4. szamit melléklet

Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki ﬁnkorményzat
Hegyvidéki Szocialis Kézpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorméanyzat Hegyvidéki Szociélis Koézpont (a
tovabbiakban: Intézmény) — az 4llamhdaztartasr6l sz616 2011. évi CXCV. térvény és az
allamhaztartasrol sz016 tdrvény végrehajtasarél rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet alapjan a kovetkezOk szerint hatdrozza meg Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatérozza az Intézmény szervezeti
felépitését, rogzitse az Intézmény alapveté mitkdési szabalyait.
Az SZMSZ ennek megfeleléen a kovetkezbket tartalmazza:
— az Intézmény adatait,
— az Intézmény belsd szervezeti tagozodasat, a szervezeti egységek megnevezését és
feladatkorét, a szervezeti format, a szervezeti felépités leirésat, a szervezeti abrat,
— a vezetést segitd szerveket, forumokat a szervezeti egységek szakmai
egylittmiikodésének, az esetleges helyettesitéseknek a rendjét,
— a miikddés egyes szabilyait (az Intézmény irényitisi és mikodési rendjével
kapcsolatos kérdéseket, ideértve a munkaltatéi jogok gyakorlasénak rendjét).

2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatilya
A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed

— az Intézmény vezetdire,

— az Intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban 4llékra,

— az Intézmény foglalkoztatottjai kézremikodésével létrehozott szervezetekre,

— az Intézmény szocidlis szolgaltatasat igénybevevokre és torvényes képviselbikre.
A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat idSbeli hatilya a személyi hatalynal meghatarozott
személyek tekintetében a Szabalyzat fenntart6 altali jovéhagydsaval kezdddik, és hatdlyon
kiviil helyezésével sziinik meg.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat elkészitésének rendje
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elkészitése az Intézményvezetd feladata, melynek sordn
a hatélyos jogszabélyokat és az intézményi sajatossagokat kell figyelembe vennie.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat nyilvinossiga

— A Szabalyzat a fenntartéi jévahagyést kdvetSen hatalyos és nyilvanos.

— A Szabdlyzat a szociélis szolgéltatisok igénybe vevéivel megismertetésre keriil.

— Az Intézmény kozalkalmazottjaival, foglalkoztatottjaival, a szocislis teriileten
megbizdsos-, szerzbdéses (tiszteletdijas, onkéntes) jogviszonyban  4ll6kkal
megismertetésre keriil.

— A Szabdlyzat az Intézmény 4ltal a szociélis alapszolgaltatasokat biztosito
helyiségekben kihelyezésre keriil.

— A Szabalyzat az Intézmény vezet5jénél barmikor megtekinthetd.

— A Szabélyzat médositasakor a fentiek szerinti nyilvanossagra hozatalrél ismételten
gondoskodni kell.



I1. AZ INTEZMENY ADATAI

1. A koltségvetési szerv:
— Alapitd okiratdnak kelte:
— Alapit6 okiratanak szama:
— Mbdositd okiratdnak széma:
— Az alapitas idO6pontja:

2016. februar 25.
VII/ 1212016
VIl 12016
1988.04.01.

2. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai:

Neve:
Roviditett neve:

Székhelye:

Telephelyei:

Alapité neve, cime:

Fenntarto:

Iranyité szerv:

Szakmai feliigyelet:

Budapest  Foévaros  XII.  keriillet  Hegyvidéki
Onkormanyzat

Hegyvideki Szocidlis K6zpont

Hegyvidéki Szocialis Kézpont

1126 Budapest, Boszérményi at 20. VI. emelet

Hazi segitségnyijtds — engedélyezett €s befogadott
féréhelyek: 207 £6.

1) Németvolgy Gondozasi Kézpont

1126 Budapest, Kiss Janos altb. utca. 33/b.

Szocidlis étkeztetés

Id6sek nappali ellatisa — engedélyezett és befogadott
féréhelyek: 50 16

2) Normafa Gondozasi Kézpont

1121 Budapest, Normafa 1t 1/a.

Szocilis étkeztetés

Id6sek nappali ellatdisa — engedélyezett és befogadott
férohelyek: 45 6

3) Viranyos Gondozasi Kézpont

1125 Budapest, Szarvas Gabor ut 8/c.

Szociélis étkeztetés

Idosek nappali ellatisa — engedélyezett és befogadott
férohelyek: 45 6

Budapest =~ F6varos  XIL.  keriilet ~ Hegyvideki
Onkorményzat
1126 Budapest, Bész6rményi ut 23-25.

Budapest ~ Fovaros  XII.  kerillet ~ Hegyvidéki
Onkorményzat
1126 Budapest, Boszérményi ut 23-25.

Budapest  Févaros  XII.  kerillet = Hegyvidéki
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
1126 Budapest, B6sz6rményi ut 23-25.

1) Budapest Fo6varos XII. kerlilet Hegyvidéki
Polgarmesteri Hivatal Népjoléti Iroda
1126 Budapest, Boszérményi at 23-25.



2) Budapest Féviros Kormanyhivatala Gyamiigyi é&s
Igazsagiigyi Fdosztaly

1035 Budapest, Varadi utca 15.

3) Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatal

1036 Budapest, Lajos utca 160-162.

Illetékességi, miikidési teriilet: A Budapest F6varos XII. keriilet Hegyvidéki
Onkorményzat kozigazgatasi teriilete.

Jogillasa: Onallo jogi személy.

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

Kormanyzati . - . Jogszabdly
funkeié Alaptevékenység megnevezése Férdhelyek szama megjelilése
102031 Id6sek nappali ellatasa 140 16 (50 — 45 — 45) Szt. 65/F. §
107051 Szocialis étkeztetés igény szerint Szt. 62. §

207 16
e ., (5 személyi gondozasra
107052 Hazi segitségnyujtas jogosult megallapodas/ Szt. 63. §
1 18 szocialis gondozd)

Az intézmény vallalkozési tevékenységet nem végezhet.
3.1. Az intézmény miikodéséhez kapcsolodé jogszabslyok

Torvények:

— 1993. évi III. torvény a szocialis igazgatasrél és szocialis ellatdsokrol

— 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarsl

— 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

— 1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadérol

— 1997. ¢vi XLVIL torvény az egészségiigyi és a hozzijuk kapcsol6dé személyes
adatok kezelésérol és védelmérol

— 2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsméodrél és az esélyegyenldség
elémozditasarol

— 2005. évi LXXXVIIL térvény a kozérdekii dnkéntes tevékenységrol

— 2005. évi CXXXV. térvény a biincselekmények aldozatainak segitésérél és az allami
kéarenyhitésrol

— 2007. ¢vi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrsl

— 2011. évi CXCV. t6érvény az allamhaztartasrol

— 2011. evi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 5nkorményzatair6l

— 2011. ¢évi CXII. tdrvény az informacios Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

— 2012. évi L. tdrvény a munka tdrvénykdnyvérél

— 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykényvrél

— Magyarorszag kozponti kdltségvetésérdl sz616 torvény (mindenkor hatélyos).

Kormanyrendeletek:

— 29/1993. (I 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyiijté szocialis ellatasok
téritési dijardl
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257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogéllasardl sz6l6 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban torténd végrehajtasarol

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
nyilvantartasrél €s az orszagos jelentési rendszerrdl

340/2007. (XII. 15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas igénybevételével
kapcsolatos eljarasokban kézremiikodd szakértdkre, szakértdi szervekre vonatkozd
részletes szabalyokrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az &llamhaztartidsr6]l sz0l6 torvény
végrehajtasarol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartésarol €s ellendrzésérol.

Miniszteri rendeletek:

9/1999. (X1. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nytijt6 szocidlis ellatasok
igénybevételérol

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nydjté6 szocidlis
intézmények szakmai feladatair6l és mik6désiik feltételeir6l

8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak mtikodési nyilvantartisarol

9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

36/2007. (XIL. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapulé szocidlis raszorultsdg vizsgédlaténak és igazoldsinak részletes
szabalyairdl.

A teriiletre vonatkozé mindenkor hatdlyos 6nkormanyzati rendeletek.

Az évente feliilvizsgélt, az intézményvezetd éltal vezetdi utasitasban kiadott szabalyzatok:

Munkarend

Kiadmanyozasi rend

Iratkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Belfoldi-, kiilfoldi kikiildetések és koltségtéritések szabalyzata
Helyiségek és berendezések haszndlatira vonatkozo6 rendelkezések
Gépjarmii szabalyzat

Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata
Hordozhato elektronikai eszkdzok szabélyzata

Szocialis gondozdok pénzkezelésének szabalyzata

Cafeteria szabalyzat

Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat

Reprezentacids szabalyzat

3.2. Az Intézmény tevékenységémek célja: a raszoruld lakossidg korében szocidlis
alapszolgaltatasok biztositasa, valamint 6nként véllalt tevékenységek végzése.

3.2.1. Szocialis alapszolgaltatasok:

3.2.1.1. Etkeztetés (Szt. 62. §.) keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a napi
egyszeri meleg étkezésérél gondoskodunk, akik azt ©nmaguk, illetve eltartottjaik
részére tartdsan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiillondsen koruk,



egeszségi  allapotuk,  fogyatékossaguk,  pszichidtriai  betegségiik, vagy
szenvedélybetegségiik miatt,

3.2.1.2. Hazi segitségnyijtas (Szt. 63. §.)

A hazi segitségnyjtas szolgaltatast, az igénybe vevd 6nallo életvitelének fenntartisat -
szitkségleteinek megfelelden - lakdséan, lakokdrnyezetében biztositjuk.

A hazi segitségnyujtas keretében végzett tevékenységek elvégzésével hozz4jarulunk
ahhoz, hogy az ellatist igénybe vevd fizikai, mentalis, szocislis sziikséglete sajat
koryezetében, életkordnak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelel6en,
meglévl képességeinek fenntartdsaval, felhasznalasival, fejlesztésével biztositott
legyen.

A hazi segitségnytjtas keretein beliil szociélis segitést, és vagy személyi gondozasi
feladatokat latunk el.

3.2.1.3. Idések nappali ellitisa — idosek klubja — (Szt. 65/F. §. (1) bekezdés a)
pontja) a sajat otthonukban él6, tizennyolcadik életéviiket betdltstt, egeészségi
allapotuk vagy idés koruk miatt szociélis és mentalis timogatasra szoruld, onmaguk
cllatasira részben képes személyek részére biztosit lehetdséget a napkdzbeni
tartézkodasra, tarsas kapcsolatok kialakitdsdra, valamint az alapvetd higiéniai
sziikségleteik kielégitésére.

3.2.1.4. Egyéb szolgailtatisok, onként vallalt tevékenységek:

3.2.1.4.1. Kulturilis Szalon:
A szabadidé hasznos eltdltésének biztositisa a keriileti lakossag kiilénbozé
korosztalyai szdmadra, a generaciok k6zotti egylittmikodés erdsitése.

3.2.1.4.2. Oktatas, képzés, szervezés:
Tovabbképzések, mithelyek szervezése, bonyolitasa. Felsd- és kozépfoku képzd
intézmények hallgatéinak gyakorlati képzése.

3.2.1.4.3.,,Szépkortiakért a Hegyvidéken” program keretein beliil:
Informéciés Pont miikddtetése; Onkéntes program keretein beliil toborzas, képzés,
foglalkoztatés; Kozosségépités.

4. A koltségvetési szerv feladatellitisat szolgalé vagyon: )
Az Onkormanyzat a koltségvetési szerv kizarélagos hasznilatiba adja az Onkormanyzat
tulajdonat képezd, illetve hasznalat4dban 1év6:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

a Fovarosi Keriiletek Foldhivatalanal Budapest XII. keriilet 7746/7. helyrajzi szam
alatt felvett, természetben a 1126 Budapest, Kiss Janos alt. utca 33/b. szdm alatti
foldszinti,

a Févarosi Kerliletek Foldhivatalanal Budapest XII keriilet 7777. helyrajzi szam alatt
felvett, természetben a 1126 Budapest, Kiss Janos alt. utca 36. szam alatti foldszinti,

a Fovarosi Keriiletek Foldhivatalandl Budapest XII. keriilet 9458/1. helyrajzi szam
alatt felvett, természetben a 1121 Budapest, Normafa 1it 1/a. sz4m alatti foldszinti,

a Fovarosi Keriiletek Foldhivatalanal Budapest XII. keriilet 10670/4. helyrajzi szam
alatt felvett, természetben a 1125 Budapest, Szarvas Gébor t 8/c. szam alatti 191 m?,
a Févarosi Keriiletek Foldhivataldndl Budapest XII. keriilet 7762/0/A/2. helyrajzi
szam alatt felvett, természetben a 1126 Budapest, Bészorményi ut 34/A. 1. Ip. szdm
alatti 79 m? és,

a F6varosi Kerilletek Foldhivataldnal Budapest XII. keriilet 7744. helyrajzi szém alatt
felvett, természetben a 1126 Budapest, Boszérményi it 20. szém alatti, 6. emeleti,



191,4 m? nagysigi ingatlanokat, valamint helyiségcsoportokat a szocialis ellatas
szervezésére, milkodtetésére. )
A hasznalati jog gyakorlasa nem sértheti az Onkormanyzat tulajdonosi jogait.

5. Gazdalkodissal dsszefiiggé jogositvanyok:

Az Intézmény Ondllé gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A Képviselo-testiilet az
Intézmény pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatainak ellatasara a Budapest Fovaros XII.
keriilet Hegyvidéki Onkorményzat Gazdasagi Ellaté Szolgalatit (GESZ) jeléli ki. A GESZ
(1126 Budapest, Kiralyhagd utca 18.) és a Hegyvidéki Szocialis K6zpont a munkamegosztas
¢s a felelosség rendjét egyiittmiikdési megéallapodasban rogziti.

A Képviseld-testillet az Intézmény épiilet-karbantartési feladatainak ellatdsdra a Budapest
Fo6varos XII. keriilet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatalt jeloli ki.

5.1. Az Intézmény adoigazgatasi szama: 16918669-2-43

5.2. A koltségvetés végrehajtasara szolgal6é szamlaszammal kapcsolatos adatok:

A szamlavezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Zrt.

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

A bankszamla szama: 12001008-01341457-00100008

IBAN szam: HU 8612 0010 0801 3414 5700 1000 08

5.3. Az Intézmény altaldnos forgalmi adé6 alanyisiga:
Az étkeztetés feladat kivételével targyi adémentes.

6. Az Intézmény miikodésének forrisa:
Intézményfinanszirozas: allami tAmogatis, miikddési bevétel, fenntart6i tAmogatas.

7. A koltségvetési szerv vezetéjének kinevezési, megbizasi, valasztisi rendje:

Az intézmény vezet6jét az Onkormanyzat Képviseld-testiilete bizza meg a vezetdi feladatok
ellatasaval, vezetéi megbizatasa hatdrozott idore sz6l. Az intézmény vezetbje felett az egyéb
munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az intézményvezetd megbizasa palyazat utjan
torténik. Az intézményvezeté magasabb vezetd beosztasu kbzalkalmazott.

8. Foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok:

A foglalkoztatottak jogviszonya kozalkalmazotti jogviszony, arra a kdozalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény az irdnyadd.

Az Intézmény altal foglalkoztatottak felett a munkaltatéi jogokat az intézményvezets
gyakorolja.

Az Intézmény altal foglalkoztatott kdzalkalmazotti 1étszamot a Budapest Févaros XII. keriilet
Hegyvidéki Onkormanyzat Képviseld-testiilete 4llapitja meg.

Az Intézményben fenntartéi engedéllyel foglalkoztathaté koézfoglalkoztatott munkavallald,
melyekre nézve a mindenkor hatalyos Munka Torvénykonyvérdl szolo térvény az iranyado.
Az Intézmény adott feladat ellatasdra Onkénteseket, tarsadalmi gondozdkat megbizottakat
szerzodéssel alkalmaz.

9. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség:

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



10. Az Intézményben folytathaté rekldmtevékenységre vonatkozo eldirisok:

A szocidlis feladatokat ellaté intézmény egységeiben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a
reklim az egészséges életméddal, a komyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
teveékenységgel, illetve a kulturlis tevékenységgel fligg dssze.

Tilos minden olyan jellegii reklamtevékenység, mely a partok szervezddésével, milkodésével
kapcsolatos.

11. Az Intézmény megsziintetése:
Az Intézményt a jogszabély éltal nevesitett esetekben az alapité jogosult megsziintetni. A
megsziintetésrdl az alapité hatarozattal dont.

12. Az ellendrzéshez kapcsolédé szabalyozis:

Az Intézmény ellendrzésére a hatélyos jogszabdlyokban foglalt hatésagok jogosultak. Az
Intézményen beliili ellendrzésre jogosult a fenntart6, az intézményvezetd, az intézményvezetd
helyettes, valamint a szakmai egységek vezet6i.

13. Az intézmény képviselete:

Az Intézmény képviseletére az Intézmény vezetdje jogosult. Az Intézmény vezetdjének
tavolléte, akadélyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettes, gyakorolja a fenti jogokat.

A kozolt adatok szakszer(iségéért €s pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartésra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan esettel, ténnyel vagy koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanosségra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek anyagi,
vagy erkélesi kart okozna, tovdbbad olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattevé hataskoérébe tartozik.

14. Bélyegz6 hasznilata:

Az Intézmény kdr alaku fejbélyegzot hasznal. A kér alakid bélyegzb killsd ivén az Intézmény
neve, cime, kézépen Magyarorszag cimere talalhato.

Vasarlasokhoz az Intézmény téglalap alaku bélyegzét hasznilhat, mely tartalmazza az
Intézmény nevét, cimét, addészamat.

Az alkalmazott, illetve az Intézmény birtokaban 1év6 bélyegzokrél nyilvantartast kell vezetni.
(A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegz6 bevételezésének id6pontjat, a
bélyegzd lenyomatit, a bélyegzé kiaddsanak idépontjat, a bélyegzét atvevd személy nevét és
alairasat, a bélyegzo visszavételezésének iddpontjat, a visszavételezd alairasat, a bélyegzovel
kapcsolatos tovabbi adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett
stb.).

A bélyegzdt csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartas szerint is atvette. A dolgozok
maguk k6zo6tt nem adhatjak tovabb a bélyegzét.

A bélyegz6 nyilvantartast az Intézményvezetd altal a gazdasagi csoportban kijel6lt személy
kdteles vezetni, akit munkakori lefrasaban is ki kell jelolni a feladatra.

15. Iratkezelés, iktatas:

Az Intézmeényben a beérkezett, a kimend, illetve a helyben keletkezett iratokat,
dokumentumokat iktatni kell. A dokumentumok egységes kezelésérél, az irattarazasi,
selejtezési feladatok részletes szabalyairdl az iratkezelési szabélyzat rendelkezik.



III. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Tobb személyes gondoskodasi forma egy szervezeti keretben torténé megszervezése esetén a
szervezeti forma: integralt szocialis intézmény.

1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikddésének rendszere, a szervezeti
egységek megnevezése, engedélyezett 1étszama, feladatai:

A szervezetet az intézményvezetd irdnyitja. Tavollétében az intézményvezetd-helyettes
helyettesiti.

Az Intézmény székhelyén kivil hirom telephellyel rendelkezik, a székhelyen hézi
segitségnytjtas, ,,Szépkortiakért a Hegyvidéken” program, mig a telephelyeken étkeztetés és

nappali ellatas biztositott.
Az intézményvezetd a szakmai egységek iranyitdsara vezetdket nevez ki.

2. Az Intézmény szervezeti felépitése:
Az intézményvezetbnek aldrendelten miikddnek a kdvetkezd szervezeti egységek:

- Kulturalis Szalon

- Gazdasagi csoport

- Etkeztetés szakmai egység

- Hazi segitségnyiijtas szakmai egység

- Idések nappali ellatdsa szakmai egység

- ,.Szépkoruakért a Hegyvidéken” Program

2.1. Az Intézmény miikodési rendszere, szervezeti e

ységek megnevezése:

A szervezeti szintnek A konkrét
Szervezeti szintek megfeleld vezet6i beosztasok
vezet6 beosztasok megnevezése
Intézményvezetd Intézményvezetd

1. Magasabb vezetd

Intézményvezetd helyettes

Intézményvezetd helyettes

2. Kozépvezetd

Szervezeti egységek vezetbi

Kulturalis Szalon vezetd

Etkeztetés szakmai vezetd

Hazi segitségnyujtas szakmai vezetd

Nappali ellatas szakmai vezet6d

Gazdasagi csoportvezeto

3. Alkalmazottak

A szervezeti szintnek

Vezetoi szintek Szakmai egységek megfeleld vezetdi beosztasok
megnevezése
Intézmény Intézményvezetd

1. Magasabb vezetd

Szocialis szolgéltatasok

Intézményvezetd-helyettes

2. Szakmai egységek
vezetdi

Kulturalis Szalon

Kulturalis Szalon vezetd

Etkeztetés Etkeztetés vezetd
Hazi segitségnytitas Vezetd gondozd

Vezetd gondozo helyettes
Nappali ellatas Nappali ellatds vezetd

Gazdasagi csoport

Gazdasigi csoportvezetd
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2.2. Az engedélyezett 1étszam, az egyes vezetdi szintekhez tartozé munkakorok:*

Foglalkoztatottak

Szakmai egységek Munkakorék \étszdma

Intézményvezet6

(Szocidlis munkatars) !

Intézményvezetd helyettes
(Szocidlis és mentalhigiénés munkatérs)

[y

Kulturalis Szalon vezet (Szocidlis szervezd)

Kulturalis Szalon Programszervez6

Program asszisztens

Gazdasagi csoportvezet

Gazdasagi csoport Pénziigyi-munkaiigyi ligyintéz6

Gépkocsivezeto, anyagbeszerzd

Etkeztetés vezetd

Etkeztetés Konyhai dolgozé

Technikai dolgozé

Vezetd gondozo

Vezetd gondozob helyettes

bt | | et [ D | D | bt | et [ et | e | e | ot |

Szocialis ligyintézd

Hazi segitségnyujtas

N
W

Szocialis gondozo

Szocialis szervezd

Onkéntes koordinator

Nappali ellatas vezet6d

N | W= |

Nappali ellatas Szocidlis gondozd

* Lasd szervezeti abra
Az Intézmény fenntarté éltal engedélyezett kdzalkalmazotti 1étszama 54 f6, teljes allasua
munkavallalé.

3. Az Intézményben és a szervezeti egységekben dolgozék feladatai:

Intézményvezeté (Szocialis munkatérs)

Az Intézmény valamennyi dolgozdja tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Felel6s az intézmény minden szervezeti egységének szakszerti és a mindenkor hatélyos
jogszabélyoknak megfelelé miikddéséért, valamint a szervezeti és miiksdési szabdlyzat
betartdsiért és betartatdsaért, tovabbd az Intézmény belsd ellendrzési rendszerének
kialakitasaért, mlikSdtetéséért.

Osszehangolja, iranyitja és ellen6rzi a szakmai egységek munkajat és egylttmikodését.
Osszehangolja, irdnyitja és ellendrzi a kézvetlen iranyitasa ald tartozé dolgozok munkajat.
Figyelemmel kiséri, értékeli az intézmény miikodési feltételeit, elemzi a miikodés szakmai
hatékonysagat, és sziikség esetén jelzéssel él a fenntarté felé.

Ertékeli az ellstottak, hozzatartozék véleményét az intézmények miiksdésérdl, a
szolgaltatasok szinvonalérdl.

Végzi a panaszok, kozérdekii bejelentések kivizsgalasat, és ennek alapjén sajat hatdskorben
intézkedik. Gondoskodik az ellatdsok, szolgaltatiasok igénybevételét megalapozé kétoldalu
megallapodasok megktésérol.

Gondoskodik az intézmény mikodéséhez szikséges belsd szabalyzatok elkészitésérol,
elkészittetésérdl, és azokat jovahagyja.

Elkésziti, illetve elkészitteti — ahol ezt jogszabaly eldirja — a szervezeti egységek szakmai
programjat, és miikddésével kapcsolatos szakmai beszamoldkat.

Felelés a szakmai €s gazdasagi vonatkozasu intézkedések idében tdrténd megtételéért, a
szakmai egységek kdzotti munka koordinalasaért,

Felel6s a munkaltat6i intézkedések szakszerliségéért.
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Munkavégzése soran egyiittm(ikodik az Intézményt fenntartdé Onkorményzattal, annak
vezetbivel. Az Intézmény miikodésérdl folyamatosan tajékoztatja az Snkormdanyzat illetékes
vezetdit.

Kapcsolatot tart a szakmai feladatkdrébe tartozé iigyekben mdas Onkormanyzati
intézményekkel, civil és egyhazi szervezetekkel, érdekképviseleti szervekkel.

Ellatja az Intézmény képviseletét a fenntarto, és kiilsé szervezetek, illetve a lakossag felé.
Gondoskodik az Intézményen beliil a munkatirsak tovabbképzésének megszervezésérol,
lebonyolitasaroél, a képzések nyilvantartasardl.

Figyelemmel kiséri a lakossdg szocidlis problémainak alakulasat, dontés el6készitd
javaslatokat készit a problémakezelés modszereinek fejlesztésérol.

Figyelemmel kiséri a kiilonféle palyazati lehetoségeket, javaslatot tesz pélyazatokon valéd
részvételre, gondoskodik a palyazatok elokészitésérol, elkészittetésérol.

Gyakorolja a bérgazdalkodoi jogkort az Intézmény egészére vonatkozoan.

Az Intézmény feladatainak ellatasat szolgdlé fizetési, vagy mas teljesitési kotelezettséget
vallal, utalvanyozési jogkort gyakorol.

Meghatérozza a kiadasok és a beszerzések teljesitésének rendjét, az utalvanyozasra és
készpénz felvételre felhatalmazott személyek korét.

Felel a jogszabalyok szerinti adatszolgaltatisi és nyilvantartasi koételezettségekért, betartja és
gondoskodik az adatvédelemmel és titoktartassal kapcsolatos eldirasok betartasarol.

Az Intézményben lefolytatott ellenérzések tapasztalatairdl, eredmény€ro!l az iranyitd szervet,
az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetéit, valamint az Intézmény dolgozoéit — dolgozoi
értekezlet keretében — tdjékoztatja.

Javaslatot tesz az intézményi és személyi téritési dijakra.

Szervezi, iranyitja, sszehangolja a Hegyvidéki Onkorményzat &nként vallalt feladatat, a
»Szépkortakért a Hegyvidéken” programmal kapcsolatos teendoket.

Felelosségének megallapitasara a felette munkaltatéi jogkort gyakorlé jogosult.

Tartds tivolléte, vagy akadilyoztatisa esetén helyettesitésére az intézményvezetd helyettes
jogosult.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

3.1. Szocidlis szolgaltatasok

Intézményvezeto-helyettes (Szocialis és mentdlhigiénés munkatars)

Feladata prevencios, egészségmegodrzo- €s fejlesztd, mentalhigiénés programok szervezésében
vald kozremiikodés. Sziikség szerint kapcsolattartds a szolgaltatist — nappali ellatas,
étkeztetés, a hazi segitségnynjtas — igénybevevdkkel és hozzatartozoikkal.

Feladata a szocidlis szolgaltatasok megfelelé szinvonalon térténd biztositasa.

Felel a szocidlis feladatok miik6déséhez sziikséges engedélyek, szerz6dések eldkészitéséért. A
szocidlis teriilethez tartoz6 szakfeladatok koltségvetésének tervezésében részt vesz.

Felelds a szocialis teriiletet érintd, kotelezO adatszolgaltatasokért, az eldirt szocidlis
statisztikai adatok elkészittetéséért, elkészitéséért és tovabbitasaért az illetékes szervek felé.

A feladatkorében intézkedéseket kezdeményez, munkakérébe tartozé adatkéréseket,
adatszolgaltatasokat teljesit.

A szocidlis szolgaltatisokat nyujt6 telephelyeken gondoskodik a helységleltdrak meglétérol,
az eszk6z8k meglétének ellendrzésérol, részt vesz a leltarozasban, a selejtezés elkészitésében.
Figyelemmel kiséri az ellatottak szdménak alakulasat. Ellen6rzi a feladatellatast, az Alapito
Okiratnak, Miikodési engedélynek, Szakmai Programnak, Héazirendnek, valamint a
jogszabalyoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak, elvarasoknak valé megfeleldséget.
Iranyitja és ellendrzi a szocialis teriileten a szakmai tevékenységeket.

Folyamatosan gondoskodik a szocidlis szakképesitéssel rendelkezd dolgozok képzésérdl,
tovabbképzésérdl, a konzulticio lehetdségeinek megteremtésér6l. A szakmai alkalmazottak
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tovabbkeépzesehez tervet készit, megszervezi a tovabbképzéseket, nyilvantartja a megszerzett
kreditpontokat.

Kételes gondoskodni az intézményi dolgozok foglalkozasbeli titoktartasi kotelezettségének
betartdsardl, és az ellatottak személyiségi jogainak tiszteletben tartasarl.

A szolgaltatas szinvonalénak emelése érdekében az j gondozési médszereket tanulményozza,
az ellatottak jogainak minél szélesebb korben valo érvényesitésére torekszik. Biztositja az
Intézmény hatékony és gazdasigos miikddtetését, ennek érdekében vizsgalja azt, hogy az
ellatds szinvonaléanak megtartdsa vagy emelése milyen médon lehetséges (figyelemmel kiséri
az esetleges integracios lehetGségeket stb.). Kozremikodik az ellatottak érdekvédelmével
kapcsolatos tevékenységekben.

Az intézményvezetd tavolléte vagy akaddlyoztatésa esetén gyakorolja a munkaltatéi jogokat
(pl.: a munkaviszony létesitésével, megsziintetésével, atsoroldssal, szabadsigoldssal stb.
kapcsolatosan). Elldtia a jogszabdlyokban eldirt, illetve a fenntartd &ltal megfogalmazott
feladatokat.

Kulturilis Szalon vezeté (Szocilis szervezd)

A XILI. keriilet minden — de elsésorban nyugdijas — korosztalya részére olyan aktiv, szabadidds
tevékenységnek a szervezése, amely biztositja a kozdsségteremtés, a kapcsolatépités
lehetdségét.

Sajat szakmai kompetencidja mentén 6nélléan szervezi és iranyitja a programokat, a Szalon
programjaihoz szilkséges szerzédésckhez adatot szolgaltat, a programokrél a megbizasi
szerz6dések kifizetése érdekében teljesitési igazolasokat készit. Elkésziti a Szalon
milkddtetésehez szilkséges ligyeleti beosztast. A teljesitést kovetden hénap végén az igyeleti
idGket dsszesiti és leadja a munkatigyi ligyintézének.

Programszervezo

A Kaulturdlis Szalon rendezvényeinek, programjainak megval6sitasiaban valdé aktiv
kozremikodés.

Elektronikus levelek fogadasa, kiildése, levelezdlista kezelése.

Grafikai tervezés: szér6lapok, plakatok, misorfiizet, egyéb kiadvanyok szerkesztése, a
kiadvanyok nyomdai el6készitése.

Honlap, facebook oldal szerkesztése, frissitése, az elektronikus feliileten valé megjelenés
elokészitése.

Program asszisztens

A Kulturalis Szalon zavartalan miikodéséhez sziikséges programok szervezése, lebonyolitasa,
igyintézés, eszkdzok beszerzése, adminisztrativ feladatok ellatasa.

A meghirdetett programok tervezésében, szervezésében, megnyitdsaban, lebonyolitdsaban
valo aktiv részvétel.

Etkeztetés vezetd

Feladata Budapest Févéros XII. keriilet kizigazgatasi teriiletén a szociélis étkezés szallitassal
torténd megszervezése a mindenkor hatalyos jogszabalyok eléirasainak megfeleléen. Feladata
tovabba a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kézponttal kotott szolgaltatasi megéallapodas alapjan
a pszichiatriai nappali ellatasban részesiil ellatottak részére a Szocidlis Ettermében a napi
egyszeri ctkezeési lehet6ség biztositdsa. Informaciot szolgdltat az ellatis igénybevételének
feltételeirdl, a hazhoz széllitassal igényelt ebédek esetén a kérelmezdvel felveszi a kapesolatot
szilkség esetén annak lakdsén. Elvégzi a kotelez adminisztraciés — jovedelemnyilatkozat
bekérése, nyilvantartds vezetése, értesités elokészitése a szolgaltatds biztositasarol az ellatist
igényl6 altal kitoltott adatlap alapjan, a megéllapodés elkészitése — feladatokat. Ellatja a
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szamitégépes — SzocioNet — szakmai programba, a kozponti elektronikus — TEVADMIN
KENYSZI — nyilvantartasba tortén6 adatrégzitést, adatszolgaltatast.

Elkésziti a havi - heti ebédrendeléseket, felvezeti a valtozasokat és rdgziti azokat, a havi-heti
ebédrendelést tovabbitja a kiilsé szolgaltatd részére. A valtozasokat — napi pét- és
lerendelések — jelenti a kiils6 szolgaltato felé. A kiilsd szolgaltatd altal rendelkezésre bocsatott
étlapot tovabbitja a szocialis étkezésnek helyet biztosit6 idések klubjai vezet6i részére.

Vezeti az étkezésre vonatkozo igénybe vételi naplot a mindenkor hatalyos jogszabély el6irasai
alapjan.

A hazhozszallitassal igényelt ebédek esetén a szallitasi igényeket folyamatosan figyelemmel
kiséri, naponta illetve sziikség szerint egyeztet a szallitdst végzd kiilsé szolgaltatd
képviseldivel. A szallitott ebédekkel kapcsolatosan kezeli a panaszokat, a szallitott ebédekre
kiallitott szdmldk teljesitését ellenérzi. Havi szamldkhoz teljesités igazolast készit. Az
igénybevett szolgaltatas szamlait elkésziti, a téritési dijakat hataridore beszedi, az Intézmény
szamlajara befizeti.

A téritési dijak befizetését ellen6rzi. A hatralékosokat nyilvantartja, felszolitast készit a
tartozas rendezése érdekében. Az étkeztetésben részesitetteknek az elégedettségi kérddiveket
kiosztja, Osszeszedi és tovabbitja az intézményvezetd felé. Az ebéddel kapcsolatos
mennyiségi és mindségi panaszokat rogziti.

Ellen6rzi az étkeztetés szervezését, a HACCP rendszer betartasat. Tamogatja a munkatarsak
szakmai tevékenységét.

Vezeto gondozd

A hazi segitségnyujtast végz0 szakmai egység munk4jat irdnyitja a vonatkozo
jogszabalyoknak megfelelden.

Figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriild alapellatasi igényeket, koordinalja az
Intézmény éltal biztositott szolgaltatisokat, szocidlis segités és személyi gondozasi feladatok
ellatisat, 6sszehangolja a szakmai munkéat. Ellatja a szervezési, vezetési feladatokat (el6irja a
végzend6 gondozasi tevékenységeket, intézkedik a gondozottak teljes kori ellatasardl,
megallapitja a szolgaltatast igényld gondozaési szikségletét).

Feladata a szocidlis munka, a szocidlis gondoskodas gyakorlati hatékonysiganak és
hatidsossaganak elGsegitése, a szolgaltatdsokra és a gondozdsi munkdra vonatkoz6
jogszabalyok érvényre juttatisa, az intézmény és szocidlpolitikai eszkdzrendszer
fejlesztésének eldsegitése, mas tipusu ellatas szilkségessége esetén annak kezdeményezése.
Elvégzi a kotelez6 adminisztracios — jovedelemnyilatkozat bekérése, nyilvantartas vezetése,
adatlap kitSltése a sziikségleteknek megfelelden, gondozisi szikséglet vizsgilata, értesités
elokészitése a szolgaltatas biztositasarol, a megallapodas elkészitése — feladatokat.

Rogziti a szolgaltatassal kapcsolatos mindségi panaszokat.

Ellen6rzi, irdnyitja a hivatdsos gondozék, tarsadalmi gondozoék, kozfoglalkoztatottak
munk3jat, dént a gondozasi feladatokat ellatdé dolgozok munkabeosztésardl, biztositja a
munkavégzés feltételeit (eszkdzoket).

Hetente, sziikség szerinti gyakorisaggal egyeztetést, megbeszélést tart. A gondozési lapon
szereplé gondozasi tevékenység tartalmat legaldbb 3 havonta feliilvizsgalja. Jelentéseket,
statisztikdkat, szabadsigolasi iitemtervet készit, eszkozok kiadasardl, visszavételezésérol
nyilvéntartast vezet.

A hazi segitségnynjtas keretein beliil segitd és gondozdi feladatokat elldtdé dolgozok munkajat
rendszeresen ellendrzi (a gondozas helyszinén is), és arrdl feljegyzést készit.

Szorosan egyiittmi{ikédik az informacios pont, valamint az 6nkéntes munka koordinatoraval, a
szolgaltatds magas szinvonall biztositasa érdekében.

Témogatja a munkatirsak szakmai tevékenységét, tovabbképzéseket és az azokon vald
részvételt biztositja.
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Vezeté gondozoé helyettes

A hazi segitségnylijtds szakmai munké4jat, feladatait tamogatja, segiti, ellenérzi. A
szolgaltatassal kapcsolatos adminisztraciés tevékenységeket feliigyeli, ellendrzi. A gondozasi
feladatok adminisztraciéjat 5sszehangolja, koordinalja.

A szolgéltatast igényldket, valamint a szolgaltatast igénybe vevoket nyilvéantartja.
Gondoskodik a keletkezett tigyiratok, dokumenticiok megfeleld kezelésérdl, iktatasarol,
tarolasarol, irattarazaséarol.

A Dbeérkezett jelzések, C¢rtesitések, dokumentumok alapjan megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Kozremikodik a szolgéltatdst igénybe vevék korében végzendd elégedettségi vizsgalat
lebonyolitdsdban. Eljuttatja és Gsszegytijti a kérdbiveket, dsszesités utan tovabbitja azokat az
Intézmény vezetbje felé.

Szocidlis ligyintézo

Elldtja a szamitégépes — SzocioNet — szakmai programban, a kdzponti elektronikus —
TEVADMIN KENYSZI — nyilvantartisba t6rténd napi adatrogzitést, napi adatszolgaltatast.
Figyelemmel kiséri a tevékenységnapl6 naprakész, eléirdsszerli vezetését. Havonta elkésziti a
szamlakat, gondoskodik a téritési dijak beszedésérsl, befizetésér6l, a hatralékosok
nyilvantartasardl, a felszolitasok eldkészitésérdl.

Szocialis gondozé (teriileti)
A hézi segitségnylijtds szolgaltatast, az igénybe vevd o6néllé életvitelének fenntartisat -
szilkségleteinek megfelelen - lakdsan, lakokdmyezetében biztositja.
A hazi segitségnyujtas keretében végzett tevékenységek elvégzésével hozzajarul ahhoz, hogy
az ecllatast igénybe vevd fizikai, mentalis, szocilis sziikséglete sajat kornyezetében,
életkordnak, élethelyzetének és egészségi allapotdnak megfelelGen, meglévd képességeinek
fenntartaséval, felhasznélasaval, fejlesztésével biztositott legyen.
A hazi segitségnytijtds keretein beliil szocidlis segitést, és vagy személyi gondozasi
feladatokat 14t el.
A szocidlis segités keretében végzett fotevékenységek:

— alakokornyezeti higiénia megtartasédban valé kdzremiikodés,

— a haztartasi tevékenységben val6 kézremiikodés,

~ a vesz€lyhelyzetek kialakuldsinak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet

elharitisdban torténé segitségnyujtas,
— sziikség esetén a bentlakdsos szociélis intézménybe térténd bekoltozés segitése.

Személyi gondozas keretében végzett f6tevékenységek:

— az ellatast igénybe vevovel a segitd kapcsolat kialakitésa és fenntartisa,

— a gondozasi és &polasi feladatok elvégzése, valamint

— aszocidlis segités keretében végzett feladatok ellatasa.
Az ellatast igénybe vevd segitése a szamukra sziikséges szocidlis ellatisokhoz vald
hozzéjutasban. A szolgaltatst igénybe vevd ellatottak kérhdzi 1atogatasa sziikség esetén.
Az adminisztraciés feladatait pontosan, maradéktalanul elvégzi. Részt vesz a
munkacértekezleteken.
A szocidlis gondozok sajét teriiletiikon végzett munkajukért 5nallo felelésséggel tartoznak.

Nappali ellitis vezeto

Iranyitja az id6sek nappali ellatdsat, gondoskodik a véltozatos programok megszervezésérol, a

klubban igénybe vehetd szolgaltatdsok hozzaférésérdl, a vonatkozé jogszabalyoknak
eldirasainak megfelelen.
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Adminisztracios feladatai: a klubba jelentkezok felvételével kapcsolatos teenddk elvégzése, a
latogatasi és eseménynapld vezetése; az idések klubja vezetésével jaré adminisztracids
feladatok — gondozasi terv elkészitése, ellatottak allapotinak folyamatos figyelemmel
kisérése, évente értékelés, szilkség szerint az egyéni gondozasi terv modositisa — elvégzése;
jelentések hataridére valé elkészitése, havi és éves gondozdsi munkaterv készitése,
munkabeosztds Osszedllitisa a munkatirsaknak feladataikrol, ezek maradéktalan
végrehajtasarol valoé gondoskodas.

Felelés a normativ elszamolas alapjat képezd dokumentumok hibatlan vezetéséért, a
mindenkori koltségvetési torvény eléirasai szerint. Elvégzi a kotelezdé adminisztracids —
nyilvantartas vezetése, értesités elokészitése a szolgéltatds biztositdsardl, az ellatist igényld
adatlapja alapjan, a megallapodas elkészitése — feladatokat. Ellatja a szamitoégépes —
SzocioNet — szakmai programban, a kozponti elektronikus — TEVADMIN KENYSZI —
nyilvantartasba t6rténé adatrogzitést, adatszolgaltatist. Napi jelentési kotelezettségének eleget
tesz.

A nappali ellatas vezetdje csatolt munkakdrben — a telephelyeken — gondoskodik az étkezés
megszervezésérol. Feladata az étkezésre vonatkozé igénybe vételi napl6 vezetése, valtozasok
jelentése a kiils6 szolgaltatd felé. Az étkezést kérdk esetében elvégzi a kotelezd
adminisztracids — jovedelemnyilatkozat bekérése, nyilvantartds vezetése, értesités elokészitése
a szolgaltatas biztositasarodl, az ellatast igényl6 adatlapja alapjan a megallapodas elkészitése —
feladatokat. Ellatja a szamitégépes — SzocioNet — szakmai programban, a kozponti
elektronikus — TEVADMIN KENYSZI - nyilvantartasba torténé adatrogzitést,
adatszolgaltatast. Naprakészen vezeti az étkezOk nyilvantartasat, elvégzi az ebédek
megrendelésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti a szamlékat, beszedi a téritési dijakat,
nyilvantartja a hatralékosokat, felszolitasait elokésziti.

Az étkeztetésben részesitetteknek az elégedettségi keérdbiveket kiosztja, Osszeszedi és
tovabbitja az Intézmény vezetdje felé.

Az ebéddel kapcsolatos mennyiségi és mindségi panaszokat rogziti, tovabbitja az étkeztetés
vezetd felé. Teljesitési igazolast készit az étkeztetés vezetdjének. Személyesen felel a pontos
adatszolgaltatasért, mind az étkez6k, mind a nappali ellatdsban részesiilék vonatkozasaban.

A klub rendjével kapcsolatos feladatai: az eldirasoknak megfeleld napi rendszeres, €s heti
nagytakaritas elrendelése.

Szocidlis gondozé (nappali ellatas)

A vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden szocidlis szolgaltatdsokat nyujt, aktivan részt vesz
a klubtagok foglalkoztatdsdban, a programszervezésben és azok lebonyolitisédban, szaktudasa
alapjan egészségligyi, fizikai és mentalis segitségnyijtast végez a tagok részére.
Adminisztracids feladatai a nappali ellatds vezetd tavollétében a napi latogatasok rogzitése.
Részt vesz az egyéni gondozasi tervet kidolgozé munkacsoportban, a gondozasi tervben
meghatérozott feladatok teljesitésének biztositasdban. Folyamatosan figyelemmel kiséri és
elésegiti az egyéni gondozési tervben meghatdrozottak érvényesiilését. A nappali ellatas
vezet6jének tavollétében a jelentéseket hataridére elkésziti, havi és éves gondozasi
munkatervet készit, munkabeosztast allit Gssze.

Technikai dolgozé
Ellatja az Intézmény miikddéséhez sziikséges higiénés feladatokat, a székhely és a telephelyek
helyiségeinek teljes kori takaritasi teenddit.

Konyhai kisegitd

Ellatja az étteremben és a konyhdban az ebédeltetéséhez sziikséges feladatokat, az étkezést
igénybevevikkel a kozegészségiigyi-, €lelmezés egészségligyi normakat betartatja.
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Onkéntes koordinator

Elltja a ,.Szépkortakért a Hegyvidéken” program szervezési feladatait. Koordinilja az
onkéntes programhoz kapcsolodé tevékenységeket. Részt vesz a program dokumentacids
rendszereinck  elkészitésében. Szervezi és Osszehangolja az intézmény programmal
kapcsolatos teend6it. Kapcsolat tart a program miikddésében résztvevd partnerekkel.

Feladata tovabba a keriiletben €16 90, 95, 100 és a 100 év feletti szépkoru lakosok
szilletésnapi kdszontésének lebonyolitasa (kapcsolatfelvétel, idépont egyeztetés, ajandékok
beszerzése, koszontésben vald részvétel).

Szocidlis szervezé

Feladata a ,,Szépkoruakért a Hegyvidéken™ program keretein beliil, az ,Informéciés pont”
mikédtetése. Ugyfelek tajékoztatasa.

A program dokumenticios rendszereinek és valamennyi adminisztriciés feladatinak
naprakész vezetése.

Kapcsolattartas az intézmény szakmai egységeivel, a jelentkezd sziikségletek minél eldbbi
kielégitése érdekében.

Az intézmény munkavallal6i tekintetében a jogok, kotelezettségek, feleldsségi korok és a
tevékenységek a munkakori elirdsban keriilnek részletes kifejtésre.

3.2. Gazdasagi csoport

Gazdasagi csoportvezetd

Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a pénziigyi-munkaiigyi iigyintéz6é, valamint a
gépkocsivezeté munkajat.

Elkésziti és folyamatosan feliilvizsgalja, sziikség esetén moédositja a kdzvetlen iranyitasa ala
tartoz6 munkavallalok munkakéri leirasat.

Elkésziti az Intézmény gazdaségi teriiletére vonatkozé szabalyzatait, azokat a jogszabalyi,
illetve szervezeti valtozadsoknak megfeleléen médositja.

Részt vesz az Intézmény miikddéséhez sziikséges gazdasagi teriileten kiviili szabalyzatok
elkészitésében, javaslatot tesz azok moédositasira az Intézmény ésszerli és gazdasdgos
miik6édésének biztositasa érdekében.

Elkésziti az Intézmény koltségvetését a Népjoléti Iroda és a Gazdasagi Ell4t6 Szervezet
iranymutatasa alapjan.

Részt vesz az €ves kdltségvetési keret betartasanak feliigyeletében.

Bérnyilvantartast vezet.

Az intézményvezet6vel egyeztetve havonta elkésziti az intézmény eldiranyzat-felhasznalasi
(likviditasi) tervét, a Gazdasagi Ellaté Szervezet irinymutatésa alapjan.

El6késziti a kifizetésekhez sziikséges ellenjegyzési kérelmeket az intézményvezets részére.
Hetente egyezteti a pénzforgalmat a teljesités igazolassal ellatott kifizetésekkel.

Az intézményi Cafetéria juttatisokat a Cafetéria Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden
nyilvantartja, megrendeli és kiosztja.

Az Intézmény éltal biztositott telefonok maginhasznalati dijait nyilvantartja, azokrél az erre
vonatkozo szabalyzat eléirasainak megfelelden kimutatast készit a Gazdasagi Ellaté Szervezet
felé a kiszamlazas biztositisa érdekében.

Elkésziti a palydzatokkal kapcsolatos pénziigyi vonatkozast tervezéseket és elszamolésokat.
Részt vesz az Intézmény részére torténd beszerzésekben.

A munkakoréhez tartozé feladatokkal kapcsolatos levelezések lebonyolitja, esetleges
feljegyzéseket, jegyzOkonyveket elkésziti.

Informacio6t szolgaltat, kimutatast készit az intézményvezetd részére.

Az intézmeényvezetd utasitdsa alapjan informaciét szolgaltat, kimutatast készit a Népjoléti
Iroda és a Gazdaségi Ellato Szervezet felé.

_____



Részletes feladatait és a helyettesitések rendjét a munkakdri leirés tartalmazza.

Pénziigyi-munkaiigyi iigyintéz6

Az Intézmény Pénzkezelési Szabalyzatanak megfeleloen kezeli a készpénz ellatmanyt,
gondoskodik annak szabalyszerli nyilvantartasarol, tarolasarol €s elszamolasarol.

Ellen6rzi, szakmailag igazoltatja a bejovd szdmldkat, majd tovabbitja a Gazdasagi Ellaté
Szervezet felé.

Nyilvéantartja, kiadja és visszavételezi a munkavéllalok személyes hasznélatidba adott
eszkozoket, kezeli a munkavéallalok személyi leltarat.

Elldtja a gépelési, levelezési, sokszorositasi feladatokat, iktat, irattdraz az Intézmény
Iratkezelési Szabalyzata és a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan.

Bérleti és egyéb vallalkozdi szerz6désekrol nyilvantartast vezet.

Ellatja a munkatigyi feladatokat, el6késziti a kinevezéseket, atsorolasokat, kinevezés
modositasokat, jogviszony megsziintetéseket és tovabbitja a GESZ felé. Elkésziti, kezeli és
nyilvantartja a megbizasi szerz0dések és a tiszteletdijas szerz6dések dokumentumait.

A hidnyzasokrol — szabadsag, tappénz — kéthetente jelentést készit a Magyar Allamkincstér
felé. Kiadja a dolgozok éves szabadsag megallapitisat, a szabadsidgokrdl szabadsig
nyilvantartést vezet. Az ad6zasi iddszakban a dolgozokat tajékoztatja és nyilatkoztatja.
Havonta gondoskodik a helyi bérlet beszerzésérdl és atadasarol.

Leltarozasi tevékenységet végez, elkésziti az intézmény helyiségeinek szobaleltarat, azokat a
beszerzéseknek, illetve selejtezéseknek megfelelden folyamatosan aktualizalja.

Részletes feladatait és a helyettesitések rendjét a munkakéri leiras tartalmazza.

Gépkocsivezetd, anyagbeszerzd

Beszerzi az Intézmény miikédéséhez sziikséges eszkbzoket, szallitasi tevékenységet végez.

A gépjarmiivet vezeti, rakodési, anyag és arubeszerzési, valamint széllitasi feladatokat 1at el a
két hétre elére elkészitett litemterv alapjan.

A hazi segitségnytijtasnal, az idosek nappali ellatdsdndl a szolgéltatast igénybe vevoket eseti
igények alapjan szallitja.

Az Intézmény és a Polgarmesteri Hivatal Népjoléti Irodajanak sziikséges kézbesitési feladatait
is ellatja. El6zetes megéllapodas alapjan kézremiikddik a keriilet szocialis és gyermekjoléti
intézményeinek anyag és arubeszerzésében. Kézbesitési, iratrendezési feladatokat 1at el.
Gondoskodik tovabba az irattar rendezettségérol.

A gépjarmiszabélyzatban rogzitettek értelmében vezeti a sziikséges dokumentumokat — a
menetlevelet szabalyszeriien vezeti, ho végén lezérja, kiszamitja az izemanyag felhasznalasat,
- a gépkocsi hasznalata sordn jelentkezé miiszaki problémadkat jelenti a kozvetlen felettese
felé. Gondoskodik a gépjarmiivek, és a karbantartdshoz hasznalt eszkdz6k tisztantartisarol, a
szervizelésrol, a miszaki vizsgaztatasrol.

4. Az Intézmény miikodési rendszere:
A szervezetet az intézményvezetd iranyitja.
A szervezeten beliil megtalalhato:
— az ala- és folérendeltség,
— azonos szinten beliil a mellérendeltség.
A szervezeten beliil ald- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezet6i szintekhez
tartozo:
—  vezetok,
— vezetbkhoz tartozo beosztottak.
Az Intézményben foglalkoztatott személy feladatait a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban
és annak mellékleteiben, valamint a munkakéri leirdsban foglaltak szerint végzi. Az

16



Intézmény valamennyi munkatérsa koteles betartani a Szocialis munka etikai kédexét. (1.
szamu fliggel€k).
A szolgaltatast nyujté szakember kozfeladatot ellaté személynek mindsiil.

4.1. Belso szervezeti tagozddas, a szakmai egységek egyiittmiikodése
A szakmai egységek egyiittmiikddnek az intézményi feladatellatds megvaldsitésa érdekében.
Az egységek koordinalt miikodését:
— az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes iranyité tevékenysége,
— a kozépszintii vezeték — szakmai egység vezetdk — feladatellatisa, szakmai
egylittmiikdése,
— a gazdasagi csoportvezetd, pénziigyi, munkaiigyi, szallitdsi iranyitd tevékenysége
biztositja.
A szakmai egyiittm{ik6dést a szervezetben dolgozok egytittmiikodési készségén tul a szakmai
egyseég vezetOi-, valamint a csoport értekezletek is segitik.
Az Intézmény szervezeti felépitésébol, struktiirdjabol adodé ala- és folérendeltségi viszony
jelzi az egyes részlegek kozotti kolesonds egyiittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozdk, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozé
eldirasokat a munkakéri leirasnak kell tartalmaznia.
Az egymashoz kapcsolodd feladatokat végrehajté szakmai egységek kozotti egyiittmiikédés
kiilon eldirds nélkiil is kotelez6 minden munkavallaléra.

4.2. Az Intézmény helyettesitési rendje

Az intézményvezetd az Intézmény — székhely, telephelyek — zavartalan miikédése érdekében
koteles a munkakori lefrasok rendszerét ugy kialakitani, hogy a munkakéri leirasokban
szerepeljen az, hogy akadélyoztatas illetve tavollét esetén mely munkakdr milyen munkakért
helyettesithet.

A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérél az adott dolgozd kézvetlen
felettesének (szakmai egység vezetd), vezeti szinten 1év6 dolgozd esetében az
intézményvezetdnek, illetve helyettesének kell gondoskodnia. A helyettesitések rendjét a
munkakdri leirasok részletesen tartalmazzak.

Betegség esetében a 15 napot meghaladé tavollétet kovetSen keriilhet sor a helyettesit
dijazéséra.

IV. AZ EGYUTTMUKODEST, A VEZETEST SEGITO SZERVEK, FORUMOK

Az intézményvezetést (beleértve a magasabb €s a kdzépszintli vezetést is) kiilonbdz szervek,
forumok, kozdsségek segitik annak érdekében, hogy az Intézmény a munkahelyi demokracia
érvényesiilése mellett miik6djon.
A vezetést a kdvetkezd szervek, forumok segitik:

— munkaértekezlet,

— szakmai egységvezetoi értekezlet,

— csoportértekezlet,

— vezetdi utasitasok.

1. A munkaértekeziet

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

A munkaérickezletet évente legalibb egy alkalommal &ssze kell hivni, melyrsl az
intézményvezetd jogosult és kételes gondoskodni.

Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény fenntart6janak képviseldjét.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezet6 4llitja 6ssze.
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Evente egyszer a napirenden kotelezden szerepeltetni kell az Intézmény mikodésével
kapcsolatos beszamol6t, melyben ki kell térni a kovetkezokre:

— avégzett munka ismertetésére, az ellatas szinvonalanak értckelésere,

— aszakmai etikaval kapcsolatos koriilményekre,

— az Intézmény szakmai programjainak értékelésére,

— az Intézmény éves munkatervének teljesitésére,

— adolgozdk munkakoriilményeinek alakulasara.
A dolgozdk az értekezleten

— szabadon elmondhatjak véleményiiket,

— kérdéseket tehetnek fel,

— javaslatokat tehetnek.
Az intézményvezeté kotelessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésekre valaszt adjon.
Amennyiben az intézményvezetd a dolgozé kérdésére nem tud elfogadhat6 valaszt adni, Ggy a
kérdésre az értekezletet kovetGen koteles irdsban valaszt adni.
A munkaértekezletrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvet iktatni kell, majd az
irattarba kell helyezni.
A jegyzOkényv az alkalmazottak részére nyilvanos, abba a fenntartd, illetve a dolgozok
szabadon betekinthetnek, tartalma titoktartasi kételezettség ala esik.

2. Szakmai egységvezetoi értekezlet

Az értekezleten koteles részt venni valamennyi szakmai egység vezeto.

A szakmai egységvezetbi értekezletet havonta legaldbb egy alkalommal &ssze kell hivni,
melyrdl az intézményvezetd jogosult és koteles gondoskodni.

Az értekezlet napirendjét, témadit az intézményvezetd allitja dssze.

Az értekezlet célja, hogy a szakmai egység vezetok:

— beszamoljanak az egységiik munkajarol,

— tajékoztatast adjanak az aktualis feladatokrol, teenddkrdl,

— feltarjék a napi miik§déssel, intézményi feladatellatassal kapcsolatos problémakat,

— javaslatokat tegyenek az ellatds szinvonaldnak emelése érdekében,

— megbeszéljék azokat a feladatokat, melyek sordn tevékenységiiket Ossze kell

hangolni.

Az értekezletrsl feljegyzést, indokolt esetben jegyzOkonyvet kell felvenni. A feljegyzést,
illetve a jegyzokonyvet iktatni kell, majd az irattarba kell helyezni.

3. A csoportértekezlet
A csoportértekezlet olyan forum, melyen koteles részt venni valamennyi, az adott szervezeti
egységhez tartozé dolgoz6.
A csoportértekezletet legaldbb havonta egy alkalommal Gssze kell hivni. Az Osszehivésrdl a
szakmai egység vezetd gondoskodik. Az értekezletre az intézményvezetdt is meg kell hivni.
Az értekezlet témajat a szakmai egység vezetd éllitja Gssze.
Az értekezlet célja, hogy:

— értékeljék a szakmai egység eddigi tevékenységét,

— megbeszéljék az aktualis feladatokat,

— megoldasokat keressenek a felmertild problémakra,

— 1j feladat ellatasi modokat keressenek és taldljanak, megbeszéljék az j moédszerek

tapasztalatait, eredményeit.

A dolgozdk az értekezleten:

— szabadon elmondhatjak véleményiiket,

— kérdéseket tehetnek fel,
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— Javaslatokat tehetnek.
A szakmai egység vezetd kotelessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésekre lehetdség
szerint az értekezleten, illetve ha az nem lehetséges, akkor azt kévetden 8 napon beliil valaszt
adjon.
Az elhangzottak titoktartdsi kételezettség ald esnek.

4. Vezetdi utasitisok

Az Intézmény miik6dését érintd, a Szervezeti és Mikodési Szabélyzatban nem részletezett
azonnali dontést, illetve tdjékoztatast érintd esetekben az irdsban kiadott és mindenki altal
megismert vezeti utasitdsok az irAnyaddk. Az utasitisban foglaltak minden érintettre
kotelezé érvényliek, az utasitds be nem tartdsa felelésségre vonast eredményez.

5. Belsé ellenérzés rendszere

Az Intézmény miikddésének, tevékenységének ellendrzése a vezetdk iranyitoi feladatanak
fontos eleme. A bels6 ellen6rzési rendszer a teljes tevékenységi korre Kiterjed.

Vezetdi ellenérzés: a vezetdk ellenbrzési tevekenysége kiterjed a kozvetleniil iranyitott
szervezeti egység és kozalkalmazottak munkéjanak atfogé ellenbrzésére.

Munkafolyamatokba épitett ellendrzés: a munkafolyamatokba epitett ellen6rzés az intézményi
miikddés folyamataiba épitett automatikus ellen6rzés, amelyet a folyamat irdnyitdsiban részt
vevo vezetbk és szakdolgozdk oldanak meg.

V. AMUKODES EGYES SZABALYAI

Az intézmény irinyitdsi és miikodési rendjével kapcsolatos kérdések, kapcsolédo
feleldsségi szabilyok, a munkaltatéi jogok gyakorldsdnak rendje

1. A munkaviszonyhoz kapcsol6dé szabilyok:
1.1. A munkiltatéi jogok gyakorldsanak rendje:
Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

A munkaltaté6i jog gyakorlasara vonatkozé szabélyok:

— az intézményvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a
kovetkezd jogokat: a kinevezési és felmentési, s egyéb munkéltat6i jogkoroket
(atsorolés, jogviszony médositds, jogviszony megsziintetése, ).

— a kozalkalmazotti jogviszonybél ad6dé kotelezettségek és feladatok teljesitését az
intézmény vezetdje és annak helyettese igazolja.

— a szakmai egység vezet6k véleményének eldzetes kikérését kovetden dont a
tanulményi szerz6dés megkotésérdl, tilmunka elrendelésérdl, Jjutalmazasrol, egyes
rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsokrol (hozzajarulas, beiskolazasi
tamogatas, tidiilési tAmogatas stb.), fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol.

- az intézményvezetd a szakmai egységvezetdkkel egyeztetve késziti el a szakmai
egységvezetOk munkakdri leirasat.

— a szakmai egységvezetok az intézményvezets kérésére Osszeallitjdk a szakmai
egyseglikh6z tartoz6 dolgozok munkakéri leirds tervezetét, melyet az
intézményvezetd hagy jova.

— amunkakoéri leirdsokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

1.2. A vezet6i utasitisok rendje:
A dolgoz6k szdméra - az intézményi miikédés harmonikus és 4tlathaté rendszere érdekében -
utasitast az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:

— Utasités csak irasban adhato!
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— Utasitast a kdzvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas modjéra.

— Mis szakmai egységek vezet6i csak rendkiviili helyzetben — életveszély, tiizveszély,
stb. — utasithatjdk a nem szakmai egységiikhoz tartozoé dolgozot valamely feladat
ellatisara.

1.3. A munkavillalékra vonatkozé dltalinos szabalyok:

1.3.1. A munka dijazasara vonatkozé megillapodas:

Az Intézmény alkalmazottjai havi illetményben részesiilnek, melynek megallapitisa a
munkaszerz6dés (kinevezés), és annak moédositasai alkalmaval torténik, minden esetben
bérgazdalkoddi ellenjegyzés mellett.

1.3.2. A munkaviszonybol ad6dé feleldsségek:
A dolgozdk kételesek a munkakori leirdsuknak, az Intézmény bels6 szabalyzataiban, valamint
a szakmai irdnyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni feladatukat.
A dol gozok munk3jukat:
az intézményvezetd altal meghatdrozott munkahelyen,
— a szdmukra meghatarozott munkarend szerint,
— elvarhaté, és fokozottan javuld szakértelemmel, pontossaggal,
— a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabélyokat tiszteletben tartva, a titoktartasi
kotelezettséget betartva kell, hogy végezzék.

1.3.3. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelosség:

A kartéritési kotelezettség, anyagi felelosség tekintetében a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. térvény, a Munkatorvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény, a
Polgari torvénykdnyvrél sz6l6 2013. évi V. torvény a munkavallalok kartéritésére
rendelkezései az iranyadok.

A Kartéritési feleldsség a munkakori leirasban rogzitésre keriil.

1.4. Munkarend:

A dolgozok munkarendje vezetdi utasitasban keriil szabalyozasra.

1.5. Szabadsagolasi rend:

A szabadsdgolasokrdl az Intézmény zavartalan, folyamatos miikddtetése érdekében minden év
elején szabadsagolasi tervet kell késziteni. A szabadsagolasi terv készitésekor figyelemmel
kell lenni a szocidlis szolgéltatis specialitisdra — id6sek ellatasi igénye, mentalis éllapota —
melynek értelmében december 15. és januar 15. kozott a munkavégzésnek 4tlagos
szolgaltatasi szinten biztositottnak kell lenni.

A tervnek munkakoronkénti csoportositisban kell tartalmaznia a tervezett szabadsagokat,
hogy a helyettesités rendje atlathato, megoldhaté legyen.

A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadaséra a kdzvetlen
felettes jogosult - a dolgoz6 szabadsagos tombjében az intézményvezetdvel tortént alairatast
kdvetden.

A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsigokat az intézményvezetd engedélyezi.

A szabadsigokrdl szabadsag nyilvantartast kell vezetni.

1.6. A munkakordk végleges, illetve ideiglenes atadasa-atvétele:
A munkakorok atadas-atvételérol — az adott dolgozé munkaviszony megsziintetésekor, vagy
tartos tavollét esetén — az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes, illetve az altaluk
kijelolt szakmai egység vezetd gondoskodik.
Az 4tadas-atvételrdl feljegyzést kell késziteni.
A feljegyzés tartalma:

— az atadas-atvétel idopontja,
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— amunkakérrel kapcsolatos fontosabb informacié, tajékoztatas,

— amunka ellatdsa soran folyamatban 1év§ feladatok, iigyek stb.,

— az 4tadasra keriil6 eszkozok, értékek,

— az atado €s az atvevo észrevételei, véleményei,

— ajelenlévok alairasa.
A feljegyzést meg kell 6rizni.
A pénz- és értékkezelésben dolgozok, a vonatkozé belsd szabalyzatok szerint kdtelesek az
adott munkakor - dtadas-atvételi jegyzOkdnyvvel torténd - ideiglenes atadasira. A pénz- és
értékkezeldk teljes anyagi feleldssége megkoveteli, hogy amennyiben ideiglenesen nem latjék
¢l munkakdriiket, az altaluk kezelt pénz és érték megfelelden 4tadasra - 4tvételre keriiljon. A
vonatkoz6 jegyzOkdnyv tartalma eltér a munkakér végleges atvételekor alkalmazandé
jegyz6kdnyvtél, tartalmat a vonatkozo6 belsé szabalyzat hatarozza meg.

2. Eljaras az Intézmény nevében, az Intézmény képviselete:

2.1. Az Intézmény képviselete:

Az Intézmény Onallo jogi személy, melyet az intézményvezetd képvisel, az Intézmény
nevében érvényes jognyilatkozatot tehet. Az Intézmény munkaiigyi, pénziigyi, gazdalkodasi
feladatait egytittmiikodési megallapodés alapjan a GESZ latja el.

Az intézményvezetd - tévolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettes -
feladata a kotelezettségvallalds, azaz az Intézmény szaméra kotelezettséget jelentd
szerzOdések, megillapodasok, fizetési kotelezettséget eredményezé dokumentum alairasa,
majd a GESZ-szel torténé ellenjegyeztetése. A pénziigyi teljesités szakmai indokoltsagat az
intézményvezetd helyettese szignojaval igazolja.

Az intézményvezet6 a vonatkoz6 szabalyozasban — célszerliségi megfontolasbol — tovabbi
személyeket is kijelolhet a kotelezettségvallalasi feladatok egyes részteriiletének ellatasara.

2.2. Az Intézmény nevében torténd aldiras:

Az Intézmény nevében az intézményvezet irhat ald. (Munkakéri leirasban, valamint belsd
szabalyzatokban meghatérozott esetekben az intézményvezetd helyett mas is alairhat).

Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes, kettGs tavollétik esetén az
irasban meghatalmazott szakmai egység vezetdje irhat al4.

Az Intézmény kiadméanyozasi rendje vezetdi utasitisban keriil meghatirozasra.

3. Adatvédelem, adatkezelés:
Az Intézmény valamennyi dolgozéja szdméra kotelez az adatvédelmi szabélyok betartdsa.
Az adatvédelmi szabalyokat az intézményvezetd altal elkészitett Adatvédelmi szabélyzat,
illetve Szabalyzatok tartalmazzak.
Az intézményvezetdnek szabalyoznia kell,

— az Intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint

— az intézményi ellatdst igénybe vevé ellatottak adatvédelmével kapcsolatos

feladatokat.

Az intézményvezetd feladata, hogy folyamatosan ellendrizze, figyelemmel kisérje, hogy az
Intézményben t6rténd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban el6irtaknak, valamint a belsé
dokumentumokban meghatérozott szabalyoknak, tovabba a kozérdekii adatok megismertetése,
a kotelezéen kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala.

4. A gazdilkodasra vonatkozé szabalyok:

Az intézményvezetd koteles — pénziigyi szakember egyiittmiikodésével — kidolgozni és
folyamatosan aktualizdlni az Intézmény torvényes gazdalkodasdhoz sziikséges belsé
szabdalyozasi rendszert.
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A szabdlyozasi rendszer soran a GESZ késziti el az Intézmény legfontosabb gazdéalkodasi
szabalyzatait, valamint a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasdhoz  sziikséges
(kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés, anyag és eszkdzgazdélkodas)
szabalyokat, a pénzkezelési szabalyzatot.

VI. MUNKAVALLALOI ERDEKKEPVISELET

Kozalkalmazotti Tanacs

Az intézmény koézalkalmazottainak részvételi jogait az altaluk kozvetleniil valasztott
Kozalkalmazotti Tanacs (tovabbiakban: KAT) gyakorolja.

A KAT a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 tobbszor médositott 1992. évi XXXIII. tv. (a
tovébbiakban: Kjt.) altal biztositott jogai korében a munkéltatoval egyiittesen megalkotja a
Koézalkalmazotti Szabalyzatot.

A KAT mikddésének részletes szabilyait, a KAT és a munkaltaté kapcsolatrendszerét érintd
egyes kérdéseket a Kozalkalmazotti Szabélyzat hatirozza meg.

Az intézmény vezetGje koteles biztositani annak lehetdségét, hogy a KAT az é&ltala
sziikségesnek tartott informacidkat, felhivasokat és a tevékenységével kapcsolatos adatokat az
intézmény teriiletén a szokasos vagy mas megfeleld médon kbzzétehesse.

FUGGELEK

1) A szocialis munka etikai kodexe
2) Szakmai tovabbképzési terv

VII. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat 2016. februar 26-a4n 1€p hatalyba, egyidejiileg az
Egészségiigyi és Szocidlis Bizottsdg 16/2015. (II.17.) szamu hatarozataval jovahagyott
Szervezeti és Milkdési Szabalyzat hatélyat veszti.

Budapest, 2016. februar,, ,,

Szokoli Erzsébet
intézményvezet6d

A Budapest Févéros XII. kerillet Hegyvidéki Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
Egészségiigyi és Szocialis Bizottsiga — a Képvisel6-testiilet Szervezeti és Miikddési
Szabélyzatardl sz6l6 13/2013. (IV. 30.) Bp. XII. ker. Hegyv. Ok. rendelet 4. mellékletének
1.15 pontjaban atruhdzott hataskorében eljarva — a Hegyvidéki Szocilis K6zpont Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatit 2016. februar 23-ai iilésén, a .... /2016. (II. 23.) szému
hatarozataval jovahagyta.

Budapest Févaros XII. kertilet Hegyvidéki
Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
Egészségiigyi és Szocialis Bizottsaga nevében:

Dr. Harmos Andrea
elnck
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