rogzitése, a szolgaltatasrol részletes tajekoztatas nyujtasa.
A szallitasi szolgalat gépkocsivezetdjével rendszeresen egyezteti az igényeket és egytitt alakitjak ki a
napt szallitasi feladatokat.

Helyettesiti a szervezé munkakort betolté munkatarsat.

Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

Felelossége

A munkakorére érvényes torvenyekben, egyéb jogszabalyokban, a Szocialis Munka Etikai
kodexében, a belsé szabalyozasokban, valamint a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan
ellatasa a munkakor betoltojére nézve kotelezo.

Teljes anyagi felelgsséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkozok tekintetében.

Utasitidsi jogkdre: nincs
Koordinator - Veszélyhelyzeti koordinacio

° A veszélyhelyzet soran teendd intézkedésekrdl szolo 46,/2020. (111, 16.) Korm. rendelet 2.
§ (2) bekezdése értelmében a kihirdetett veszélyhelyzet idején a 70. életéviket betoltott személyek
ellatasarol valo gondoskodas a telepiilési onkormanyzat polgarmesterének feladata.

e A segitségnyujtas elsosorban a 70 év feletti, 1dGs, de egyedi, specialis esetekben (fiatalabb,
de mozgaskorlatozott, frissen mutott stb. egyedilallo), 6nmaguk ellatasat — csaladtagjaik, rokonaik,
ismerosetk (kozremukodése) hianyaban — megoldani nem tudo XII. keriileti polgarok napi meleg
ebéddel, élelmiszerrel, gyogyszerrel vald ellatasanak megszervezését jelenti.

° Az ellatasra szoruld személyek altal leadott meleg ételrendelések, illetve az ellatasra szoruld
személyek altal megrendelt ¢lelmiszerek, gyogyszerek kiszallitasat, valamint a védomaszkok
érintettek részére torténd kiosztasat részben onkéntesek végzik.

A koordinator altal ellatott tevékenység:
e az cllatastigénybe vevok jelentkezésének a Polgarmesteri Hivatal altal erre a célra kialakitott
feladatkezeld rendszerében torténd Osszesitése,
e Budapest Hegyvidék XII. kertiletben €16, 70 év feletu lakosok szamara a védomaszkok
biztositasa érdekében végzett koordinacios tevékenyseg,
e az crintettekkel torténd kapcesolattartas, illetve az érintettek ellatasaban résztvevok (hivatah
dolgozok, onkéntesek) tevékenységének koordinalasa.

Szakértd 1. (Info-Pont)

Feladata a ,Szépkoruakért a Hegyvidéken” program keretein belil az ,Informacios Pont”
mukodtetése, a hegyvidéki lakosok teljeskort tijékoztatasa az Onkormanyzat altal biztositott
juttatasokrol, szolgaltatasokrol. A szocialis krizishelyzetek felderitésében aktivan kézremukodik, a
krizishelyzetekrSl soron kivil tajékoztatja az intézményvezetot és a fenntartot. A krizishelyzet
megoldasa érdekében egyuttmikodik a csaladsegité kozponttal, részt vesz az esetmegbeszélo
uléscken.

Kapcsolatot rtart az intézmény szervezeti egyscgeivel, a tarsintézményekkel, a jelentkezd
szitkségletek minél el6bbi kielégitése érdekében.

Munkajat dokumentalja, errdl éves beszamolot készit.
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Tovabbi részletes feladatait ¢s helyettesitésének rendjét a munkakori leirasa tartalmazza.

Felelossége

A munkakorére érvényes torvényekben, egyéh jogszabalyokban, a Szocialis Munka Etikai
kodexében, a belsé szabalyozasokban, valamint a munkakorni leirasban foglaltak maradéktalan
ellatasa a munkakor betoltojére nézve korelezo.

Utasitdsi jogkére: nincs
Szakértd 2. (Demencia szaktanicsado)

Feladata:
e adatbazs ¢épitése, keriilett demencia stratégia elkészitésében kozremikodes,
e az Alzheimer Café szervezése a Hegyvidéken,
e szakmai egylittmikodés erdsitése (szocialis, egészséglgyi)
® demenciaval ¢lok és gondozoik életmindségét javitd  szolgaltatasok rendszerezése.
lehetoségek felkutatasa (lakasatalakitas, gondozas timogatasa, ¢tkezés, barmilyen mas
szolgaltatas)
e informacid nygjtas: figyelem felkeltése, informacids anyagok készitése (megelozés
lehetoséget), hozzatartozol csoport fenntartasa
e szakmainapok szervezése és kozosségfejleszto programok szervezése: pl. haziorvosoknak,
gondozoknak, a keriletben i1dosokkel foglalkozok részére (pl kulturalis programok,
sportprogramok szervezoinek)
Felelossége
* A munkakorére ¢érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, a Szocialis Munka Titikai
kodexében, a belsé  szabalyozasokban, valamint a munkakon leirasban  foglaltak
maradcktalan ellatasa a munkakor betolt6jére nézve kotelezd.

Utasitdsi jogkére: nincs

Szervezo

Feladata a kertleti szintG rendezvények tervezése, elokészitése, programjanak osszeallitasa,
koltségeinek tervezése (Farsang, Noénap, sport-rendezvények, stb.). A rendezvények sikeres
lebonyolitasa érdekében kapcsolatot tart a  kertleti tarsintézményekkel, a helyi média
szakembereivel. Az ntézmény honlapjat folyamatosan frissiu.

Feladata a kertletben ¢l6 90, 95, 100 és a 100 év feletti szépkora lakosok sziletésnapi
koszontésének szervezése (kapcesolatfelvétel, 1dépont egyeztetés, ajandékok beszerzése, egyes
koszontésen valo részvétel).

Intézményvezetol utasitasra helyettesiti az 6nkéntes koordinatort. Az altala kezelt készpénzért teljes
anyagi felelosséggel tartozik.

Ieladata a szallitasi szolgalat iranti igények rogzitése, a szolgaltatasrol részletes tajékoztatas nyujtasa.
A szallitasi szolgalat gépkocsivezetdjével rendszeresen egyezteti az igényeket és egyttt alakitjak ki a
napi szallitasi feladatokat.

Munkajat dokumentalja, errdl éves beszamolot készit.

Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakor leirasa tartalmazza.

Felelossége
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A munkakorére ¢érvényes torvényekben, egyéh jogszabalyokban, a Szocialis Munka Etikai
kodexében, a belsé szabalyozasokban, valamint a munkakor leirasban foglaltak maradektalan
ellatasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo.

Teljes anyagi felelosséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkozok tekintetében.

Utasitdsi jogkore: nincs

Gépkocsivezetd (Szallitasi szolgalat)

Feladata a ,Szépkortakért a Hegyvideken” program keretein belil a | Szallitasi szolgalat”
mukodtetése, az 1d6s emberek gépkocstval torténd szallitasanak lebonyolitasa.

A szallitasi szolgalat iranti igényeket fogado és r6gzité | ,Szervez6” munkakort betolté munkatarssal
egyuttmukaodik, rendszeresen egyeztet az igényeket és egyutt alakitjak ki a napi szallitasi feladatokat.
Kapcsolatot tart az intézmény szervezeti egységeivel, a tarsintézményekkel, a jelentkezo
szukségletek minél elobbi kielégitése érdekében.

Munkajat dokumentalja, errél éves beszamolot készit.

Tovabbi részletes feladatait és helyettesitésének rendjét a munkakort leirasa tartalmazza.

Felelossége

A munkakorére érvényes torvényekben, egyeb jogszabalyokban, a Szocialis Munka Etikai
kddexében, a belsé szabalyozasokban, valamint a munkakoéri leirasban foglaltak maradéktalan
ellatasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.

Teljes anyagi felel6sséggel tartozik az altala kezelt pénzeszkozok tekintetében.

Utasitdsi jogkdre: nincs

IV. Az Intézmény mukodési rendszere

A szervezetet az Intézmeényvezeto iranyitja.

A szervezeten belul megtalalhato:

— az ala- ¢és folérendeltség,

- azonos szinten belil a mellérendeltség,

A szervezeten bell ald- és folérendelt viszonyban mikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetok,

— vezetokhoz tartozo beosztottak.

Az Intézményben foglalkoztatott személy feladatait a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban,
valamint a munkakori leirasaban foglaltak szerint végzi. Az Intézmény valamennyi munkatarsa
kozfeladatot ellaté személynek mindsiil.

BelsG szervezeti tagozodas, a szervezeti egységek egyiittmiikddése

A szakmai szervezeti egységek egyittmikodnek az imntézmeényi feladatellatas megvalositasa
érdekében.

Az egységek koordinalt mikodését:

- az Intézmeényvezetd, intézményvezetd helyettes iranyito tevékenysége,

- a kozépszintl vezetok — szervezeti egység vezetok — szakmai egyuttmikodése biztositja.
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A szakmai egyuttmukodeést a szervezetben dolgozok egytuttmukodest készségen til a vezetdi-,
valamint a csoport értekezletek is segitik.

A dolgozok, kozépvezetdk, és magasabb vezetGk kozottn szakmai egyuttmukodésre vonatkozo
eloirasokat a munkakon leirasok tartalmazzak.

Az egvmashoz kapcsolodo feladatokat ellatd szakmai egységek kozotu egytittmikéodeés kiilon eloiras
nélkul 1s kotelezd minden munkavallalora.

Az Intézmeny helyettesitési rendje

A helyettesités elrendelésérdl a szakmai egység vezetSjének, a szakmai egység vezetok
helyettesitésérol az intézmeényvezetonek, illetve helyettesének kell gondoskodnia. A helyettesitések
rendjét a munkakori leirasok részletesen tartalmazzak.

15 napon tali tartos tavollét esetén a helyettesité munkavallalo dijazasban részestlhet.

Az egyiittmiikddést, a vezetést segité szervek, forumok
A vezetest a kovetkezé szervek, forumok segitik:

- munkacértekezlet,

- szakmal egység-vezetol ertekezlet,

- csoportértekezlet.

A munkaértekezlet

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

A munkaértekezletet évente legalabb 1 alkalommal az mtézményvezets hivija ossze.

Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény fenntartojanak kepviselgjet.

Fivente egyszer a napirendben kotelezoen szerepeltetni kell az Intézmény mukodésével kapesolatos
beszamolot, melyben ki kell térni a kovetkezokre:

- a végzett munka ismertetésére, az ellatas szinvonalanak értckelésére,

- a szakmai etikaval kapcsolatos korulmeényekre,

- az Intézmény éves munkatervének teljesitésére,

- a dolgozok munkakorilmeényeinek alakulasara.

A dolgozok az értekezleten

- szabadon elmondhatjak véleménytiket,

- kérdéseket tehetnek fel,

=~ javaslatokat tehetnek.

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

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

Szervezetiegység-vezetdi értekezlet

Az értekezleten koteles részt venni valamennyi szervezetiegység vezeto.

A szervezetiegység-vezetor ertekezletet sziikség szerint, de negyedévente legalabb egy alkalommal
az mtézményvezeto hivja Gssze.

Az értekezlet célja, hogy a szakmai egység vezetSk:

= beszamoljanak az egységuk munkajarol,

- tajékoztatast adjanak az aktualis feladatokrol, teenddkrol,

- 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.
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A csoportértekezlet

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

A csoportértekezletet legalabb havonta egy alkalommal 6ssze kell hivni. Az 6sszehivasrol a szakmat
egység vezeto gondoskodik. Az értekezletre az intézmeényvezetot 1s meg kell hivni.

Az értekezlet célja, hogy:

= megbesz¢ljck az aktualis feladatokat, megoldasokat keressenek a felmeril6 problémakra,
= yj feladatellatasi modokat keressenek, megbeszéljék az 4 modszerek tapasztalatait.

A dolgozok az értekezleten:

- szabadon elmondhatjak veleménytket,

- kérdéseket tehetnek fel,

- javaslatokat tehetnek.

A szakmai egység vezeto kotelessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésckre lehetdség szerint az
értekezleten, illetve, ha az nem lehetséges, akkor azt kovetéen 8 napon belil valaszt adjon.

Az elhangzottak titoktartasi kotelezettség ala esnek.

Vezetdi utasitasok

Az Intézmény muikodését érintd, a Szervezet és Mikodési Szabalyzatban nem részletezett azonnali
dontést, illetve tajékoztatast érintS esetekben az irasban kiadott és mindenki altal megismert vezetdi
utasitisok az iranyadok. Az utasitasban foglaltak minden érintettre kotelezo érvénytek, az utasitas
be nem tartasa felel6sségre vonast eredményez.

Belso ellenGrzés rendszere
Az Intézmény muikodésének, tevékenységének ellenérzése a vezetSk iranyiton feladatanak fontos
eleme. A belsé ellenérzési rendszer a teljes tevékenységi korre kiterjed.

Vezet6i ellendrzés: kiterjed a kozvetlenil iranyitott szervezeti egység ¢s kozalkalmazottak
munkajanak atfogo ellendrzésére.

Munkafolyamatokba épitett ellenérzés: az intézményi muakodés folyamataiba épitett
automatikus ellendrzés, a kockazatkezelésrdl és a kontrollkezelésrdl szolo szabalyzatok alapjan
torténik.

V. A mikodés egyes szabalyai

Az Intézmény iranyitasi ¢és mukodési rendjével kapesolatos kérdések, kapcesolodo felelosségi
szabalyok, a munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje:

A munkaltatodi jogok gyakorlisinak rendje

Az intézményvezeté gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott eset¢ben a kovetkezo
jogokat: a kinevezési és felmentési, s egyéb munkdltatol jogkoroket (atsorolds, jogviszony
modositas, jogviszony megszintetése).

= a kozalkalmazotti jogviszonybdl adddo kotelezettségek és feladatok  teljesitését az
intézmény vezetdje és annak helyettese 1gazolja.

- az Intézményvezets a szakmai egység vezetdk véleményének el6zetes kikérését kovetden
dont a tanulmanyi szerzédés megkotésérdl, tilmunka elrendelésérdl, jutalmazasrol, fizetés nélkili
szabadsag engedélyezésérol.
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— a szakmai egységvezetok az intézményvezeto kérésére osszeallitjak a szakmai egységukhoz
tartozo alkalmazottak munkakori leiras tervezetét, melyet az intézményvezeto hagy jova.

A vezetdi utasitasok rendje

A dolgozok szamara - az intézmenyl muikodés harmonikus és atlathaté rendszere érdekében -
utasitast az alabbi szabalyok figyelembevételevel lehet adnu:

= Utasitas csak irasban adhato.

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

— A szakmai egységek vezetdi rendkivali helyzetben — életveszély, tdzveszély stb. —
utasithatjak a szakmai és a nem szakmai egységikhoz tartozé dolgozot valamely feladat ellatasara.

A munkaviszonybol adédo felelgsségek

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

A dolgozok munkajukat:

- az intézmenyvezeto altal meghatarozott munkahelyen,

- a szamukra meghatarozott munkarend szerint,

- az elvarhato szakértelemmel, pontossaggal,

- a szemelyiségl jogokat és az adatvédelmi szabalyokat tiszteletben tartva, a titoktartast
kotelezettséget betartva kell, hogy végezzék.

Kartéritési kitelezettség, anyagi felelsség

A kartéritési kotelezettség, anyagi feleldsség tekintetében a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992, évi XXXIIL torvény, a Munkatorvénykonyvérol szold 2012, évi 1. torvény, a Polgan
torvenykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény munkavallalok kartéritésére vonatkozé rendelkezésel
az ranyadok.

A kartéritési felel6sség a munkakori leirasban rogzitésre kerul.

Nyitva tartas ugyfelek részére

Szekhely: munkanapokon 8.00-16.00
Etterem: munkanapokon 10.00-15.00
Nappali ellatast nyjto egységek: munkanapokon 8.00-16.00
Munkarend

Altalinos munkarend munkanapokon:
kedd-szerda-csutortok 8.00-16.00
hétfa: 8.00 — 18.00
péntek: 8.00 — 14.00
Rugalmas munkarend: munkanapokon 6.00-18.00
- ¢bbdl torzsido munkanapokon 10.00-14.00
A ledolgozott munkaidd nyilvantartasa és ellendrzése céljabdl jelenléti ivet kell vezetni. A jelenlét
iven fel kell tiintetni a munkakezdés és a munkabol valé tivozas pontos idejét. A jelenlén iv
vezetesecert a telephelyeken a klubvezetdk, a székhelyen az Intézményvezets a felelSs.

Szabadsagolasi rend

A szabadsagolasokrol az Intézmény zavartalan, folyamatos muikodtetése érdekében minden év
elején szabadsagolast 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 atlathatd, megoldhato legyen.
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A rendes szabadsigot lehetSleg a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynck kiadasara a
munkaltatol jogkor gyakorloja jogosult.

A rendkivili, illetve a fizetés nélkiili szabadsagot az intézményvezetd engedélyezi.

A szabadsagokrol szabadsag nyilvantartast kell vezetni.

A munkakérok végleges, illetve ideiglenes atadasa-atvétele

A munkakorok atadas-atvételérdl — az adott dolgozé munkaviszonyanak megszintetésekor, vagy
tartos tavollét esetén — az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes, illetve az altaluk kyjelolt
szakmai egység vezeto gondoskodik.

Az atadas-atvételrdl feljegyzést kell késziteni.

A feljegyzés tartalma:

- az atadas-atvétel idopontja,

— a munkakorrel kapesolatos fontosabb informacio, tajéckoztatas,

- a munka ellitisa soran folyamatban 1évé feladatok, tgyek stb.,

- az atadasra kertld eszkozok, értékek,

- az atado és az atvevd észrevételel, véleményei,

- a jelenlévok alairasa.

A feljegyzést irattarba kell helyezni és meg kell 6rizni.

A pénzkezeléssel megbizott dolgozok teljes anyagi felel6ssége megkoveteli, hogy amennyiben
ideiglenesen nem litjak el munkakoriket, az altaluk kezelt pénz megfeleléen atadasra - atvételre
keriiljon. A kezelt pénz atadasirdl szolo jegyzOkonyv tartalma eltér a munkakor végleges
atvételekor alkalmazandé jegyzOkonyvtdl, tartalmat a vonatkozo belsé szabalyzat hatarozza meg.

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

Az Intézmény neviben az intézményvezets irhat ali. Az intézményvezetd tavolléte esetén az
intézményvezetd helyettes, kettos tavollétik esetén az irasban meghatalmazott szem¢ly irhat ala.
Az Intézmény kiadminyozasi rendje az Iratkezelési szabalyzatban keriill meghatarozasra.

Adatvédelem, adatkezelés

Az Intézmény valamennyi dolgozdja sziamara kotelez6 az adatvédelmi szabalyok betartasa. Az
adatvédelmi szabalyokat az intézményvezetd altal elkészitett Adatvédelmi- és adatbiztonsagi
szabalyzat, illetve szabalyzatok tartalmazzak.

Az intézményvezetdnek szabalyoznia kell,

— az Intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint

- az intézményi ellatast igénybe vevé ellatottak adatvédelmével kapcsolatos feladatokat.

A személyes adatok kezelésérdl, az adatbiztonsagrol és az adatvédelemmel kapcesolatos jogokrol
valamennyi érintettet tajékoztatni kell.

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

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@nath.hu.

A gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyok
Az intézményvezeté 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 gazdalkodas:
szabalyzatait, valamint a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasahoz szikséges (kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ervényesites, ellenjegyvzés, anyag ¢s eszkozgazdalkodas) —szabalyokat, a
munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek szennt.

VI. Munkavallalol érdekképviselet

Kozalkalmazotti Tandcs

Az Intézmeény kozalkalmazottjainak részvétell jogait az  altaluk  kozvetlentl valasztott
Kozalkalmazotti Tanacs (tovabbiakban: KAT) gyakorolja.

A KAT a koézalkalmazottak jogallasardl szolo tobbszor modositott Kjt. altal biztositott jogai
korében a munkaltatoval egylittesen megalkotja a Kozalkalmazott Szabalyzatot.

A KAT muakodésének részletes szabalyait, a KAT és a munkaltato kapesolatrendszerét érinté egyes
kérdéseket a Kozalkalmazotti Szabalyzat hatarozza meg.

Az Intézmény vezetdje koteles biztositani annak lehetéségét, hogy a KAT az altala sziikségesnek
tartott informaciokat, felhivasokat ¢s a tevékenységével kapcsolatos adatokat az intézmény
tertiletén a szokasos vagy mas megfelel6 modon kozzé tehesse.

ZARO RENDELKEZESEK

Ez a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntarto jovahagyasat kovetd napon lép hatalyba, ezzel
egyidejileg a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat Hegyvidéki Szocialis
Kozpont 2018. szeptember 28-an kelt Szervezeti ¢s Mukodeés: Szabalyzata hatalyat veszti.

A Szervezeti és Makodési Szabalyzat nyilvanossagra hozatalarol, megismertetésérol, valamint a
mellekletek naprakészségerdl az intézményvezetd gondoskodik.
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Druskoczi Tind
intézményvezets

Zaradék: s

A Budapest Féviros XIL keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Hegyvidéki Szocidlis Kozpont
Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatat — az allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény 9. § b)
pontjaban, 9/A. § (1) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasara
kiadott 368/2011. X1I. 31.) Korm. rendelet 1. melléklet I1/1. pontjinak a) alpontjaban biztositott
jogkoromben eljarva — jévahagyom.

Budapest Hegyvidék, 2020. augusztus ,, 34 .

VLK

Pokomi Zoltan
Budapest Fovaros X11. kertilet Hegyvidéki
Onkormanyzat
polgarmester
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