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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
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1. Altaldnos rendelkezések

1.) Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait, szervezeti felépitését, miikodési tertiletét, meghatarozza a beosztasok
kozotti ala- és folérendeltségi viszonyokat, az utasitasi és ellen6rzési rendszert, a belsd
kommunikdacids csatornakat, a vezet6k és a beosztott dolgozok feladatait és hataskoreit,
tovabba az intézmény mindazon miikddési szabalyait, amelyeket jogszabaly nem utal mas
belsé szabalyzat feladatkdrébe.

2.) Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az SZMSZ hatilya kiterjed a Zugldi Szocidlis Szolgaltato Kozpont valamennyi
telephelyére €s munkatarsaira.

3.) Iranyado jogszabalyok
A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.);

- Az 4llamhéztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.);

- Az allamhéztartasrol szOlo torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet;

- A helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasdgi megbizottak, valamint egyes
centralis aldrendeltségli szervek feladat- és hataskoreir6l szoldé 1991, évi XX,
torveny;

- A kozalkalmazottak jogallasardl sz0l6 1992. évi XXXIIL torvény (a
tovabbiakban: Kjt.);

- A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatdban torténd végrehajtasarol
sz616 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet;

- Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl 2007. évi CLIL torvény (a
tovabbiakban: Vnytv.);

- A szocidlis igazgatasrol ¢és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. térvény (a
tovabbiakban: Szt.);

- A személyes gondoskodast nyujtoé szocialis intézmények szakmai feladatirdl és
mikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet;

- Az édllamhéztartas szamvitelérol szolo 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet;

- A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo
335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet.
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I1. Az intézményt meghatiarozo adatok

1.) Az intézmény alapitasa
Az 1d0sek és fogyatékkal élok ellatasa, gondozéasa céljabol Budapest Fovaros XIV.
Keriilet Zuglé Onkorményzata, mint alapité szerv a 640/2015. (XIL18.) normativ
hatarozataval 2002. januér 1. napjaval 1étrehozta a

Zugléi Szocialis Szolgaltaté Kozpont
koltségvetési szervet.

2.) Intézmény alapadatai:

Koltségvetési szerv neve: Zugloi Szocialis Szolgaltatd Kézpont
Koltségvetési szerv székhelye: 1142 Budapest, Erzsébet kiralyné utja 49.
Alapité okirat szama: 2/2023-681469

Alapito okirat kelte: 2023.

Alapitas éve: 2002.

Telephelyei:

1147 Budapest Kerékgyarto u. 33/B.
Kerékgyarto utcai Gondozasi Csoport
,Eleven €let” Idések Klubja

1145 Budapest Emilia u. 29-31.
Emilia utcai Gondozasi Csoport
,,0szir6zsa” Idosek Klubja

1148 Budapest Banki Donét utca 12/F.

Bénki Donat parki Gondozasi Csoport
,,Arnyas kert” Id6sek Klubja

1146 Budapest Bethesda u. 4.
,Liget” Id6sek Klubja

1141 Budapest Fogarasi Gt 113.
,,Harmoénia” Idések Klubja

1145 Budapest, Gyarmat u. 58-62.
,Patronus” Nappali Otthon

Ellatottak szamara nyitva allé egyéb helyiség:
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1147 Budapest Csémori at 28.
Talalo részleg

Az intézmény kozfeladata: Az alapitd okirat értelmében a szocidlis igazgatasrol és
szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi I11. torvény 62. § (1) bekezdés szerinti étkeztetés,
63. § (1) bekezdés szerinti hazi segitségnytjtas, 65. § (1) bekezdés szerinti
jelzorendszeres hazi segitségnyujtas, 65/F § (1) bekezdés a) pontja szerinti idések
nappali alapellatasa, 65/F § (1) bekezdés c) pontja szerinti fogyatékosok napkézbeni
ellatasa, 99/B. — 99/D. § szerinti fejleszt6d foglalkoztatds a szakmai rendeletekben,
illetve egyéb jogszabalyokban szabalyozott elbirdsok alapjan. A fejleszto
foglalkoztatas keretében — mint Onként vallalt Onkorményzati kozfeladat — a
megvaltozott —munkaképességli  személyek munkavégzésénck megszervezése,
foglalkoztatasa torténik.

Az intézmeény fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa;
881000 Idések, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas nélkiil

Az intézmény tevékenység szerinti besorolisa

Tevékenység jellege alapjan: Kozfeladatot ellatod koltségvetési szerv.

Feladat ellatashoz kapcsolodd funkcidja alapjan: Az intézmény onalldan miikodo,
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, meghatérozott pénziigyi,
gazdasagi feladatait a fenntarté 6nkorméanyzat hivatala latja el.

A Zugléi Szocidlis Szolgaltatdé Kozpont bankszdmlaszdmmal rendelkezik,
pénzforgalma a 11784009-16926697 szamlan bonyolodik. Szamlavezetd pénzintézet:
OTP Bank Nyrt.

Az intézmény alaptevékenysége

Az intézmény alaptevékenységeként a szocialis alapellatas keretében a szocidlisan
raszorult személyek részére gondoskodast biztosit. Az alapszolgaltatisok
megszervezésével az dnkormanyzat segitséget nyujt a szocialisan raszorulok részére
otthonukban és lakokornyezetikben az Onallo életvitelik fenntartdsaban, valamint
egészségi, mentalis allapotuk miatt vagy egyéb okbdl keletkezett problémaik
megoldasaban. Fejlesztdé foglalkoztatas kertében a gondozasi, fejlesztési, illetve
rehabiliticios tervben foglaltak szerint az egyén egészségi allapotanak, koranak,
fizikai és mentalis allapotanak megfeleld fejlesztési- és foglalkoztatdsi szolgaltatast
biztosit az intézmény, melynek célja, az egyén felkészitése az 6nallo munkavégzésre
vagy a nyilt munkaerdpiacon térténd elhelyezkedésre.
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Alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelélése

041232 Start — munkaprogram — T¢éli kozfoglalkoztatas
041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatds

101221 Fogyatékossaggal €lok nappali ellatasa

102031 Id6sek nappali ellatasa

107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszté foglalkoztatas
107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan

107052 Hazi segitségnyujtas

107053 Jelzorendszeres hazi segitségnyljtas

Az intézmény vallalkozasi tevékenvysége
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

4.) Az intézmény illetékessége, miikdodési teriilete

Budapest Fovaros XIV. Kertilet kozigazgatasi teriilete, a ,,Patronus” Nappali Otthon
tekintetében Budapest Févaros kozigazgatasi teriilete és Pest megye.

5.) Az intézmény jogallasa
0nallo jogi szemely

6.) Az intézmény fenntarto szerve

Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglo6 Onkormanyzata
Székhelye: 1145 Budapest, Pétervarad utca 2.

7.) Az intézmény iranyito szerve

Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkorményzatanak Képvisel-testiilete
Székhelye: 1145 Budapest, Pétervarad utca 2.

A feliigyeleti iranyitds nem sértheti az intézmény szakmai Onallosagat, szakmai
hataskoreit.

8.) Az intézmény képviselete
Az intézmény képviseletét az Aht. 10. § (6) bekezdése alapjan a
— Zugléi Szocialis Szolgaltaté Kézpont vezetdje —
latja el, aki e jogkOrét esetenként, az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az

intézményvezetd helyettesére atruhazhatja. Az atruhazott jogkor gyakorloja a jogkort
nem adhatja tovabb.
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9.) Az intézmény vezetdjének kinevezése, meghizasa
A Zugloi Szocidlis Szolgaltato Kozpont vezetdjének kinevezése, felmentése Budapest
Févaros XIV. Kerillet Zuglé Onkormanyzata Képviselé-testiiletének hatdskorébe
tartozik. A kinevezés vagy megbizas nyilvanos palyazati eljarast kovetden torténik, és
hatdrozott idére szol, de legfeljebb 5 éves idotartamra. Az intézmény vezetdjének
vonatkozasdban a munkaltatoi jogkort Budapest Fovaros XIV. Kerlilet Zuglo
Onkormaényzata polgarmestere gyakorolja.

10.) Az intézmény kozalkalmazottjainak kinevezése
Az intézmény vezetbje az alapfeladatok -ellatdsara hatarozatlan, kozalkalmazott
helyettesitésére, vagy meghatarozott feladatok ellatasara hatarozott idejt kézalkalmazotti
jogviszonyt Ilétesithet. A kozalkalmazottak felett a munkaltatéi jogkort az
intézményvezetd gyakorolja.

11.) Az intézmény miikodését szolgilé vagyon
Az intézmeny miikddését biztosito, az intézmeny leltaraban kimutatott ingé €s ingatlan
vagyontargyak Budapest Fovaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata tulajdonat
képezik.

12.) A hasznalatba vett vagyontargyak feletti rendelkezési jog
Az intézmény a fenntarté 6nkormanyzattol hasznalatba vett vagyontargyakat:
- mikodteti,
- alapito okiratban meghatarozott feladatainak ellatasahoz szabadon hasznalhatja,
- nem idegenitheti el,
- nem terhelheti meg,

II1. Az intézmény feladatai, feladatellitas szabalyai

1.) Az intézmény feladatai
1.1.) Szakmai feladatok

Hazi segitségnyujtas

A gondozasi sziikséglet felmérésével jogosultsagot szerzett személy részére nyujtott,
szocidlis segités és/vagy személyi gondozas, amely az alapvetd gondozasi apolasi
feladatokat, az 6nallo életvitel fenntartdsaban, az ellatott és lakokornyezete higiénids
kortilményeink megtartdsdban vald kozremiikodést, a vészhelyzetek kialakulasdnak
megeldzésében, illetve azok elharitisaban vald segitségnyudjtast magaban foglald
szolgaltatas.

Jelzorendszeres héazi segitségnyujtas

A sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocialis helyzetiik miatt raszorulo,
segélyhivo késziilek megfeleld hasznélatdra képes személyek részére az 6nalld
¢letvitel fenntartdsa mellett felmeriilé krizishelyzetek elharitasa céljabol nyujtott
ellatés.
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Etkeztetés

A koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossdguk, pszichidtriai  vagy
szenvedélybetegségilk, hajléktalansaguk miatt 6nmaguk, illetve eltartottjaik részére
tartdsan vagy atmeneti jelleggel étkezés biztositdsara nem képes személyeknek napi
egyszeri meleg étkezés, valamint igény szerint reggeli és vacsora biztositasa.

Id6sek, fogyatékosok nappali ellatasa

A sajat otthonukban €16 tizennyolcadik életéviiket betoltott, egészségi allapotuk,
vagy id6s koruk miatt szociélis és mentalis tdmogatésra szoruld, onmaguk ellatasira
részben képes idoskoruaknak nyujtott szolgaltatds, valamint, a harmadik életéviiket
betoltott, onkiszolgalasra részben képes vagy Gnellatasra nem képes, de feliigyeletre
szorul6 fogyatékos, illetve autista személy részére biztosit lehetGséget a napkdzbeni
tartozkoddsra, tarsas kapcsolatokra, valamint alapvet6 higiéniai sziikségleteik
kielégitésére.

Fejleszt6 foglalkoztatas

A nappali ellatds keretében szervezett foglalkoztatdas abbol a célbdl, hogy a
fogyatékos személyek képesek legyenek — allapotukhoz mérten - 6nalldsaguk
fejlesztésére, a kiilsd motivacio szerepét atvegye az dnmagukkal szemben tamasztott
igényesség, a kornyezetiiket mélyebben megismerd érdeklédés. A mindennapi
jelenségek Osszefliggéseiben eligazodjanak, manuélis tevékenységeikben fejlédjenek.
Az egyén felkészitése az 6nallo munkavégzésre vagy a nyilt munkaerdpiacon torténd
elhelyezkedésére.

1.2.) Szakmai feladatok ellatasahoz kapcsolodo egyéb feladatok
Az intézmeény az étkeztetés ellatasdhoz talald konyhakat izemeltet.

A szakmai feladatok ellatasahoz kapcsolddo mosas, vasalas, épiileten beliili helyiségek
rendben tartasa.

1.3.) Pénziigyi-gazdasagi feladatok

A Zugléi Szocidlis Szolgaltatdo Kézpont pénziligyi-gazdasagi feladatainak megosztasa
az irdnyito szerv éltal kijelolt Budapest Fovaros XIV. Keriilet Zugloi Polgarmesteri
Hivatallal a kovetkezokre terjed ki:
- éves koltségvetési koncepcio Gsszeallitasa:
= a kiadasok €s bevételek tervezése kiadasi és bevételi nemenként, szakfeladatok
szerinti bontasban, kiemelve a Dbéralap elbiranyzatot, az ahhoz tartozd
engedélyezett 1étszammal,
= g feladat- és teljesitménymutatok tervezése, amelyek alapjat képezik a normativ és
céltamogatas Osszegének,
s felhalmozasi kiadasok tervezése.
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- eloirdnyzat valtoztatas, atcsoportositas,

- pénzgazdalkodas eljardsrendje (kiadasok teljesitésével, bevételek beszedésével
kapcsolatos, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas.)

- pénzkezelés, pénzforgalom bonyolitdsa, (szamlapénz, készpénz)

- szintetikus és analitikus nyilvantartasok vezetése,

- leltarozasi ¢€s selejtezési feladatok végrehajtasa,

- beszamolasi kotelezettség teljesitése,

- informdci6 és adatszolgaltatasi kotelezettségek rendje, menete,

- belsd ellendrzes.

A megosztasra nem kertilt feladatokat az intézmény sajat hataskorben 6nalldan latja el.

2.) Feladatellatas szabalyozasa

Az intézmény az alapité okiratban meghatdrozott feladatait a jogszabalyi el6irasok és a
fenntarté 6nkorményzat rendelkezéseinek figyelembevételével, az intézményi SZMSZ-
ben, a szakmai ¢és a pénziigyi, gazdasagi feladatok ellatasat segité belsé szabalyzatokban,
valamint a dolgozok munkakdri leirdsaiban foglaltak szerint latja el. -

IV. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetése, hataskorok megosztasa
1.) Az intézmény szervezeti egységei

Az intézménynek 7 telephelye és 1 kdzpontja van.,
Az intézmény szervezeti felépitését, az intézményen beliili ald- és folérendeltségi
viszonyokat az 1. szamu melléklet szemlélteti.

2.) A szervezeti egységek kozotti feladatmegosztas

A telephelyeken az ellatasba felvett:
e idds nappali ellatas esetében a gondozas, étkeztetés,
o fogyatékos nappali ellatas esetében gondozas, étkeztetés, foglalkoztatas,
e minden ellatott esetében a feladat ellatashoz sziikséges nyilvantartasok vezetése,
¢s az adott telephely pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasa torténik.

Az intézmény kozpontja a szakmai és a pénziigyi-gazdasagi feladatok szervezését, iranyitasat,
ellendrzését végzi, ellatja a létszam- €s bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, intézi az
intézmény egészét érintd Ugyeket, vezeti a kdzponti nyilvantartasokat, beszamol, adatokat
szolgaltat, biztositja az intézmény zavartalan miikédésének feltételeit.




3.) Az intézmény vezetési szintjei

3.1.) Az intézmény vezetoje )
Az intézményt Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata Képviselo-

testiilete 4ltal kinevezett Zugloi Szocidlis Szolgaltatdé Kozpont vezetdje vezeti.

Intézményvezetd jogalldsa:

- magasabb vezet6i statusz,

- munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

- képviseleti jogkor gyakorlasa,

- irdnyitasi, utasitasi, ellendrzési jogkor gyakorlasa.

A Zugloi Szocidlis Szolgaltatd Kozpont vezetje az iranyitdsi, utasitasi, ellendrzési
jogkorét részben megosztotta a telephelyek vezetdivel, a gazdasigi munkatérssal,
amelyeket tajékoztatasi kotelezettség mellett gyakorolhatnak.

3.2)) Kozépvezetok
= gondozasi csoportvezetok,
= klubvezetdk,
= tilalé vezetd,
= humanpolitikai munkatérs, egyuttal az intézményvezetd helyettese.

4.) Az intézmény alkalmazotti l1étszama

A Zugloi Szocidlis Szolgaltatd Kozpont az alapité okiratban meghatérozott feladatait a
részére engedélyezett kozalkalmazotti 1étszdmmal latja el. Az engedélyezett
kozalkalmazotti létszdm a feliigyeleti szerv részérdl minden évben feliilvizsgalatra
keriil, - az irdnyadd jogszabalyok figyelembevételével - amit a fenntarté énkormanyzat
Képviselo-testiilete az éves koltségvetés keretén beliil intézményi szinten hagy jova.

Az intézményi szinten engedélyezett kozalkalmazotti 1étszammal az intézmény vezetdje
onalloan gazdalkodik, a létszam, a feladatok ¢és hataskordk megosztisa az intézmény
telephelyei kozott az intézményvezetd jogkorébe tartozik.

A szakmai létszdméanak irdnyszamait és létszamminimum normdit a személyes
gondoskodast nyujté intézmények szakmai feladatairol és mikodési feltételeirdl szolo
tébbszer modositott 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 2. sz. melléklete tartalmazza.

A feladatok és a dolgozdi 1étszam szervezeti egységek kozotti megosztasanal els6dleges
cel, hogy betartva a jogszabalyi eldirasokat, az intézmény a szamaéra eldirt feladatokat
zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el.
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Az intézmeény zavartalan miikodésének biztosithatosaga érdekében a koltségvetési szerv
kozalkalmazottjait valtozd0 munkahelyre kell kinevezni. A valtozd munkahelyre
kinevezett kozalkalmazottak atirdnyitasi joga a Zugldi Szocialis Szolgaltatd Kozpont

vezetOjének hataskorébe tartozik.

Az alkalmazottak részletes feladatait a munkakori leirasuk tartalmazzak, amelyet a

Zugloi Szocidlis Szolgaltaté Kézpont vezetdje allit 6ssze €s ad ki.
5.) Intézményi munkakorok

a.) intézmény kozpontjdban:

Intézményvezetd
Humanpolitikai munkatars
Gazdasagi munkatars
Adminisztracios ligyintézo
Kézbesitd

b.) intézmény telephelyein:

Gondozasi csoportvezetd
Klubvezet6
Adminisztrator
Gondozdné (teriileti)
Klubgondozond

Klub technikai- ételosztd
Takariton6
Kertész-karbantarto
Asszisztens
Gépkocsivezeth
JelzOorendszeres hazi segitségnyujtas koordinator

6.) A munkakoérokhoz tartozo fobb feladatok, felelosségek és hataskorok
6.1.) Zugloi Szocialis Szolgaltaté Kozpont vezetdje

Feladatai:

Vezeti, irdnyitja, képviseli az intézményt.

Biztositja az alapitd okiratban megfogalmazott szakmai feladatok ellatasat, a
szabalyos, el6iras szerinti miikodést, gazdalkodast.

Meghatérozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodési rendjét.

Elkésziti az intézmény szakmai programjat, iranyitja, ellenorzi, értékeli a szakmai
feladatellatast, figyelemmel kiséri az ellatds szinvonaldnak alakulasat,
gondoskodik az  esetleges hibak kijavitasarol, a szakmai munka
tovabbfejlesztésérol.
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- Gondoskodik az SZMSZ tervezet és mas, az intézmény szamara kotelez6en eldirt,
tovabba az intézmény vezetése szempontjabol szilkségesnek itélt belsod
szabalyzatok elkészitésérél, folyamatos karbantartasardl, valamint arrdl, hogy a
benntik foglaltakat az érintett dolgozok készség szintjén megismer;jék.

- Elkésziti a kozvetlen irdnyitasa ala tartozo, a telephelyeken foglalkoztatott
kozalkalmazottak munkakori leirasait.

- A Polgiarmesteri Hivatal illetékes munkatarsaival kozosen egylittmitkodve
elkésziti az intézmeény éves koltségvetésének tervezetét.

- Az éves koltségvetés keretén beliil az intézmény részére jovahagyott 1étszammal,
a koltségvetésben elfogadott bérkerettel, valamint az intézmény felhasznalasi
jogkorébe tartozo dologi kiadasok eldiranyzataival 6nalléan gazdalkodik.

- Az engedélyezett 1étszam és bérkeret, valamint a dologi kiadasok el6iranyzatainak
betartdsa mellett biztositia a feladatok végrehajtasahoz szitkséges személyi
feltételeket, gondoskodik az intézmény rendeltetésszerli mitkodéséhez sziikséges
eszkozok, készletek beszerzésérdl, megszervezi azok gazdasagos felhasznalasat,
megfeleld tarolasat.

- A mikodés sordn betartatja az intézményt érintd jogszabalyi elGirdsokat, az
iranyitd szerv altal meghatarozott kovetelményeket, az intézmény belsd
szabélyzataiban foglaltakat.

- Vezetoi, munkatarsi értekezletet tart.

- Intézkedik arra vonatkozdan, hogy az intézmény dolgozéi megismerjék és
betartsdk a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket. Az ehhez
sziikséges oktatas feltételeit biztositja.

- Biztositja, hogy a dolgozok a feladataik ellatasdhoz sziikséges munkabiztonsagi
eszkozokkel és munkaruhazattal rendelkezzenek.

- Gondoskodik az intézmény biztonsagdnak megszervezésérdl, az adat- és
titokvédelemmel, a személyiségi jogok biztositasival Osszefiiggd szabalyok
betartasarol.

- Gondoskodik arr6l, hogy az intézmény kozalkalmazottai a szakmai ismereteiket
folyamatosan fejleszthessék. Elosegiti, hogy a megismert 1j, korszer(
mddszereket a munkajuk soran alkalmazni tudjak. Az intézmény kozalkalmazottai
tekintetében éves képzési tervet készittet és hagy jova,

- Kialakitja és miikddteti az intézmény informacids rendszerét intézményen beliil és
az intézménynek mds szervekkel vald kapcsolattartasinal. Gondoskodik az
intézmeny adatszolgaltatasi, beszamolasi kotelezettségeinek teljesitésérol.

- Kialakitja az intézmény bels6 kontrollrendszerét, é¢s gondoskodik annak hatékony
mikddtetésérol.

- Kozremiikddik a feltjitasi, karbantartasi munkak eldkészitésében, szervezésében.

Felelds:

- Az intézmény szabdlyos, zokkenOmentes miikodtetéséért, az alapité okiratban
meghatarozott tevékenységek eléirasoknak megfeleld ellatasaért.

- A telephelyvezetdk és a kozvetlen irdnyitasa ald tartozd kozponti dolgozok
munkdjanak megszervezéséért, a szakmai irdnyelvek meghatarozasaért, és azok
kovetkezetes érvényesitéséert.

—
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Az intézmény jogszabalyokban, belsé szabdlyzatokban foglaltaknak megfelel®
gazdalkodasaért.

A gazdalkodasi lehetdségek és a kitelezettségvallalasok dsszhangjaért.

Az intézmény vagyonkezelésébe, hasznélatiba adott és a tulajdonaban 1évé
vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért, a vagyon védelméért.

A belsé kontrollrendszer kiépitéséért és annak hatékony miikédtetéséért.

Hataskore:

Kiterjed a Zugloi Szocidlis Szolgaltato Koézpont valamennyi szervezeti egységére
(kdzpontjara, telephelyeire), a koézvetlen irdnyitdsa alatt dolgoz6é kozponti
munkatarsakra, a telephelyek vezetbire, munkaltatéi jogkdér gyakorldjaként az
intézmény minden dolgozdjara.

6.2.) Gazdasagi munkatars

Feladatai:

Részt vesz az intézmény éves koltségvetési tervezetének Gsszeallitasaban.
Figyelemmel kiséri az eléiranyzatainak felhasznélasat, a fokonyvi konyvelés
helyességét, sziikség esetén eldiranyzat atcsoportositist kezdeményez, az
esetleges eltérések rendezésére megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Kezeli a kozpont készpénz-ellatmanyat, arrdl vezeti a nyilvantartasokat, elkésziti
az elszdmoldasokat.

Tételesen ellendrzi a dologi kiadasok atutaldssal kifizetésre keriilé bizonylatait
(szamlakat) valamennyi telephely tekintetében az Onkormdanyzat hivatalahoz
torténd tovabbitas elott.

Figyelemmel kiséri a pénzigyi-gazdasagi feladatokat érintd jogszabalyi, iranyitd
szervi rendelkezések, belsé szabalyzatok véltozasait, az 6nkormanyzati hivatal
korleveleiben foglaltakat és felligyeli azok betartdsat.

Nyilvantartast vezet az intézmény altal palyazat Gtjan elnyert tamogatasokrdl és a
palyazati pénzek felhasznalasarol. Részt vesz a palyazatok el6készitésében.

Vezeti az intézmény kozpontja altal hasznalt kis- és nagyértékli eszkozok,
készletek analitikus nyilvantartasat, részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.
Vezeti az intézmény kozpontjanak pénziigyi-gazdasagi feladatihoz kapcsolodd
egyéb analitikus nyilvantartasokat.

Pénziigyi, gazdasagi adatokat szolgiltat a bels6 vezetés részére az intézmény
adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitéséhez.

Felel6s:

A munkakéri leirasaban részletezett feladatainak ellatasaért, a sziikséges
intézkedések megtételéért, illetve kezdeményezéséért.

Az 4ltala megtett intézkedések, kiadott utasitdsok helyességéért.

A jogszabalyi el6irasok, belsé szabalyzatok rendelkezéseinek betartasaért.

A 4
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Hatéskore:
Kiterjed az intézményre (kOzpontjara, telephelyeire), a pénziigyi-gazdasagi
feladatokra vonatkozoan.

6.3.) Humanpolitikai munkatars

Feladatai:

Részt vesz az intézmény éves koltségvetési tervezetének Osszeallitisaban,
szakfeladatonként felméri a varhaté személyi jellegl kifizetéseket. Figyelemmel
kiséri az engedélyezett 1étszam betartasat és a jovahagyott bérkeret felhasznaléasat.
Az intézményhez kitelepitett programon naprakészen vezeti az intézmény
dolgozbdinak munkatigyi adatait.

Kezeli, 6rzi a dolgozok személyi anyagait.

Ellatja az intézmény alkalmazottainak be- és kilépésével kapcsolatos ligyintéz6i
feladatokat.

Figyelemmel kiséri a munkavallalok besorolasait, elérelépéseit, a hatarozott idejl
kinevezések, probaidok lejaratdnak hataridejét, el6késziti az 1j besoroldsokat,
végleges kinevezéseket, szerzodések meghosszabbitasat.

El6késziti a bérkeret terhére kotott megbizasi szerz6déseket, elvégzi a teljesitések
igazolasaval, jarandosagok kifizetésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a jubileumi jutalmak, az egyéni és csoportos jutalmak kifizetésével
kapcsolatos igyintézoi feladatokat, vezeti a nyilvantartasokat.

Megallapitja az intézmény (kozpont, telephelyek) dolgozoinak éves szabadsagat,
vezeti a kozponti dolgozok szabadsig-nyilvantartasat, intézi a fizetés nélkiili
szabadsagokkal kapcsolatos ligyeket.

Havi rendszerességgel ellendrzi az intézmény dolgozdinak munkabdl valo
tavolléteit (a jelenléti ivek és a tavollétek dokumentumainak egyezdségét),
intézményi szintre dsszesiti azt, ¢s jelenti a bérszamfejtés felé.

Gondoskodik a helyettesitések bérszamfejtés felé torténd jelentésérdl.

Felelos:

A munkakéri lefrdsaban részletezett feladatainak ellatdsaért, a sziikséges
intézkedések kezdeményezéséért.

A személyi anyagok biztonsagos, eloiras szerinti kezeléséért, 6rzéséért.

A jogszabalyi el6irasok, bels6 szabalyzatok rendelkezéseinek betartisaért.

Hataskore:
Kiterjed a munkakori lefrasdban meghatarozott feladatokkal kapcsolatos tigyek
intézeésére, intézkedések kezdeményezésére.
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6.4.) Adminisztracios iigyintézo

Feladatai:

- Az intézmény mikodésével kapcsolatban felmeriilé adminisztracios tevékenység
elvégzése.

- Szamitogépes postafidk kezelése, iratok kinyomtatasa.

- Gépelési feladatok elvégzése.

- Az tgyiratok, szamlak iktatdsa, postazasa, leflizése.

- A gépekkel kapcsolatos eldirasokat betartja, hiba esetén intézkedik, szol a feletteseinek,
vagy szerelot hiv,

- Elvégzi naponta a beérkezd ¢és kimend postak, szamlak iktatasat, postizasat.

- Elkésziti a méltanyossagi kérelmek bizottsagi eldterjeszto iratat.

- A bizottsag dontésérdl irasban értesiti az ellatottakat.

- Az ellatasi formakkal kapcsolatban az érdeklddéknek felvilagositast ad. (telefonon,

személyesen.)

Felelos:

- A munkakori lefrasaban részletezett feladatainak ellatasaért, a sziikséges intézkedések
kezdeményezéséért.

- A jogszabalyi el6irasok, bels6 szabalyzatok rendelkezéseinek betartasaért.

- A munkédja sordn tudomdsara jutott informdciok vonatkozasdban titoktartasi
kotelezettséggel tartozik.

- Nem kozolhet illetéktelen személyekkel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
oOsszefliggésben jutott tudomasara. Ilyen céli informécié kérésérdl haladéktalanul
tajékoztatja a felettesét.

Hataskore:

Kiterjed a munkakori leirasaban meghatarozott feladatokkal kapcsolatos ligyek intézésére,
intézkedések kezdeményezésére,

6.5.) Kézbesit

Feladata:

- Az intézmény telephelyei, valamint a Polgarmesteri Hivatal kozotti kézbesitési
tevékenység ellatasa.

- Naponta felkeresni az intézményeket és az altaluk kiild6tt iratokat, leveleket, postai
kiildeményeket eljuttatni a cimzettekhez.

Felel6s:
- Az atvett kiildemények biztonsagos szallitasaért.
- Feladatai végrehajtdsa soran tudomdsara jutott informaciok vonatkozisdban
titoktartasi kotelezettséggel tartozik.
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Hatéskdre:
Kiterjed a munkakori leirdsdban meghatarozott munkavégzési helyeken ellatando

feladataira.

6.6.) Gondozasi csoportvezeto

Feladata:
Szervezi, irdnyitja, ellendrzi és elvégzi a hazi segitségnyljtas szakmai munkajat, ezen

belil:

Fogadja a beérkez6 igényeket, megszervezi az ellatast,

Sziikség esetén mas tipusu ellatast kezdeményez.

Egyuttmikodés,  kapcsolattartds a  terlileten  mikodé — egészségiigyi
intézményekkel, civil szervezetekkel, az ellatasat igénybe vevdk hozzatartozoival.
Megtervezi ¢€s szervezi a dolgozok munkabeosztasat, gondoskodik arr6l, hogy a
feladatok ellatasédhoz a sziikséges dolgozéi 1étszam mindenkor rendelkezésre
alljon.

Iranyitja, feliigyeli, eértékeli, segiti a gondozéndk munkajat, a szakmai
feladatellatdshoz  kapcsolédd dokumentumok elkészitését, nyilvantartasok
vezetését.

Koteles torekednie arra, hogy a hazi segitségnytjtas szinvonaldnak emeléséért
minden lehetséges intézkedést megtegye, gondoskodjon a hibak feltarasarol és
kijavitasarol.

Vezeti és vezetteti az el6irt nyilvantartasokat.

Munkaid6ben ellatja a jelzOrendszeres hazi segitségnyujtassal kapesolatos
igyeleti feladatokat.

Részt vesz szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken, olvassa a szakirodalmat,
melyet munkaja soran alkalmaz is.

Figyelemmel kiséri a dolgozok el6irt orvosi vizsgilatokon valo részvételét,
biztositja, hogy a feladatokat mindenkor csak olyan dolgozok lathassak el, akik
alkalmassagrol szo6lo érvényes orvosi igazolassal rendelkeznek.

Figyelemmel kiséri a kozalkalmazotti létszam alakulasat, intézkedést
kezdeményez a megiresedett allashelyek betOltésére, a tartésan tavollévik
helyettesitésére.

Havi rendszerességgel ellendrzi a jelenléti ivek vezetését, a munkabol vald
tavolmaradasok megfelelé dokumentaltsagat, elkésziti a szitkséges jelentését.
Feliigyeli, ellendrzi a telephely kis- és nagyértékii eszkozeinek, egyéb
készleteinek analitikus nyilvantartasat, vezetésének szabalyszeriségét.
Naprakészen vezeti a TEVADMIN rendszert.

Gondoskodik a telephely miikddésehez sziikséges felszerelési targyak, eszkozok,
anyagok beszerzésérdl és a sziikséges javitasok, karbantartasok elvégzésérol.
Figyelemmel kiséri a vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalatat, kezdeményezi a
hasznalhatatlan eszkozok, készletek selejtezését, gondoskodik a telephely
nyilvantartdsi korébe tartozé eszkozok, készletek el6irt 1d6kozonkénti
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leltarozasardl, a végrehajtds szabalyszertiségérol, megfeleldo dokumentalasarol,
megszervezi, iranyitja a Polgdrmesteri Hivatal nyilvantartasi korébe tartozo
nagyértékll eszk6zok leltarozasat.

- Gondoskodik az ellatotti iratanyagok eloiras szerinti kezelésérdl, tarolasardl, az
adatok védelmével kapcsolatos szabalyok betartasarol.

- Megismerteti a dolgozokkal a feladatuk ellatasdhoz sziikséges, vagy Oket érintd
bels6 szabalyzatokat, azok modosulésait, gondoskodik a munkavégzéshez
sziikséges belso informacidaramlasrol.

- Megszervezi a dolgozdk tliz- és balesetvédelmi oktatasat.

- Részt vesz az iranyitdsa ald tartozd feladatok ellatasat, folyamatok végrehajtasat
veszélyeztetd  kockazatok feltarasaban, kezelési moddok kialakitaséban,
figyelemmel kiséri a kockazatkezelés mikodését.

- Jogosult az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az ellatasat igénybeveviovel
megallapodast kotni.

- Aldirja a feladati ellatdsa soran keletkezett iratokat, hasznilja a szolgalat nevét
viseld bélyegzot.

Felelbs:

- Az irdnyitdsa ald tartozo telephely szabalyos mukdodtetéséért, célkitiizéseinek
megvalosulasaért, az id6s gondozds szakszerliségéért, az egészségiigyi
kovetelmények betartasaért.

- A jogkorébe tartozod sziikséges intézkedések megtételéért, az éltala megtett
intézkedések, kiadott utasitasok helyességéért, az eljarasok sordn a szolgalati Gt
betartasaért.

- A jogszabalyi el6irdsok, belsé szabalyzatok rendelkezéseinek betartasaért.

- A bels6 kontrollrendszer mikdodtetéséért, a feltart hibak kijavitasaért.

- A telephely vagyontargyainak rendeltetésszer(i hasznalataért, védelméért.

- Munkéja sordn tudomdsara jutott informaciokat, valamint az ellatottakrdl és
csaladtagjairdl szerzett személyes jellegli adatokat hivatali titokként kezeli.
valamint Ezen informaciok elektronikus vagy papir alapt irasba foglalt adatait
eldirasszerlien, az adatvédelmi szabalyoknak megfelelen kezeli.

- A Szocidlis Munka Etikai Kodexét ismeri és betartja, felel annak betartasaért..

Hataskore:
Kiterjed az altala vezetett gondozasi csoportra, az ott dolgozd kdzalkalmazottakra,

6.7.) Klubvezetd

Feladatai:
- Részt vesz a klub éves ¢s havi terveinek kialakitasaban és azok megvaldsitasaban.
- Megszervezi a munkabeosztast, a munkafolyamatokat figyelemmel kiséri, a
fellépd akadalyokat elharitja.
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Figyelemmel kiséri a szakmai feladatellatast, ellenérzi a klubgondozé Altal
vezetett dokumentaciokat.

Vezeti az intézmeénnyel kapcsolatos nyilvantartasokat, statisztikai adatokat,
sziikség esetén részt vesz a jelentések elkészitésében.

Részt vesz az ellatottak felvétellel kapcsolatos feladatok ellatasaban, a
rendezvények elokészitésében, ¢és a szakmai feladatellatds szempontjabol fontos
szervekkel, személyekkel valo kapcsolattartasban.

Folyamatosan ellendrzi, hogy a kiadasra keriil6 étel mennyisége €s mindsége
megfeleljen az eldirasainak, figyelemmel kiséri a HACCP rendszer milkodését,
részt vesz az ¢élelmiszerkészletek tarolasanak, nyilvantartasanak, normak
betartdsanak ellendrzésében.

Naprakészen vezeti a TEVADMIN rendszert.

Minden hoénapban ellendrzi a jelenléti ivek vezetését, a tavolmaradasok
dokumentaltsagat.

A kitelepitett program segitségével naprakészen vezeti a telephely nyilvantartasi
korébe tartozd eszkdzok, készletek, tisztitészerek analitikus nyilvantartasat, a
nyilvantartasbdl a jelentésekhez adatokat szolgaltat.

Kezeli a raktari készleteket, bonyolitja a tisztitoszerek kiadasat. Figyelemmel
kiséri a raktari készletek alakulasat, részt vesz a vasarlasok elokészitésében,
végrehajtasaban.

Részt vesz a selejtezések, leltarozasok lebonyolitasaban.

Segiti a telephely dolgozdit a feladataik ellatdsdhoz sziikséges, vagy ket érintd
belsd szabalyzatokban foglaltak készség szintjén torténd megismerésében,
tovabba tdmogatja az Gj dolgozokat, gyakornokokat a betanulasban.

Figyelemmel kiséri a szakmai és technikai feladatok ellatasat, a takaritasi,
higiénés és egészségiligyi kovetelmények betartdsat, a biztonsagos munkavégzés
feltételeinek meglétét.

Segiti a zOkken6mentes feladatellatashoz sziikséges belsé informacidaramlast,
részt vesz a kockazatok feltarasaban.

Dont a klubtagsagra valo felvételrdl, annak id6tartamarol.

Jogosult az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az ellatast igénybe vevovel
megallapodast kotni.

Alairja a feladatai ellatasa soran keletkezett iratokat, hasznalja a szolgéalat nevét
viseld bélyegzot.

Irnyitja ¢és szervezi az ld6sek Klubja tagjainak fizikai ellatasat, pszichés
gondozasat, a foglalkoztatast, képviseli érdekeiket.

Igényeknek megfelelden a lehetdségekhez mérten idiiléseket, kiranduldsokat
szervez, megszervezi az idosek honapjat.

Megfelel6 banasmoddal gondoskodik arrél, hogy a klubtagok jol érezzék magukat,
a szilkséges mértékii segitséget megadja szamukra.

Gondozasi munkaja keretében gazdag ¢s tartalmas elfoglaltsagot biztosit a tagok
igényei szerint, a kiilonféle szolgaltatasokrol idében gondoskodik: fodrasz,
pedikiir, gydgytorndsz, masszdzs, orvosi tandcsadds, szlrdvizsgalatok stb.
Elésegiti a hozzatartozdkkal vald kapcsolattartast, ha sziikséges.

Koteles torekednie arra, hogy a gondozasi munka szinvonalanak emeléséért
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minden lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasarol és
kijavitasarol.

Gondoskodik a HAZIREND ismertetésérdl, annak betartasarol, betartatasarol,
ellatottjogi képviseld elérhetdségérdl.

Felel6s:

A munkakdri leirasaban részletezett feladatok ellatasaért.

A jogkorébe tartozd szilkséges intézkedések megtételéért, az altala megtett
intézkedések, kiadott utasitasok helyességéért, az eljarasok soran a szolgélati Gt
betartasaért.

A jogszabalyi eldirasok, belsd szabalyzatok rendelkezéseinek betartasaért.
Feladatellatdasa soran a belsd kontroll kovetelmények betartasaért, a felismert,
feltart hibak kijavitasaért,

Munkéja sordn tudomadsara jutott informaciokat, valamint az ellatottakrdl és
csaladtagjairdl szerzett személyes jellegli adatokat hivatali titokként kezeli. Ezen
informaciok elektronikus vagy papir alapt leirt adatait elOirdsszertien, az
adatvédelmi szabalyokat betartva, megfelel6en kezeli.

A Szocidlis Munka FEtikai Kodexét betartja és felel annak masok Altali
betartasaért.

Hataskore:
Kiterjed a klubban ellatandé feladataira, feladatai ellatasaval kapcsolatos ligyek
intézésére, intézkedések kezdeményezésére, az ott dolgozo kozalkalmazottakra.

6.8.) Adminisztrator

Feladatai:

- Havonta targyho 10-ig elkésziti az ellatottak részére az ellatasért fizetendd
téritési dijrol szolod szamlakat.

- A kiallitott szamlakat atadja az ebédszallitdst végzé munkatarsak,
megbizottak, klubvezetk, gondozdéndk részére, az atadas-atvétel bizonylaton,
irdsban torténik.

- Téargyho 5-ig elkésziti a varhatd bevételt, amit tovabbit az intézményvezetd
reszere.

- A befolyt Osszegeket naponta lekdnyveli, és a beszedett pénzt még aznap a
postan feladja.

- Téargyho 25-ig intézi a poétbefizetéseket, ennck konyvelését, nyilvantartasat,
feladasat.

- Targyho 31-ig a havi zdrasokat elkésziti.

- A téritési dijjal tartozokrol havonta kimutatast készit, azt nyilvantartasba veszi
és targyhot kovetd 15 napon belill a fizetési felszolitast az intézményvezetd
alairasaval postazza az érintetthez.

A 4

18



v

- A felszolitas 2 példanyos: Elsé példany az ellatotté, a masodik példanyt az

ellatott alairdsdval vagy az ajanlott postai blanketta masolati példinyaval
irattarba helyezi.

- A behajtasra vagy torlésre keriilt tartozasokrol konyvelést, nyilvantartast vezet.
- Uj felvételesek adatait szamitdgépes programba rogziti.
- Téritési dij véltozdsa esetén az 1] jovedelmek Gsszegének beirdsa a

szamitogépbe személyre szoloan.

- A téritesi dij valtozasardl sz6lo értesitések elkészitése, masolasa.
- Reklamacio esetén (pl. személyi téritési dij dsszeg) ellenérzés, ha sziikséges,

korrigalas.

- Kezeli a Szocionet programot.

Felelos:

A munkakdri leirdsdban részletezett feladatok ellatasaért.

A jogkorébe tartozd szikséges intézkedések megtételéért, az altala megtett
intézkedések, kiadott utasitasok helyességéért, az eljarasok soran a szolgalati Ut
betartasaért.

A jogszabalyi el6irasok, belsé szabalyzatok rendelkezéseinek betartasaért.
Feladatellatasa sordn a belsd kontroll kdvetelmények betartasaért, a felismert,
feltart hibdk kijavitasaért.

Hasznalhatatlan adatok szabalyos megsemmisitéséért.

Munkdja soran tudomdsara jutott informaciokat, valamint az ellatottakrél és
csaladtagjairdl szerzett szemeélyes jellegli dolgokat hivatali titokként kezeli,
valamint ezen informdciok alapjan az elektronikus vagy papir alapu adatokat
eloiras-szerlien, az adatvédelmi szabalyok betartasaval megfeleléen kezeli.

A Szocialis Munka Etikai Kodexét ismeri és felel annak betartasaért.

Hataskore:
Kiterjed a munkakdri leirdsdban meghatarozott munkavégzési helyeken ellatandd
feladataira.

6.9.) Gondozoné (teriileti)

Feladatai:

Feladata a részére Kkijelolt hazi segitségnyujtasra jogosultak helyzetének
megismerése, ¢s résziikre a sziikséges mértékll segitség/gondozas biztositdsa sajat
lakokornyezetiikben.

A gondozo feladatai ellatasa soran segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybe
vevo fizikai, mentalis, szocidlis sziikséglete sajat kornyezetében, életkoranak,
élethelyzetének és egészségi allapotanak megfeleléen, meglévé képességeinek
fenntartasaval, felhasznaldséaval, fejlesztésével biztositott legyen.
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- A gondozo a hézi segitségnyujtas soran egyiittmiikodik a haziorvosi szolgalattal, a
korzeti veédondvel, a korhazi szocialis munkassal, valamint egyéb egészségligyi
ellatast vagy személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézménnyel.

- Koteles a gondozasi csoportvezetd altal gondozasba vett személyek ellataséra, a
meghatarozott gondozasi tevékenység alapjan (mindennapos vagy id6szakos,
teljes vagy részgondozas).

- Elvégzett munkdjarol beszamol, az ellatottak allapotardl rendszeres tajékoztatast
ad a gondozasi csoportvezetonek.

- Részt vesz a szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken, olvassa a
szakirodalmat ¢és a gondozéasra vonatkozé 0 ismertetéseket, amelyeket alkalmaz
munkaja soran.

- Naprakészen vezeti a tevékenységnaplot, melyet naponta igazoltat (alirat) az
ellatottal.

- Havonta lezérja a gondozasi nyilvantartd lapot (stirlilap) és atadja a gondozési
csoportvezetonek.

- Beszedi a gondozéasi dijat és a pénzigyi szabalyzat szerint a pénzbeszedéssel
foglalkozd adminisztrator felé tételes dokumentalds mellett elszamol.

- A gondozottak ellatasaval Gsszefliggd pénzzel, kulecsal elszamol.

- Figyelemmel kiséri és intézi a gondozasi lapot, a mddositasokat (haziorvos,
gondozasi tevékenység valtozasa, stb.)

Felelos:
- Koteles a feleldsségvallalasi nyilatkozat, tajékoztatd alairasara, az abban foglaltak
betartasara.

- Munkdja sordn tudomadséra jutott informaciokat, valamint az ellatottakrol és
csaladtagjairdl szerzett személyes jellegli adatokat hivatali titokként kezeli,
valamint az ezen informacidk alapjan késziilt elektronikus vagy papir alapd
adatait elOiras-szerlien, az adatvédelmi szabalyoknak megfejelden kezeli.

- A Szocialis Munka Etikai Kodexét ismeri és felel annak betartasaért.

Hataskore:
Kiterjed a munkakori leirdsaban meghatarozott munkavégzési helyeken ellatandd
feladataira.

6.10.) Gondozéné (klub)

Feladatai:
- A szocialis és mentalis tAmogatdsra szoruld, 6nmaguk ellatisara részben képes
id6skoruak idések klubjaban torténd napkézbeni gondozésa.
- Figyelemmel kiséri a gondozott ruhazkodasat, sziikség szerint tanacsot ad az
6ltozkodésben.
- A gondozott altal behozott ruhat kimossa (abban az esetben, ha az feltételezhet6en
a sajatja).
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Viratlan eseménynél a mindennapi létfenntartdsdhoz sziikséges élelmiszert,
gyogyszert beszerzi.

Segitséget nyujt a klub tagjainak személyi higiénéjének fenntartasahoz. (flirdetés)
A hazi orvosokkal szoros kapcsolatot tart az ellatottak egészségének megdrzése
érdekében.

Sziikség esetén orvost, ment6t hiv.

A klub tagjainak igénye szerint vérnyomadst ellendriz.

Személyes beszélgetések sordn megismeri a klubtagokat.

Aktivan hozzajarul a kapcsolatok kialakitiasahoz a kéz6sségben.

Sziikség esetén segit a beilleszkedési nehézségek lekiizdésében, igény esetén
pedig a problémamegoldasaban.

Segitséget nyujt a klubtagoknak hivatalos ligyeik intézésében.

Gondoskodik a klubtagok hasznos id6toltésérdl.

Kozdsseégi programokat szervez a klubvezeto iranyitasa mellett

Muzeumok, kiallitas latogatok, kirandulasok szervezésében aktivan részt vallal.

A hatadlyos jogszabalyoknak megfelelo elbirasok alapjan vezeti az ellatotti
dokumentaciot.

Szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken vesz részt, a tanultakat, szerzett
tapasztalatokat munkéja soran felhasznalja.

Felelos:

A munkakori leirasaban részletezett feladatok ellatasaért.

A jogkorébe tartozo sziikséges intézkedések megtételéért, az dltala megtett
intézkedések, kiadott utasitasok helyességéért, az eljarasok soran a szolgalati Gt
betartasaért.

A jogszabalyi el6irasok, bels6 szabalyzatok rendelkezéseinek betartasaért.
Feladatellatasa sordan a belsd kontroll kévetelmények betartasaért, a felismert,
feltart hibak kijavitasaért.

Munkaja soran tudomasara jutott informacidkat, valamint az ellatottakrol és
csaladtagjairol szerzett személyes jellegli dolgokat hivatali titokként kezeli,
valamint az ezen informécidk elektronikus vagy papir alapi adatait eldiras-
szerlien, az adatvédelmi szabalyoknak megfelel6en kezeli.

A Szocialis Munka Etikai Kodexét ismeri és felel annak betartasaért.

Hataskore:
Kiterjed a munkakdri lefrasaban meghatirozott munkavégzési helyeken ellatando
feladataira.

v
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6.11.) Konyha-technikai dolgozé

Feladatai:
higiéniai szempontbol:
- A konyhdba 1épés eldtt kézfertdtlenités, valamint korémkefe hasznalata
szlikséges.
- Kdoteles a védoruhat viselni, tisztan tartani, selejtezésérdl, potlasarol gondoskodni.
- Utcai ruhat kiilon szekrényben elzartan kell tartani.
- Felel a tarolo tisztasagaért, fertétlenitésért, a szabalyos mosogatas betartasaért.
- Koteles naponta tiszta védéruhat felvenni, sziikség esetén azt naponta tobbszor
cserélni.

talal6 konyhaban:

- Az ételminta szabalyos eltevéséert.

- Mosogatas legalabb 3 fazisban, szivacs, térlé hasznalata TILOS!

- A HACCP eldirasait betartja, a sziikséges nyomtatvanyokat naprakészen vezeti.

- Naponta a helyiségek (talalo konyha) felsoprése, felmosasa.

- Melegitépult rendben tartasa.

- Hetente egyszer nagytakaritas:
e ajtok, csempék lemosasa,
e Dbutorok attorlése.

- Sziikség szerint:
e szekrények belsé részének portalanitasa.

- A szolgéltatd Altal kiszéllitott élelem atvétele, mennyiség és mindség
szempontjabol.

- Talalas az elviteles €s a lakasra kiszallassal torténd gondozottak részére.

- Koteles tigyelni arra, hogy a kitalalt élelem gasztronémiailag is megfelel6 legyen,
egyéni kéréseket a lehetoségekhez képest teljesitsen.

- Megfelelé konyhai talalé eszkézok hasznalata kotelezo.

- Gondoskodik a szolgaltato altal biztositott edények tisztantartasardl.

- Szennyezett ételhordoba ételt nem rak, elmosasarol gondoskodik.

A klubtagok részére az ételt csak Ujra forralas utan talalhatja.

Felelds:
- Moslék tarolasaért, elkiilonitve zart edényben torténd tarolasaért elszallitasaért.
- Rovar, ragesalo el6fordulédsat koteles jelezni az intézmény vezetdjének.
- Az ellen6rzési napld szemlét tartd hivatalos személy részére torténd atadasaért.

Hataskore:
Kiterjed a munkakori leirasaban meghatarozott munkavégzési helyeken ellatandd
feladataira.

v
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6.12.) Takarité E

Feladatai:
Feladata az Idések Klubjanak és az intézmény helyiségeinek takaritasa, a higiéniai
szempontok betartdsa, biztositasa.

Részletes feladatai:
- Naponta a helyiségek felsoprése, porszivozasa, felmosasa.
- A vizesblokk takaritasa, fertotlenitése.
- Az ebédlo étkezés eldtti és étkezés utani takaritasa, rendbetétele.
- Az el6iras szerinti rendszerességgel elvégezni a fertotlenitéseket.
- Viragok 4polasa, dntézése, rendben tartasa.
- Az intézmény hulladéktaroldinak rendszeres uritése, tisztantartasa.
- Hetente egyszer nagytakaritas:
e szOnyegek porszivozasa,
e ajtok, csempék lemosasa,
e butorok attorlése.

Szlikség szerint:
- Ablakok tisztitasa.
- Fiiggdnyok, sotétitok mosasa.
- Szekrények belso részének portalanitasa.
- Kerti batorok lemosasa.
- Az intézményi textilidk mosasa, javitasa, vasalasa.
- Munka- és védoruhdk tisztantartasa.
- Sziikség szerint az ellatottak textilidinak mosasa, vasalésa.

Felelés:
- Feladatainak a belsd szabalyzatokban, munkakori leirasaban foglaltak szerinti
pontos végrehajtasaért.
- A rébizott kulcsok biztonsagos tarolasért, kezeléséért.
- A rébizott eszkozok, anyagok rendeltetésszerli hasznalatért, allapotuk, allaguk
megovasaért.
- A tisztito szerek biztonsagos, elirds szerinti tarolasaért.

Hataskore:
Kiterjed a munkakori leirasaban meghatarozott munkavégzési helyeken ellatando
feladataira.

6.13.) Kertész-karbantarto

Feladatai:
- Folyamatosan rendben tartja az intézmény telephelyeihez tartozé udvart, kiilso-
belso jardat és kozteriiletet.
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- Apolja, gondozza a kinti névényeket, a fiivet sziikség szerint locsolja, nyirja.

- TFigyelemmel kiséri a jardak, allapotat, azokat sziikség szerint balesetmentesiti.

- Ellen6rzi a radiatorok, vizesapok, nyilaszardk, WC tartalyok allapotat, elvégzi az
ipari szaktudést nem igényld kisebb javitasi munkakat.

- Figyelemmel kiséri az épiilet miiszaki allapotat, az észlelt problémakrol, a gepek,
berendezések, felszerelések szakértelmet igénylé meghibdsodasairdl a telephely
vezetdjét tajékoztatja.

- Gondoskodik a feladatdhoz sziikséges eszkozok tisztantartasarol, karbantartasarol,
zarhatd helyen vald tarolasarol.

- Gondoskodik eszkozei hibatlansagarol, az esetleges balesetek elkeriilése végett.

- Gondoskodik a kerti hulladék megfelelé tarolasarol, és elszallitasarol,
megsemmisitésérol.

Felelds:
- Feladatainak a bels§ szabalyzatokban, munkakdri leirasaban foglaltak szerinti
szakszerll, pontos végrehajtasaért.
- A réabizott szerszamok, eszkozok, anyagok rendeltetésszeri hasznalataért,
allapotuk, allaguk megovasaért.

Hataskdre:
Kiterjed a munkakori leirdsaban meghatérozott munkavégzeési helyeken ellatando
feladataira.

6.14.) Asszisztens

Feladatai:

- Szervezi a szocidlis étkeztetés keretében nyljtott étkeztetést.

- T4jékoztatast nytjt az ellatds igénybevételének feltételeirdl.

- Segitséget nyujt az ellatast igénybe vevo részére a legmegfelel6bb ellatdsi forma
kivalasztasaban.

- Munk4jdt az alap dokumentumokban megfogalmazott elvek, célok
figyelembevételével végzi.

- Tovébbitja az étkeztetéssel kapcsolatos mennyiségi, mindségi panaszokat a
klubvezeto felé.

- Kozremiikodik, és segitséget nyujt a téritési dijak beszedésénél az
adminisztratornak.

- Gondoskodik a kozegészségligyi el6irasok betartasarol, és betartatasarol.

- Evente két alkalommal elégedettségi felmérést végez a szocidlis étkeztetést
igénybe vevok kozott.

Felel6s:
- A munkakori leirasdban részletezett feladatok ellatasaért.
- A jogkorébe tartozo szikséges intézkedések megtételéért, az altala megtett
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intézkedések, kiadott utasitasok helyességéért, az eljarasok sordn a szolgalati ut
betartasacrt.

A jogszabalyi eloirasok, belsd szabalyzatok rendelkezéseinek betartasaért.
Feladatellatdasa sordn a belsd kontroll kovetelmények betartdsaért, a felismert,
feltart hibak kijavitasaért.

Munkéja soran tudomasara jutott informacidkat, valamint az ellatottakrél és
csaladtagjairdl szerzett személyes jellegli adatokat hivatali titokként torténd
kezeléséért, valamint ezen informaciok alapjan rogzitett elektronikus vagy papir
alapu adatok elOirdsszerli, az adatvédelmi szabédlyok betartdsaval torténd
kezeléséért.

A Szocialis Munka Etikai Kodexét ismeri és felel annak betartasaért.

Hataskore:
Kiterjed a munkakori leirdasaban meghatarozott munkavégzési helyeken ellatando
feladataira.

6.15.) Gépkocsivezetd

Feladatai:

A Zugloi Szocidlis Szolgaltatd Kozpont szervezetén beliil a ,,Patrénus” Nappali
Otthon csoportvezetdjének kozvetlen irdnyitadsa mellett munkajat onalléan végzi.
Feladata ellatasa sordan végrehajtja a kozvetlen felettes utasitdsait, megadja
szamara a szilkséges tajékoztatast, egyittmikodik az intézmény t6bbi
dolgozdjaval.

Napi fuvarok ellatasa, a felvallalt munkakhoz sziikséges anyagok és eszkozok
beszerzése. Sziikség esetén az ellatottak szallitasa.

A Zugléi Szocidlis Szolgaltatdé Kozpont részére anyagbeszerzés és szillitas,
ligyintézes.

A gondjaira bizott gépkocsit rendben, Uzemképes allapotban tartja, munka
végeztével, a gépkocsival koteles az arra kijeldlt helyre beallni. A pétkulcsot a
Zugloi Szocidlis Szolgaltatd Kozpont koézponti székhelyén — Erzsébet kiralyné
utja 49. — irodaban, lezart boritékban tarolja.

A miiszaki és forgalomba-tartdsi kovetelményekkel Osszefiiggd ellendrzéseket
koteles ellentrizni a forgalomba valo részvétel eldtt. A gépjarmithasznalat soran
észlelt — gépjarmivet érint6 — kareseményekrdl minden esetben koteles
tajékoztatni az intézményvezetot.

A kotelezd dokumentaciokat vezeti - elvégzi a szamviteli torvény alapjan szigora
szamadasi nyomtatvanyok (menetlevél) naprakész vezetését. Minden honap
végén lizemanyag-elszdmolast végez.

Hat4skorét meghaladé {igyekben jelez a csoportvezetonek, illetve az
intézményvezetonek intézkedés céljabol.

Koteles a részére meghatarozott képzésen, oktatdson részt venni és az eloirt
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vizsgakat letenni. Tovabba az egészségligyi alkalmassagi kovetelményeknek
eleget tenni.

Felel6s:

- Ismernie kell a feladataival kapcsolatos eldirasokat, szabalyokat, azokat a szakmai
ismereteket és gyakorlati teendéket, melyek munkaja elvégzéséhez szikségesek.

- Munkéjaért szolgalati felelosséggel tartozik, koteles a munkavégzéssel
kapcsolatos jogszabalyokat és utasitdsokat betartani, a rendeletben foglaltaknak
eleget tenni, a szolgalati utat minden esetben betartani.

- A rendelkezésére bocsatott gépkocsiért, a benne taldlhato vagyontargyakeért,
valamint az utasok testi épségéért anyagi és fegyelmi felel6sseéggel tartozik.

- Koteles kipihenten, alkohol, vagy mas nyugtatd hatdstol mentes allapotban
megjelenni.

- Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése fegyelmi biintetést von maga
utan.

- A gépjarmil vezetdjét terheli az igénybevétellel kapcsolatos vagyon megorzése,
vagyonbiztonsagi és kozlekedésrendészeti eldirasok betartasa.

- A Szocialis Munka Etikai Kodexét megismerni, és munkaidén kiviil is a benne
foglaltakhoz méltd magatartdst tantsitani.

- Vonatkoznak ra a segit6k magatartasi szabdalyai ¢és titoktartasi kotelezettsége.

- A Tizvédelmi Utasitas ismerete és eldirasainak betartésa.

- A Munkavédelmi Szabalyzat ismerete €s eldirasainak betartasa.

- A Gépjarmii Uzemeltetési Szabélyzatban foglaltak maradéktalan betartasa.

- Munkéja soran segitOkész, egyiitt €rz0 és tapintatos magatartdst tanusit.

- Az ellatottaktdl ellenszolgaltatast nem fogadhat el, kolesont nem vehet fel,
értékeiket nem hasznalhatja.

- Az ellatottakrol, illetve csaladtagjaikrdl nyert személyes informéciokat hivatali
titokként kezeli.

Hatéaskore:
Kiterjed a munkakori leirdsaban meghatarozott munkavégzési helyeken ellatandd
feladataira.

6.16.) Jelzérendszeres koordinator

Feladatai:

- A jelzorendszeres hazi segitségnyijtads és koordinacié Budapest Fovaros XIV.
Keriilet Zuglé Onkorményzaténak illetékességi teriiletén.

- A koordinator feltétlen és teljes titoktartasi kotelezettséggel tartozik minden olyan
adat tekintetében, amely a feladat ellatasaval Gsszefiiggésben tudoméaséra jutott.

A 4
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Tartézkodik minden olyan mds magatartastol, amely az ellatasban részesiilok,
valamint a jelzérendszeres hazi segitségnyujtasban résztvevok személyiségi jogait
sértheti.

Koordinalja a jelzérendszeres hazi segitségnyujtassal kapcsolatban felmeriild
feladatokat.

Kapcsolattartas a Zugloi Kozbiztonsagi Nonprofit Kft képvisel6ivel, a diszpécser
szolgalatot ellaté személlyel.

Munkanapokon 8-16 oraig fogadja a diszpécserkdzpontbol a riasztasokat.

A leadott cimr6l haladéktalanul értesiti a gondozédsi csoportvezetot, aki
munkaid6ben ellatja az ligyeletet.

Egy évre elore elkésziti a készenléti iigyeleti beosztast, alaposan indokolt esetben
a modositast.

Ellenérzi a dokumentaciok pontos vezetését, elkésziti a napi és havi
kimutatdsokat. Pontos nyilvantartdst vezet a  jelzOrendszeres  hazi
segitségnyujtasban részesiilokrdl, a készenlétben, ligyeletben résztvevokrol, a
valtozasokrol.

Jelzi a diszpécserkozpont felé a tudomasara jutott késziilék meghibasodasat.
Jelenti a leszerelésre vard késziléket (pl.: exit, vagy lemondds esetén) valamint az
4j cimre torténd beszerelést.

Szamitégépes adatnyilvantartdst vezet, naprakészen, pontosan, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Folyamatosan tdjékoztatja az intézményvezetdt, javaslatokat tesz a szikséges
valtoztatasokra.

A fentieken kiviil elvégez mindent, ami a munkakoréhez tartozik, de itt nincs
felsorolva és a vezetdje megbizza elvégzésével.

Felelds:

Munkéjaért szolgalati felelosséggel tartozik, koteles a munkavégzéssel
kapcsolatos jogszabalyokat és utasitasokat betartani, a rendeletekben foglaltaknak
eleget tenni, a szolgalati utat minden esetben betartani.

Munkaja soran tudomasara jutott informaciokat, valamint az ellatottakrél és
csaladtagjairdl megismert személyes jellegl dolgokat hivatali titokként kezelnie.
A Tizvédelmi Utasitas ismerete és eldirasainak betartdsa.

A Munkavédelmi Szabalyzat ismerete és eldirasainak betartasa, betartatasa.

Mobil telefon hasznalataira vonatkozé szabalyzat pontos betartasa,
elérhetdségének folyamatos biztositasa.

A Szocidlis Munka Etikai Kodexét ismerni és betartani.

Koteles a felelosségvallalasi nyilatkozat alairdsara.

Hataskore:
Kiterjed a munkakori leirasaban meghatarozott munkavégzési helyeken ellatando
feladataira.
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V. Kapcsolattartas rendje

1.) Kapcsolattartas intézményen beliil

Az intézmény vezet6je kapcsolatot tart a gondozasi csoportvezetdkkel, klubvezetkkel,
tovabba a gondozasi csoportvezetok, klubvezetok egymas kozott kozvetlen kapcsolatot is
tartanak.

Az intézmény dolgozdi a munkakoéri leirdsukban meghatarozott jogkorok szerint, illetve a
hivatali Ut betartasaval tartjak egymassal a kapcsolatot.

A kapcsolattartas tovabbi formai:

Vezetoi értekezlet:
Minden hénap 5. napjdig az intézmény kdzpontjdban torténik. Az értekezlet napirendjét
minden esetben az intézmény vezetdje allitja dssze.
A vezetdi értekezlet fébb témai:
e Az év megnyitasa, lezarésa.
e Az eltelt honap alatt végzett munkarol.
e Aktualis konkrét tennivaldk attekintése, megbeszélése szakmai és gazdasagi
terlileten egyarant.
o [Ertékelés a koltségvetési szerv programjainak, munkaterveinek teljesitésérol.
o Ertékelés a dolgozok élet- és munkakorilményeirdl.
o A kovetkez6 id6szak feladatainak ismertetése.

2.) Kapesolattartas kiilsé szervekkel:
Az Intézmény rendszeres és folyamatos kapcsolatot tart fenn:

- haziorvosi szolgalattal,

- korzeti ndvérekkel,

- gyamhivatodaggsl,

- gondnokokkal,

- megrendel6kkel, akik a szocidlis foglalkoztatds munkatevékenységeinek
legszélesebb rétegeit képezik,

- helyi altalanos iskolakkal, az iskola-program kertében,

- érdekvédelmi szervezetekkel,

- afenntartoval, feliigyeleti szervvel, annak bizottsagaival,

- polgarmesteri hivatallal,

- szakszervezettel,

- Magyar Voroskereszttel, egyhazakkal, tAimogat6 szervezetekkel (személyekkel).

v
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VI. A Zugloi Szocialis Szolgaltaté Kozpont mitkédésének szabalyai

1.) Az intézmény miitkédésének rendje

Az intézmény hétfotdl péntekig Otnapos munkarenddel miikodik. Ettél az intézmény
akkor tér el, ha a nemzeti tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasztineti napok
rendje is eltérden alakul.

A klubok nyitvatartasi ideje 8 6ratol 16 oraig tart.

2.) Alkalmazottak munkaidé beosztasa, munkarendje

Az intézménynél foglalkoztatott kbzalkalmazottak heti munkaideje 40 ora, amelytol csak
a részmunkaidében foglalkoztatott dolgozok munkaideje térhet el.

3.) Szabadsag kiadasa

Az éves rendes szabadsag kiadasat a kozépvezetdk esetében az intézményvezetd, a tébbi
beosztott dolgozd szabadsaganak kiadasat a csoportvezeték, ¢és a klubvezetok
engedélyezik.

A rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére a Zugloi Szocialis Szolgaltatod
Kozpont vezetdje jogosult.

4.) Tavollévo dolgozdk helyettesitése

Az intézményben folyé6 munkat a dolgozok idbleges, vagy tartdés tdvolléte nem
akadalyozhatja, helyettesitéslikr6l mindig gondoskodni kell.
A helyettesitések rendjét minden esetben a munkakori leirds tartalmazza.

5.) Munkakorok atadasa — atvétele

A vezetd allast munkakorokben kozalkalmazotti jogviszony megsziinése, vagy személyi
valtozds esetén a munkakor atadas —atvételérdl két példanyban jegyzokonyvet kell
felvenni.

A jegyzOokonyvnek tartalmaznia kell az atadas-atvétel idopontjat, az atadas-atvételre keriild
munkakorrel kapesolatos Gsszes irat megnevezését, a folyamatban 1évé ligyeket, az atadas
atvételre kerild eszkozoket, az atado €s az atvevo alairasat.

Hasonl6an kell eljarni minden olyan munkakdérnél is, ahol kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése, személyi valtozas esete, forog fenn, tovdbbd amelyeknél az intézmény
vezetdje a munkakor atadas-atvételét elrendelte.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras végrehajtasaért a munkakor szerinti
felettes vezetd felelds.
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6.) Az intézmény gazdalkodasa
Az intézmény az iranyitd szerv altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan gazdalkodik.

Az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsaga kiterjed a koltségvetésben elfogadott és
az év koOzben modositott személyi juttatasok ¢és dologi kiadasok eldiranyzatainak
felhasznalasara, kiemelt el6iranyzatok modositasanak kezdeményezésére, az elemi
koltségvetésben szerepldé kiemelt eldiranyzatokon beliili eldiranyzat-modositasra. Az
intézmény az engedélyezett 1étszdmmal ugyancsak 6nalldéan gazdalkodik.

7.) Iratkezelés, adatkezelés

Az iratkezelés az intézmény kozpontja ¢és a telephelyek kozott megosztva, az
iratforgalomnak megfeleléen, a szervezeti egységek hataskorében, az iratkezelési
feladatokat ellatd dolgozok utjan torténik, az intézmény Iratkezelési Szabalyzataban
foglaltak szerint.

Az ellatottak és az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazottak személyes adatainak,
tovabba az intézmény milkodésével kapcsolatos egyéb adatok védelme érdekében az
iratokhoz, nyilvantartasokhoz csak azokra jogosult dolgozok férhetnek hozza, akinek arra a
munkavégzésiik soran elengedhetetlenill sziikségiik van, vagy arra a vezet6 felhatalmazast
adott. Az iratokba valo betekintésnél a személyiségi jogok nem sériilhetnek. Az adatok
kezelését és védelmét az Iratkezelési Szabalyzatban és az Adatkezelési Szabalyzatban
foglaltak szerinti feladatellatas biztositja.

8.) Informacioaramlas, informacioszolgaltatas

Az intézmény szabalyos miikodését, a feladatok eldiras szerinti, jo szinvonalon torténd
ellatasat segit6, intézményen beliili vertikalis és horizontalis, tovabba az intézmény és mas
szervek kozotti szitkséges informacidaramlast a Zugloi Szocidlis Szolgaltatd Koézpont
vezetOje alakitja ki, és a belsd rendelkezések, vezetdi eszkdzok (iratok intézményen beliili
Utjanak meghatdrozasa, dolgozok tdjékoztatasi, beszamolasi kotelezettségei, alairasi jog
gyakorldsa, folyamatban épitett és vezet6i ellendrzések) segitségével gondoskodik annak
megfelel6 mitkodésérol.

Az intézmény a beszamolasi, adatszolgaltatasi kotelezettségeinek a jogszabalyi
el6irdsokban, az Utmutatokban, tdjékoztatokban, a fenntartd szerv rendelkezéseiben, a
pénziigyi-gazdasigi feladatokat részben ellatdé Onkormdanyzati hivatal korleveleiben
foglaltak szerint hataridére, tartalommal és modon tesz eleget.
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9.) Bélyegzok hasznalata

Az intézmény kozpontjaban és telephelyein a hivatalos iratokat, bizonylatokat hitelesités
céljabol bélyegz6 lenyomattal kell ellatni. A bélyegzOk hasznélatdra, nyilvantartédsara,
tarolasara vonatkozé szabalyokat az Iratkezelési Szabalyzat hatarozza meg.

10.) Szabalytalansagok kezelése

A koltségvetési szerv vezetje altal elkészitett Szabdlytalansdgok kezelésének rendjét
eljarasrend tartalmazza.

11.) Vagyonvédelem

- Az intézmény vagyonbiztositisarol a fenntarté dnkorméanyzat gondoskodik.

- Az épiletek riasztorendszerrel vannak ellatva.

- A feltjitdsi és karbantartdsi munkak elvégzését az intézmény vezetdje
figyelemmel kiséri.

- A leltarozasokat az el6irt rendszerességgel el kell végezni.

- A tlizolto késziilékek rendszeres feliilvizsgalatarodl gondoskodni kell.

- Gondoskodni sziikséges a készpénz biztonsagos tarolasarol, 6rzésérol.

- A munka- és tlzvédelemmel kapcsolatos kovetelményeket kiilon szabélyzat
tartalmazza.

12.) Kartéritési felelosség

Az intézmény minden dolgozdja koteles az intézmény berendezéseit, felszereléseit,
eszkozeit  rendeltetésszerlien  hasznalni, allagukat megoévni. A dolgozd a
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének megszegésével okozott karért, kartéritési
felelosséggel tartozik.

13.) Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az intézménynél foglalkoztatott kozalkalmazottak koziil a Vnytv. 4. § ¢) pontja szerinti
vagyonnyilatkozat-tételre  kizdrdlag az intézmény vezetdje kotelezett. Az
intézményvezetd vagyonnyilatkozata a Budapest Foévaros XIV. Kerilet Zugloi
Polgarmesteri Hivatalban talalhato.
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Zaro rendelkezések b

A Zugléi Szocialis Szolgaltatdé Kozpont vezetdje koteles gondoskodni arrol, hogy a
szabalyzatban foglaltakat valamennyi illetékes szerv, intézmény és annak illetékes dolgozdi
megismerhessék és magukra nézve tudomasul vegyek.

Mellékletek:

- Az Intézmény szervezeti felépitése/organogram (1. szamu melléklet)

Budapest, 2023. december 11.

A ‘
% iﬁt_é,z’ményvezet@

b

Zaradék:

A Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének 15/2019.
(XI. 7.) d6nkormanyzati rendelet 16. § (7) bekezdés o) pontja alapjan a Népjoléti Bizottsag
atruhazott feladat és hataskorben hagyja jova a személyes gondoskodést nyajtod intézmények
szervezeti és miikodési szabalyzatat.

Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkorményzata Népjoléti Bizottsaga a 463/2023. (XL
28.) NJB hatérozattal jévahagyta a Zugloéi Szocidlis Szolgaltaté Kozpont Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatat.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkorményzata
Népjoléti Bizottsaga altal a 455/2022. (XII. 13.) NJB NIB hatarozataval jovéhagyott Zugloi
Szocidlis Szolgaltatd Kozpont Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata.

2023 DEC 18
Budapest, 2023. ..cuiwamiins wnves 5 [ JR— nap

Budapest Fovaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzatanak
képviseletében

vath Csaba
polgarmester
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