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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
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1. Altalidnos rendelkezések

1.) Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse az
intézmény adatait, szervezeti felépitését, mtikddési teriiletét, meghatarozza a beosztasok
kozotti ala- és folérendeltségi viszonyokat, az utasitasi és ellendrzési rendszert, a belsé
kommunikaciés csatorndkat, a vezetdk ¢s a beosztott dolgozok feladatait és hataskoreit,
tovabbéa az intézmény mindazon miilkddési szabalyait, amelyekel jogszabaly nem utal mas
belsd szabalyzat feladatkorébe.

2.) Szervezeti és Miikédési Szabalyzat hatalya
Az SZMSZ hatalya kiterjed a Zugloi Szocidlis Szolgaltato Koézpont valamennyi
telephelyére és munkatéarsaira.

3.) Iranyado jogszabalyok

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szold 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Métv.);

Az Allamhaztartasré] szol6 2011, évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.);

Az allamhdztartasrél szold torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XIL. 31.)
Korm. rendelet;

A helyi 6nkorményzatok ¢és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes
centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreir6l szold 1991, évi XX,
térvény;

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL térvény (a
tovabbiakban: Kjt.);

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL. térvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatdban torténd végrehajtasarol
52616 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet;

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

A szocialis igazgatasrol és szociélis ellatasokrol szolo 1993. évi Il torvény (a
tovabbiakban: Szt.);

A személyes gondoskodést nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mitkddésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet;

Az allamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet;

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo
335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet.




II. Az intézményt meghatarozé adatok

1.) Az intézmény alapitasa
Az idések és fogyatékkal élok ellatasa, gondozasa céljabol Budapest Févaros XIV.
Keriilet Zuglé Onkormdanyzata, mint alapité szerv a 640/2015. (XI1.18.) normativ
hatarozataval 2002, januar 1. napjaval létrehozta a

Zugloi Szocialis Szolgaltaté Kozpont
koltségvetési szervet.

2.) Intézmény alapadatai:

Koltségvetési szerv neve: Zugloi Szocialis Szolgaltatdé Kozpont
Koltségvetési szerv székhelye: 1142 Budapest, Erzsébet kiralyné utja 49.
Alapité okirat szama: 2/2025-681469

Alapité okirat kelte: 2025.

Alapitas éve: 2002.

Telephelyei:

1147 Budapest Kerékgyarto u. 33/B.
Kerékgyartd utcai Gondozasi Csoport
»Eleven élet” Iddsek Klubja

1145 Budapest Emilia u. 29-31.
Emilia utcai Gondozasi Csoport
,»Oszirozsa” Idosek Klubja

1148 Budapest Banki Donat utca 12/F.
Bénki Donat parki Gondozasi Csoport
»Arnyas kert” Id6sek Klubja

1146 Budapest Bethesda u. 4.
HLiget” Idések Klubja

1141 Budapest Fogarasi Gt 113.
»Harmonia” Idosek Klubja

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




Ellatottak szamara nyitva allé egyéb helyiség:

1147 Budapest Csomdéri ut 28.
Télal6 részleg

Az intézmény kozfeladata: Az alapito okirat értelmében a szocidlis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrdl szolo 1993. évi II1. torvény 62. § (1) bekezdés szerinti étkeztetés,
63. § (1) bekezdés szerinti hazi segitségnytjtds, 65. § (1) bekezdés szerinti
jelzérendszeres 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 fejleszté foglalkoztatas a szakmai rendeletekben,
illetve egyéb jogszabdlyokban szabalyozott el6irdasok alapjan. A jelzérendszere hazi
segitségnyjtas — mint 6nként vallalt 6nkormanyzati kézfeladat — 24 6rés, folyamatos
készenléti rendszerben miikdd szocialis ellatds, amely segit az otthonukban €16,
raszorulo 1ddseknek vagy betegeknek a krizishelyzetek gyors elharitdsdban. A
fejlesztd foglalkoztatas keretében — mint énként véllalt 6nkorméanyzati kozfeladat — a
megvaltozott —munkaképességli  személyek munkavégzésének megszervezése,
foglalkoztatasa torténik.

Zugléi Id6sfuvar — mint 6nként vallalt 6nkormanyzati kozfeladat — egy biztonsigos és
kiszamithato jogi kornyezet megteremtésével a zugloi idések megbecsiilése érdekében
kivanja segiteni a zugloi lakcimmel rendelkezé id6s, 6nallé kozlekedésben korlatozott
lakosokat szallitasi szolgaltatas biztositasaval.

Az intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakdeazati besoroldsa:
881000 Iddsek, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas nélkiil

Az intézmény tevékenvység szerinti besoroldsa

Tevékenység jellege alapjan: Kozfeladatot ellato kaltségvetési szerv.

Feladat ellatashoz kapesolédod funkeidja alapjan: Az intézmény 6nalléan mikodo,
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, meghatarozolt pénziigyi,
gazdasagi feladatait a fenntarté énkormanyzat hivatala latja el.

A Zugléi  Szocialis  Szolgaltaté Kozpont bankszamlaszammal —rendelkezik,
pénzforgalma a 11784009-16926697 szamlan bonyolddik. Szamlavezets pénzintézet:
OTP Bank Nyrt.




3.) Az intézmény alaptevékenysége

Az intézmény alaptevékenységeként a szocialis alapellatds keretében a szocidlisan
raszorult  személyek 1észére gondoskodast biztosit. Az alapszolgéltatdsok
megszervezésével az dnkorméanyzat segitséget nydjt a szocidlisan raszorulok részére
otthonukban és lakokornyezetiilkben az 6nalld életvitelilk fenntartdsaban, valamint
egészségi, mentdlis allapotuk miatt vagy egyéb okbdl keletkezett problémaik
megoldasaban. Fejleszté foglalkoztatas kertében a gondozasi, fejlesztési, illetve
rehabiliticios tervben foglaltak szerint az egyén egészségi dllapotdnak, koranak,
fizikai és mentalis allapotdnak megfeleld fejlesztési- és foglalkoztatasi szolgaltatdst
biztosit az intézmény, melynek célja, az egyén felkészitése az 6nallé munkavégzésre
vagy a nyilt munkaer6piacon (6rténd elhelyezkedésre.

A Zugléi Idésfuvar megszervezésével - mint dnként vallalt 6nkormanyzati kozfeladat -
Zuglo kozigazgatasi teriiletén €16 és zugloi lakecimmel rendelkezd, egészségi allapotuk
miatt segitségre szoruld iddskorti személyek mobilitdsdnak segitése, az egészségiigyi
¢s kozszolgaltatisokhoz vald hozzaférés biztositasa a cél.

Alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjel6lése

041232 Start — munkaprogram — T¢li kézfoglalkoztatas
041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

101221 Fogyatékossaggal élok nappali ellatasa

102031 Id6sek nappali ellatasa

107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszté foglalkoztatas
107051 Szocialis étkeztetés szociélis konyhan

107052 Hézi segitségnytjtas

107053 Jelzorendszeres hazi segitségnyjtas
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Az intézmény vallalkozasi tevékenysége
Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.

4.) Az intézmény illetékessége, mitkodési teriilete

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

5.) Az intézmény jogallasa
6nallo jogi személy

0.) Az intézmény fenntarto szerve

Budapest Févéros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata
Székhelye: 1145 Budapest, Pétervarad utca 2.




7.) Az intézmény iranyit6 szerve

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

A feliigyeleti irdnyitas nem sértheti az intézmény szakmai o6nalldségat, szakmai
hatéskéreit.

8.) Az intézmény képviselete
Az intézmény képviseletét az Aht. 10. § (6) bekezdése alapjan a
— Zugléi Szocialis Szolgaltaté Kozpont vezetije —
latja el, aki e jogkorét esetenként, az tigyek meghatdrozott csoportjara nézve az

intézményvezeté helyettesére atruhdzhatja. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a jogkért
nem adhatja tovabb.

9.) Az intézmény vezetdjének kinevezése, megbizisa

A Zugloi Szocidlis Szolgaltaté Kozpont vezetdjének kinevezése, felmentése Budapest
Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkorményzata Képviselé-testiiletének hataskirébe
tartozik. A kinevezés vagy megbizas nyilvanos palyazati eljarast kovetden torténik, és
hatarozott idére szol, de legfeljebb 5 ¢éves id6tartamra. Az intézmény vezetdjének
vonatkozasaban a munkaltatéi jogkort Budapest Fovaros XIV. Keriilet Zuglé
Onkorményzata polgarmestere gyakorolja.

10.) Az intézmény koézalkalmazottjainak kinevezése

Az intézmény vezetdje az alapfeladatok ellatasara hatarozatlan, kézalkalmazott
helyettesitésére, vagy meghatarozott feladatok ellatasara hatarozott idejti kozalkalmazotti
jogviszonyt létesithet. A kozalkalmazottak felett a munkaltatéi jogkort az
intézményvezeld gyakorolja.

11.) Az intézmény miikodését szolgald vagyon

Az intézmény mikddését biztositd, az intézmény leltardban kimutatott ingd és ingatlan
vagyontargyak Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata tulajdonat
képezik.

12.) A hasznalatba vett vagyontargyak feletti rendelkezési jog

Az intézmény a fenntartd 6nkormanyzattél hasznalatba vett vagyontargyakat:
- mukodteti,
- alapito okiratban meghatarozott feladatainak ellatasdhoz szabadon haszndalhatja,
- nem idegenitheti el,
- nem terhelheti meg,




IT1. Az intézmény feladatai, feladatellatas szabalyai

1.) Az intézmény feladatai
1.1.) Szakmai feladatok

Hazi segitségnytjtas

A gondozasi sziikséglet felmérésével jogosultsagot szerzett személy részére nyujtott,
szocialis segités ¢és/vagy személyi gondozds, amely az alapveté gondozési dpoldsi
feladatokat, az 6nalld életvitel fenntartasaban, az ellatott és lakdkornyezete higiénids
koriilményeink megtartasaban valo kdzremiikddést, a vészhelyzetek kialakuldsanak
megelozésében, illetve azok elharitasaban vald segitségnyujtast magaban foglald
szolgaltatas.

Jelzbrendszeres hazi segitségnyujtis

A sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocialis helyzetiik miatt raszorulo,
segélyhivo késziilék megfelelé hasznalatira képes személyek részére az 6ndallo
életvitel fenntartasa mellett felmeriilé krizishelyzetek elharitdsa céljabol nydjtott
ellatas.

Etkeztetés

A koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai  vagy
szenvedélybetegségiik, hajléktalansdguk miatt Snmaguk, illetve eltartottjaik részére
tartosan vagy atmeneti jelleggel étkezés biztositasara nem képes személyeknek napi
egyszeri meleg étkezés, valamint igény szerint reggeli és vacsora biztositasa.

Id6sek, fogyatékosok nappali ellatasa

A sajat otthonukban él6 tizennyolcadik életéviiket betoltott, egészségi allapotuk,
vagy idos koruk miatt szocialis és mentélis tamogatasra szoruld, 6nmaguk ellatasara
részben képes iddskortiaknak nytjtott szolgéltatas, valamint, a harmadik életéviiket
betsltott, onkiszolgalasra részben képes vagy énellatasra nem képes, de feliigyeletre
szoruld fogyatékos, illetve autista személy részére biztosit lehetoséget a napkézbeni
tartozkoddasra, tarsas kapcsolatokra, valamint alapvetd higiéniai sziikségleteik
kielégitésére.

Fejlesztd foglalkoztatas

A nappali ellatds keretében szervezett foglalkoztatds abbol a célbdl, hogy a
fogyatékos személyek képesek legyenek — éllapotukhoz mérten - 6nallosaguk
fejlesztésére, a kiils6 motivacid szerepét atvegye az 6nmagukkal szemben tamasztott
igényesség, a kornyezetiket mélyebben megismerdé ¢érdeklodés. A mindennapi
jelenségek Osszefliggéseiben eligazodjanak, manualis tevékenységeikben fejlddjenck.
Az egyén felkészitése az 6nallé munkavégzésre vagy a nyilt munkaerdpiacon torténd
elhelyezkedésére.




Zugloi Idosfuvar

Zuglo kozigazgatasi teriiletén €16 és zugloi lakcimmel rendelkezd, a kérelem beaddsa
napjdig a 65. életéviiket betdltott, egészségi allapotuk miatt segitségre szoruld —
koruk, egészségi allapotuk miatt témegkozlekedési eszkozt igénybe venni nem tudo,
de jaroképes ¢s specidlis szallitoeszkdzt nem igényld - id6skort személyek részére
nyujt segitséget. Az 6nként vallalt szolgaltatds célja elsdsorban az egészségi allapotot
javito és meg6rz6 szolgaltatasok elérésének, igénybevételének el6segitése Budapest
Févaros XIV. Keriilet kozigazgatasi teriiletén.

Kilénosen: A mobilitds segitése, az egészségiigyi és kozszolgaltatisokhoz vald
hozzaférés biztositasa, egészségiigyi intézménybe szallitas (haziorvos, szakrendelés,
korhdz, gyogykezelés), gyogydszati segédeszkdzok — beszerzése, valamint
gyogyszertar felkeresése, kozigazgatasi tgyintézés (Polgarmesteri Hivatal,
Kormanyhivatal, Posta, Bank), bentlakdsos intézménybe koltozéshez torténd
ligyintézés, koltozés segitése (ingdsagok szallitasa nélkiil), kiillon meghirdetett
kozosségi eseményeken, programokon vald részvételhez, valamint egyéb célok
esetén.

1.2.) Szakmai feladatok ellatasahoz kapesolodo egyéb feladatok
Az intézmény az étkeztetés ellatasahoz talald konyhékat lizemeltet.

A szakmai feladatok ellatasahoz kapcsolodd mosds, vasalas, épiileten beliili helyiségek
rendben tartasa.

1.3.) Pénziigyi-gazdasagi feladatok

A Zugl6i Szocidlis Szolgaltatd Kozpont pénziigyi-gazdasagi feladatainak megosztasa
az iranyito szerv altal kijelolt Budapest Févaros XIV. Keriilet Zugldi Polgarmesteri
Hivatallal a kdvetkezokre terjed ki:
- éves koltségvetési koncepeid dsszedllitasa:
= g kiadasok és bevételek tervezése kiadasi és bevételi nemenként, szakfeladatok
szerinti bontdsban, kiemelve a béralap elGiranyzatot, az ahhoz tartozo6
engedélyezett 1étszammal,
m  a feladat- és teljesitménymutatok tervezése, amelyek alapjat képezik a normativ és
céltamogatas dsszegének,
= felhalmozasi kiadasok tervezése.

- eléiranyzat valtoztatas, atcsoportositas,

- pénzgazdalkodas eljarasrendje (kiadasok teljesitésével, bevételek beszedésével
kapcsolatos, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozés.)

- pénzkezelés, pénzforgalom bonyolitasa, (szamlapénz, készpénz)
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- leltarozasi ¢s selejtezési feladatok végrehajtasa,




- beszamolasi kitelezettiség teljesitése,
- informacio és adatszolgaltatasi kotelezettségek rendje, menete,
- belsd ellenorzés.

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

2.) Feladatellatas szabalyozasa

Az intézmény az alapitd okiratban meghatarozott feladatait a jogszabalyi el6irdsok és a
fenntartdo onkormanyzat rendelkezéseinek figyelembevételével, az intézményi SZMSZ-
ben, a szakmai €s a pénziigyi, gazdasagi feladatok ellatasat segit6 belsd szabalyzatokban,
valamint a dolgozok munkakori lefrasaiban foglaltak szerint latja el.

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

Az intézménynek 7 telephelye és 1 kézpontja van.
Az intézmény szervezeti felépitését, az intézményen beliili ala- és folérendeltségi
viszonyokat az 1. szami melléklet szemlélteti.

2.) A szervezeti egységek kozotti feladatmegosztas

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

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

3.) Az intézmény vezetési szintjei
3.1.) Az intézmény vezetije

Az intézményt Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata Képviselé-
testiilete altal kinevezett Zugléi Szocidlis Szolgaltaté Kozpont vezetdje vezeti.




Intézményvezetd jogallasa:

- magasabb vezetoi statusz,

- munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

- képviseleti jogkor gyakorlasa,

- irdnyitasi, utasitasi, ellenérzési jogkor gyakorlasa.

A Zugloéi Szocialis Szolgaltato Kozpont vezet6je az irdnyitdsi, utasitdsi, ellendrzési
jogkorét részben megosztotta a telephelyek vezetdivel, a gazdasiagi munkatarssal,
amelyeket tajékoztatasi kotelezettség mellett gyakorolhatnak,

3.2.) Kozépvezetok

szakmai vezetd, egyuttal az intézményvezetd helyettese,
gondozasi csoportvezetsk,

klubvezetok,

talalo vezetd,

4.) Az intézmény alkalmazotti létszama

A Zugldi Szocidlis Szolgaltatd Kozpont az alapitd okiratban meghatarozott feladatait a
részére engedélyezett kozalkalmazotti létszammal latja el. Az engedélyezett
kozalkalmazotti létszam a feliigyeleti szerv részér6l minden évben feliilvizsgélatra
kertll, - az iranyado jogszabalyok figyelembevételével - amit a fenntarté énkormanyzat
Képviselo-testiilete az éves koltségvetés keretén beliil intézményi szinten hagy jova.

Az intézményi szinten engedélyezett kozalkalmazotti létszammal az intézmény vezetdje
onalloan gazdalkodik, a létszam, a feladatok ¢és hataskorék megosztasa az intézmény
telephelyei kozott az intézményvezetd jogkorébe tartozik,

A szakmai létszamdnak irdanyszamait és Iétszamminimum normdit a személyes
gondoskodast nyujto intézmények szakmai feladatairél és mukodési feltételeirdl szold
tobbszér modositott 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 2. sz. melléklete tartalmazza.

A feladatok ¢s a dolgozoi [étszam szervezeti egységek kozotti megosztasanal elsddleges
cél, hogy betartva a jogszabalyi el6irasokat, az intézmény a szamara eldirt feladatokat
zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el.

Az intézmény zavartalan mikodésének biztosithatdsiga érdekében a kéltségvetési szerv
kozalkalmazottjait valtozdé munkahelyre kell kinevezni. A valtozd munkahelyre
kinevezett kdzalkalmazottak atiranyitasi joga a Zugldi Szocidlis Szolgaltatd Kozpont
vezetdjének hataskorébe tartozik.

Az alkalmazottak részletes feladatait a munkakori leirasuk tartalmazzék, amelyet a
Zugléi Szocidlis Szolgaltato Kozpont vezetdje allit dssze s ad ki.

10



5.) Intézményi munkakérsk

a.) intézmény kézpontjdban:
- Intézményvezetd
- Szakmai vezetd
- Humaénpolitikai munkatars
- Gazdasagi munkatars
- Adminisztracios tigyintézo
- Kézbesitd
- Szocialis ligyintéz6
- Gépkocsivezetd

b.) intézmény telephelyein:
- Gondozasi csoportvezeto
- Klubvezetd
- Adminisztrator
- Gondozond (teriileti)
- Klubgondozoné
- Klub technikai- ételoszto
- Takaritono
- Gépkocesivezetd-karbantartd
- Asszisztens
- Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas koordinator

6.) A munkakérokhoz tartozé fobb feladatok, felelosségek és hataskirik
6.1.) Zugléi Szocialis Szolgaltaté Kozpont vezetoje

Feladatai:

- Vezeti, iranyitja, képviseli az intézményt.

- Biztositja az alapitd okiratban megfogalmazott szakmai feladatok ellalasat, a
szabalyos, eldirds szerinti miikédést, gazdalkodast.

- Meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, mikodési rendjét.

- Elkésziti az intézmény szakmai programjat, iranyitja, ellenérzi, ériékeli a szakmai
feladatellatast, figyelemmel kiséri az elldtds szinvonaldnak alakulasat,
gondoskodik az esetleges hibdk  kijavitasarol, a szakmai munka
tovabbfejlesztésérol.

- Gondoskodik az SZMSZ tervezet €s mas, az intézmény szamara kételezden elbirt,
tovabbéd az intézmény vezetése szempontjabol sziikségesnek itélt belsd
szabalyzatok elkészitésérdl, folyamatos karbantartdsarél, valamint arrél, hogy a
benniik foglaltakat az érintett dolgozok készség szintjén megismerjék.

- Elkésziti a kozvetlen irdnyitasa ala tartozo, a telephelyeken foglalkoztatott

Ir-trallral +Hal lral-Aer 1
ROZaidauifidZ0tdK Mungakor 18
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- A Polgiarmesteri Hivatal illetékes munkatarsaival kozosen egyiittmiikddve
elkésziti az intézmeény éves koltségvetésének tervezetét.

- Az éves koltségvetés keretén beliil az intézmény részére jovahagyott létszammal,
a koltségvetésben elfogadott bérkerettel, valamint az intézmény felhasznélasi
jogkorébe tartozo dologi kiadasok eldiranyzataival énalloan gazdalkodik.

- Az engedélyezett 1étszam és bérkeret, valamint a dologi kiadasok eldiranyzatainak
betartasa mellett biztositja a feladatok végrehajtasahoz sziikséges személyi
feltételeket, gondoskodik az intézmény rendeltetésszerli miikddéséhez sziikséges
eszkozok, készletek beszerzésérdl, megszervezi azok gazdasdgos felhasznalasat,
megfeleld tarolasat.

- A mikodés sordn betartatja az intézményt érintd jogszabalyi elbirdsokat, az
iranyité szerv altal meghatarozott kévetelményeket, az intézmény belso
szabalyzataiban foglaltakat.

- Vezetol, munkatarsi értekezletet tart.

- Intézkedik arra vonatkozbdan, hogy az intézmény dolgozdi megismerjék és
betartsak a munka- ¢€s tizvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket. Az ehhez
szitkséges oktatas feltételeit biztositja.

- Biztositja, hogy a dolgozdk a feladataik ellatdsdhoz sziikséges munkabiztonsagi
eszkozokkel és munkaruhazattal rendelkezzenek.

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

- Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény koézalkalmazottai a szakmai ismereteiket
folyamatosan fejleszthessék. Elosegiti, hogy a megismert 1), korszerd
maodszereket a munkajuk soran alkalmazni tudjak. Az intézmény kozalkalmazottai
tekintetében éves képzési tervet készittet €s hagy jova.

- Kialakitja és miikddteti az intézmény informacios rendszerét intézményen beliil és
az intézménynek mas szervekkel valé kapcsolattartasanal. Gondoskodik az
intézmény adatszolgéltatasi, beszamolasi kotelezettségeinek teljesitésérol.

- Kialakitja az intézmény belsd kontrollrendszerét, és gondoskodik annak hatékony
mukodtetésérol.

- Kozremiikddik a felujitasi, karbantartasi munkak el6készitésében, szervezéseben.

Felelos:

- Az intézmény szabdlyos, zokkenomentes mikddtetéséért, az alapité okiratban
meghatarozott tevékenységek eloirasoknak megfelel6 ellatasaért.

- A telephelyvezeték és a kozvetlen irdnyitasa ald tartozd kézponti dolgozok
munkajanak megszervezéséért, a szakmai iranyelvek meghatarozéaséaért, és azok
kovetkezetes érvényesitéséért.

- Az intézmény jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban foglaltaknak megfeleld
gazdalkodasaért.

- A gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok Gsszhangjaért.

- Az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adolt és a tulajdonaban 1évé

vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért, a vagyon védelméért.

- A belso kontrollrendszer kiépitéséért ¢s annak haté¢kony miukodtetéséért.
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Hataskore:

Kiterjed a Zugldi Szocialis Szolgaltaté Kozpont valamennyi szervezeti egységére
(kdzpontjara, telephelyeire), a kozvetlen irdnyitdsa alatt dolgozd koézponti
munkatarsakra, a telephelyek vezet6ire, munkaltatéi jogkor gyakorléjaként az
intézmény minden dolgozojara.

6.2.) Szakmai vezeté — intézményvezetd helyettes

Feladatai:

- Az intézményvezet6jének utasitdsai, valamint a szakmai szabalyok alapjan irdnyitja
a gondozési csoportok, valamint a nappali ellatdsokhoz tartozo szervezeti egységek
szakmai munkéjat,

- ellendrzi az irdnyftasa ala tartozé szervezeti egységek munkavégzését,

- ecllen6rzi az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek altal vezetett
nyilvantartasokat,

- havonta atnézi a megbizottak, és a szocidlis gondozdk munkalapjat,

- szaropréba szerlien Gsszeveti és ellendrzi az étkezok nyilvantartasdval,

- jogosult az intézményvezetd felhatalmazisa alapjan az ellatasat igénybevevével
megallapodast kotni,

- alairja az ellatds soran keletkezett iratokat, hasznélja a szolgdlat nevét viseld
bélyegzot,

- figyelemmel kiséri az irdnyitdsa ald (artozd szervezeti egységek 4&ltal nyujtott
szolgéltatasokkal kapcsolatos lakossagi igényeket,

- javaslatot tesz az irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egységek mikddtetéséhez,
fejlesztéséhez sziikséges intézkedésekre,

- gondoskodik az iranyitdsa ald tartozo szervezeti egységek adatszolgaltatdsi
kételezettségeinek tejesitésérol,

- figyelemmel kiséri kapcsolodd jogszabalyok valtozasat, palyazati kiirdsokat és
szakmai fejlesztéseket,

- részt vesz a vezetOi dontések elokészitésében,

- 6 munkakapcsolatot alakit ki a Polgdrmesteri Hivatal illetékes osztalyaival.

Felel6ssége:

- a szervezeti egységek feladatainak  kijelolése, azok  végrehajtdsdnak
eredményessége, az akaddlyozd tényezdk elharitdsa, a sziikséges intézkedések
megtétele, a jogszabalyok, ¢s bels6 szabalyzatok betartasa, betartatasa,

- az altala kiadott intézkedések, utasitisok helyessége, az ellenérzés elvégzése, a
sziikséges intézkedések megtétele, illetve intézkedések kezdeményezése, a
mulasztok feleldsségre vonasa a munkaltato felé,

- a felettese altal atruhazott hataskor el6irds szerinti gyakorlasaért,

- mindazon kiilon feladat maradéktalan ellatasaért, amellyel felettese megbizza,

Fast
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- az altala készitett adatszolgaltatasok, beszamoldk hataridore torténd elkészitéséért,
tartalmilag és formailag helyes Osszeéllitasaért, valodisagaért.

- azeldirt tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettségek betartasaért és betartatasaéit,

- a Szervezeti és Mlikédési Szabalyzatban elbirtak érvényesitéséért.

- munkdjaért szolgalati feleldsséggel tartozik, kiteles a munkavégzéssel kapcsolatos
jogszabdlyokat €s utasitdsokat betartani, a rendeletekben foglaltaknak eleget tenni, a
szolgalati utat minden esetben betartani,

- elvégzi mindazokat a feladatokat, melyek a munkakérével Gsszefiiggésben
felmeriilnek, és felettese megbizast, utasitast ad,

- koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével az clvarhato
gondossaggal és szakértelemmel végezni, az allami hivatali, szakmai titkot

megtartani,

- nem kozolhet illetéktelen személyekkel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara,

- koteles minden olyan juftatdst visszautasitani, a mely munkakorével
Osszeegyeztethetetlen.

Hataskore:

- kiterjed a munkakori leirdasaban meghatarozott feladatokkal kapcsolatos tigyek
intézésére, intézkedések kezdeményezésére,

- kiadményozasi, utalvanyozasi, ¢s teljesités igazoldsi jogkorrel rendelkezik az
intézményét érintd kérdésekben,

- dont a gondozasba vételrol, annak idétartamarol,

- az intézmény dolgozoira vonatkozoan javaslatot tesz szerzddés, jutalmazas kereset-
kiegészités és munkaviszony megsziintetésére a munkaltato felé,

- adolgozd fegyelmi vétsége esetén eljarast kezdeményez a munkaltatonal,

- indokolt esetben engedélyt adhat a dolgozdknak a munkabol vald tdvolmaradasra, a
tavolmaradasat jelzi az intézményvezeto felé,

- jogosult és koteles beosztottjainak [eladatkorét, hataskorét ¢s felel6sségét,
munkajukat rendszeresen ellendrizni a folyamatba épitett ellenérzése tilmenden is,

- megilletik a Munkatorvénykonyve, a Kjt, €s a Szervezeti Mlikodési Szabalyzat altal
a magasabb vezetOk szamara biztositott jogok,

6.3.) Gazdasagi munkatars

Feladatai:

- Részt vesz az intézmény éves koltségvetési tervezetének Osszedllitisaban.

- Figyelemmel kiséri az clbirdnyzatainak felhasznalasat, a fokonyvi konyvelés
helyességét, sziikség esetén elbirdnyzat atcsoportositast kezdeményez, az
esetleges eltérések rendezésére megteszi a sziikséges intézkedéseket.

14



- Kezeli a kozpont készpénz-ellatmanyat, arrol vezeti a nyilvantartasokat, elkésziti
az elszdmolasokat,

- Tételesen ellenérzi a dologi kiadasok atutaldssal kifizetésre keriild bizonylatait
(szamlékat) valamennyi telephely tekintetében az Onkormanyzat hivataldhoz
torténd tovabbitas elott.

- Figyelemmel kiséri a pénziigyi-gazdasagi feladatokat érintd jogszabalyi, irdnyitd
szervi rendelkezések, bels6 szabalyzatok véltozasait, az &nkormdnyzati hivatal
korleveleiben foglaltakat és felligyeli azok betartasat.

- Nyilvéantartast vezet az intézmény altal palydzat Gtjan elnyert timogatasokrol és a
palyazati pénzek felhasznalasardl. Részt vesz a palyazatok el6készitésében.

- Vezeti az intézmény kozpontja altal hasznalt kis- ¢és nagyértékii eszkozok,
készletek analitikus nyilvantartasat, részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

- Vezeti az intézmény koézpontjanak pénziigyi-gazdasagi feladatihoz kapesolodd
egyéb analitikus nyilvantartasokat.

- Pénziigyi, gazdasagi adatokat szolgaltat a belsd vezetés részére az intézmény
adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitéséhez.

Felelos:

- A munkakori leirdsdban részletezett feladatainak ellatdséért, a sziikséges
intézkedések megtételéért, illetve kezdeményezéséért.

- Az altala megtett intézkedések, kiadott utasitasok helyességéért.

- A jogszabalyi eloirasok, belst szabalyzatok rendelkezéseinek betartdsaért.

Hataskore:
Kiterjed az intézményre (kézpontjdra, telephelyeire), a pénziigyi-gazdasigi
feladatokra vonatkozoan.

6.4.) Humanpolitikai munkatars

- Részt vesz az intézmény cves koltségvetési tervezetének osszeallitisaban,
szakfeladatonként felméri a varhaté személyi jellegli kifizetéseket. Figyelemmel
kiséri az engedélyezett 1étszdm betartasét és a jévahagyott bérkeret felhasznalasat.

- Az intézményhez kitelepitett programon naprakészen vezeti az intézmény
dolgozdinak munkatigyi adatait.

- Kezeli, 6rzi a dolgozok személyi anyagait.

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

- Figyelemmel kiséri a munkavallalok besorolasait, eldrelépéseit, a hatdrozott idejil
kinevezések, probaiddk lejaratdnak hataridejét, elokésziti az 1j besorolasokat,
végleges kinevezéseket, szerzodések meghosszabbitasat.
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- Elokésziti a bérkeret terhére kotott megbizasi szerzddéseket, elvégzi a teljesitések
igazolaséval, jarandosagok kifizetésével kapcsolatos feladatokat.

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

- Megdllapitja az intézmény (kozpont, telephelyek) dolgozoinak éves szabadsagat,
vezeti a kozponti dolgozdk szabadsdg-nyilvantartasat, intézi a fizetés nélkiili
szabadsagokkal kapcsolatos tigyeket.

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

- Gondoskodik a helyettesitések bérszamfejtés felé térténd jelentésérol.

Felelés:

- A munkakori lefrdsdban részletezett feladatainak ellatdsaért, a sziikséges
intézkedések kezdeményezéséért.

- A személyi anyagok biztonsagos, el6irds szerinti kezeléséért, drzéséért.

- A jogszabalyi el6irasok, bels6 szabalyzatok rendelkezéseinek betartasaért.

Hatéaskore:

Kiterjed a munkakori leirdsaban meghatarozott feladatokkal kapcsolatos iligyek
intézésére, intézkedések kezdeményezésére.

6.5.) Adminisztracios ligyintézo

Feladatai:

- Az intézmény mikodésével kapcsolatban felmeriilé adminisztrdcios tevékenység
clvégzése.

- Szamitogépes postafiok kezelése, iratok kinyomtatasa,

- Gépelési feladatok elvégzése.

- Az tigyiratok, szamlak iktatdsa, postazasa, leflizése.

- A gépekkel kapcsolatos eloirasokat betartja, hiba esetén intézkedik, szol a feletteseinek,
vagy szerel6t hiv.

- Elvégzi naponta a beérkezd ¢és kimend postak, szamlak iklatasat, postazasat.

- Elkésziti a méltanyossagi kérelmek bizottsagi elGterjeszto iratat.

- A bizottsag dontésérdl irasban értesiti az ellatottakat.

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

személyesen.)

Felelds:
- A munkakéri leirasaban részletezett feladatainak ellatasaért, a sziikséges intézkedések
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- A munkdja sordan tudomdsara jutott informacidk vonatkozasaban titoktartési
kotelezettséggel tartozik.

- Nem kézolhet illetéktelen személyekkel olyan adatot, amely a munkakére betéltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara. Ilyen céli informacié kérésérél haladéktalanul
tajékoztatja a felettesét.

Hataskore:

Kiterjed a munkakéri leirdsdban meghatarozott feladatokkal kapesolatos tigyek intézésére,
intézkedésck kezdeményezésére.

6.6.) Kézbesito

Feladata:

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

- Naponta felkeresni az intézményeket ¢s az ltaluk kiildstt iratokat, leveleket, postai
kiildeményeket eljuttatni a cimzettekhez.

Ielel6s:
- Az étvett killdemények biztonsagos szallitasaért.
- Feladatai végrehajtdsa soran tudomadsara jutott informaciok vonatkozdsdban
titoktartési kotelezettséggel tartozik.

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

6.7.) Szocialis tigyintézo
Feladata:

- gondoskodik az onként vallalt feladatként biztositott szallitd szolgalat — a Zugloi
Idésfuvar — szervezési feladatainak ellatasardl, koordindlasarél Budapest Févaros
XIV. keriilet Zugld kozigazgatasi teriiletén,

- felvilagositast nytjt az idésfuvar irant érdeklddéknek,

- ellatja az idésfuvarral Gsszefiiggd adminiszirativ munkékat - kiilonds tekintettel az
ellatottak nyilvantartasara, megallapodasok kezelése,

- felveszi az adatait és elérhelségeil az idOsfuvar igénybevételére jelentkezoktol,
idépontot egyeztet veliik,

- egyeztet a gépkocsivezetovel a hatékony és iddbeni szallitdsok megszervezése
tigyében,

- figyelemmel kiséri és koordinalja a szallitasi szabad kapacitasokat,

- igénybevételét megelozden lakasan felkeresi az ellatast igénybe vevét, vizsgélja a

jogosultsag feltételeit, és kitdlti a megéllapodast,
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- Feltétlen ¢s teljes titoktartasi kotelezettséggel tartozik minden olyan adat
tekintetében, amely a feladat ellatasaval §sszefliggésben tudomasara jutott.

- Tartézkodik minden olyan mas magatartastol, amely az ellatasban részesiilok,
valamint az idésfuvar résztvevok személyiségi jogait sértheti.

Felelos:

- Munkéjaért szolgalati felelosséggel tartozik, koteles a munkavégzéssel kapcesolatos
jogszabdlyokat és utasitdsokat betartani, a rendeletekben foglaltaknak eleget tenni, a
szolgalati utat minden esetben betartani,

- Munkéja soran tudomasara jutott informéciokat, valamint az ellatottakrol és
csaladtagjaikrél megismert személyes adatokat, informaciékat a vonatkozo
adatvédelmi jogszabalyok rendelkezéseit maximalisan szem el6tt tartva bizalmasan
kezeli,

- A Tuzvédelmi Utasitas ismerete és el6irasainak betartasa,

- A Munkavédelmi Szabalyzat ismerete ¢s el6irasainak betartasa, betartatasa,

- Az etikai kddex ismerete kitelezo.

- Mobil telefon hasznélatara vonatkozd szabalyzat pontos betartdsa, elérhetéségének
folyamatos biztositasa 8:00 6ratol 15:00 oraig, ide nem értve a hétvégeket.

- Elvégzi mindazon feladatokat, melyeket a vezetdje szamara meghataroz és
munkakori leirdsdhoz illeszkednek.

A személyes gondoskodast nyujtd intézményben foglalkoztatott személy, valamint
kozeli hozzatartozdja {a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013, évi V. toérvény (a
tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja} és élettarsa az cllatasban részestilo
személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési szerzddést az ellatds idétartama alatt — illetve
annak megsziinésétdl szamitott 1 évig — nem kothet.

Hataskore:

Kiterjed a munkakdri lefrdsdban meghatarozott munkavégzési helyeken ellatandd
feladataira.

6.8.) Gépkocsivezetd
Feladata:

- A keriiletben életvitelszertien tartozkodé és zugloi lakeimmel rendelkezé, a Zugloi
[désfuvarrdl  szold  Onkormdnyzati  rendeletben meghatarozott jogosultsagi
feltételeknek megfeleld és Idosfuvar ellatast igénybe venni kivand személyek
szallitasa,

- A személyszallitas és gépkocsivezetés zokkenomentes miilkodésének biztositasa, a
mindenkori KRESZ-szabalyoknak, valaminl a biztonsagi el6irdasoknak és
utasitdsoknak megfeleld gépjarmiivezetés,
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- A sziikségessé valt gépjarm karbantartasok, javitasok elvégeztetése, a gépkocsival
kapcsolatos adminisztrativ, igyintézési feladatok elvégzése,

- A gondjaira bizott gépkocsit rendben, tizemképes allapotban tartja, munka
végeziével, a gépkocsival koteles az arra kijeldlt helyre beallni. A pdétkulesot a
Zugloéi Szocialis Szolgdaltatd Kozpont kdzponti székhelyén — Erzsébet kirdlyné ttja
49. — irodéban, lezart boritékban tarolja.

- A miszaki és forgalomban-tartasi kovetelményekkel Osszefliggd ellenérzéseket
koteles ellentrizni a forgalomban vald részvétel eldtt. A gépjarmiihasznalat soran
észlelt — gépjarmiivet érintd — kareseményekrél minden esetben koteles tajékoztatni
az intézményvezetot.

- A kotelez6 dokumentaciokat vezeti - elvégzi a szamviteli térvény alapjan szigora
szamaddast nyomtatvanyok (menetlevél) naprakész vezetését. Minden honap végén
lizemanyag-elszamolast végez.

- Kételes a részére meghatarozott képzésen, oktatdson tészt venni és az el6irt
vizsgakat letenni, tovabba az egészségligyi alkalmassagi kovetelményeknek eleget
tenni.

- Szallitasi utvonalak optimalizalasa,

- A szolgéltatast igénybe vevo személyek biztonsaganak, a be- és kiszallas biztositasa,

- Biztonsagi el6irasok betartasa és betartatasa,

o

- Vagyonvédelmi el6irasok betartasa.
Felelds:

- Munkdja soran a szolgaltatast igénybe vev6tol anyagi vagy természetbeni juttatast
nem fogad el,

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

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

- A rendelkezésére bocsatott gépkocsiért, a benne talalhatdé vagyontargyakért,
valamint az utasok testi ¢pségéért anyagi ¢és fegyelmi felel6sséggel tartozik.

- Kéoteles kipihenten, alkohol, méas nyugtatdé vagy boditd szer hatastél mentes
allapotban megjelenni.

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

- A gépjarmi vezetdjét terheli az igénybevétellel kapcsolatos vagyon megérzése,
vagyonbiztonsagi és kozlekedésrendészeti eldirasok betartasa.

- A Szociédlis Munka Etikai Kddexét megismerni, és munkaidén kiviil is a benne
foglaltakhoz méltd magatartast tantsitani.

- Vonatkoznak ra a segiték magatartasi szabalyai €s titoktartasi kotelezetltsége.

- A Tizvédelmi Utasitas ismerete €s eldirasainak betartdsa.

- A Munkavédelmi Szabalyzat ismerete és eloirasainak betartasa.

- A Gépjarmti Uzemeltetési Szabalyzatban foglaltak maradéktalan beta
tanig

-tasa.

1
- Munkadja soran segitékész, egyiitt érz6 és tapintatos magatartast it
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- Az ellatottaktol ellenszolgaltatast nem fogadhat el, kolcsént nem vehet fel,
értékeiket nem hasznalhatja.

- Az ellatottakrol, illetve csaladtagjaikrol nyert személyes informaciokat hivatali
titokként kezeli.

- A személyes gondoskodadst nyujté intézményben foglalkoztatott személy,
valamint kozeli hozzatartozdja {a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013, évi V.
torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja} és élettarsa az
ellatasban részesiilé személlyel tartasi, életjaradéki ¢és Groklési szerzodést az
ellatds idoétartama alatt — illetve annak megsziinésétél szamitott 1 évig — nem
kothet.

Hataskére:

Kiterjed a munkakori lefrasiban meghatarozott munkavégzési helyeken ellatando
feladataira.

6.9.) Gondozasi csoportvezetd

Feladata:
Szervezi, irdnyitja, ellendrzi és elvégzi a hazi segitségnyjtas szakmai munkéjat, ezen
beliil:

- Fogadja a beérkez6 igényeket, megszervezi az ellatast,

- Sziikség esetén mas tipusu ellatast kezdeményez.

- Egytttmtkodés,  kapcsolattartas a  tertileten  miikoddé — egészségligyi
intézményekkel, civil szervezetekkel, az ellatasat igénybe vevok hozzétartozdival.

- Megtervezi és szervezi a dolgozok munkabeosztasat, gondoskodik arrdl, hogy a
feladatok ellatasdhoz a sziikséges dolgozoi létszam mindenkor rendelkezésre
alljon.

- Iranyitja, feliigyeli, értekeli, segiti a gondozoéndk munkajat, a szakmai
feladatellatashoz  kapcsolodé  dokumentumok — elkészitését, nyilvantartasok
vezetéset.

- Kboteles torekednie arra, hogy a hazi segitségnyujtas szinvonaldnak emeléséért
minden lehetséges intézkedést megtegye, gondoskodjon a hibak feltarasarol és
kijavitasardl.

- Vezeti és vezetteti az eloirt nyilvantartasokat.

- Munkaidében ellatja a jelzérendszeres hazi segitségnyujtassal kapcsolatos
tigyeleti feladatokat.

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

- Figyelemmel kiséri a dolgozok eldirt orvosi vizsgalatokon vald részvételét,
biztositja, hogy a feladatokat mindenkor csak olyan dolgozok lathassak el, akik
alkalmassagrol sz6lo érvényes orvosi igazolassal rendelkeznek.

- Figyelemmel kiséri a kozalkalmazotti létszam alakuldsat, intézkedést
kezdeményez a megiiresedett &llashelyek betoliésére, a tartdsan tavollévok

helyettesitéscre.

w-lb
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- Havi rendszerességgel ellendrzi a jelenléti ivek vezetését, a munkabdl vald
tavolmaradasok megfelel dokumentaltsagat, elkésziti a sziikséges jelentését.

- Feligyeli, ellenorzi a telephely kis- és nagyértékli eszkozeinek, egyéb
készleteinek analitikus nyilvantartasat, vezetésének szabalyszertiségét.

- Naprakészen vezeti a TEVADMIN rendszert.

- Gondoskodik a telephely miikodéséhez sziikséges felszerelési targyak, eszkozok,
anyagok beszerzésérdl és a sziikséges javitasok, karbantartasok elvégzésérol.

- Figyelemmel kiséri a vagyontargyak rendeltetésszerti hasznalatat, kezdeményezi a
hasznélhatatlan eszkozdk, készletek selejtezését, gondoskodik a telephely
nyilvantartdsi korébe tartozd eszkozok, készletek eloirt  idékdzonkénti
leltarozasarol, a végrehajtas szabalyszerliségérol, megfeleldo dokumentéalasarol,
megszervezi, iranyitja a Polgarmesteri Hivatal nyilvantartasi korébe tartozo
nagyértékii eszkozok leltarozasat,

- Gondoskodik az ellatotti iratanyagok el6irds szerinti kezelésérol, tarolasarol, az
adatok védelmével kapcsolatos szabélyok betartasarol.

- Megismerteti a dolgozdkkal a feladatuk ellatasdhoz sziikséges, vagy Oket érintd
belsd szabalyzatokat, azok modosuldsait, gondoskodik a munkavégzéshez
sziikséges belsé informacioaramlasrol.

- Megszervezi a dolgozok tliz- €s balesetvédelmi oktatasat.

- Részt vesz az irdnyitisa ald tartozo feladatok ellatasat, folyamatok végrehajtasat
veszélyeztetd  kockazatok feltirdsaban, kezelési modok  kialakitasaban,
figyelemmel kiséri a kockdzatkezelés mikodését.

Felelos:

- Az irdnyitdsa ald tartozd telephely szabalyos miikodtetéséért, célkitiizéseinek
megvalosulasaért, az 1dos gondozas szakszerliségéért, az egészségligyi
kévetelmények betartasaért.

- A jogkorébe tartozo szikséges intézkedések megtételéért, az altala megtett
intézkedések, kiadott utasitdsok helyességéért, az eljardsok sordn a szolgélati Ut
betartasaért.

- A jogszabalyi eldirasok, bels6 szabalyzatok rendelkezéseinek betartasaért.

- A bels6 kontrollrendszer mlikodtetéséért, a feltart hibak kijavitasaért.

- A telephely vagyontargyainak rendeltetésszerti hasznalataért, védelméért.

- Munkdja soran tudomdsara jutott informdcidkat, valamint az ellatottakrdl és
csaladtagjairol szerzett személyes jellegli adatokat hivatali titokként kezeli.
valamint Ezen informaciok elektronikus vagy papir alapu irasba foglalt adatait
eloirasszerlien, az adatvédelmi szabalyoknak megfelelden kezeli.

- A Szocialis Munka Etikai Kddexét ismeri és betar(ja, felel annak betartasaért.

Hataskore:
Kiterjed az éltala vezetett gondozési csoportra, az ott dolgozd kézalkalmazottakra,

0.10.) Kiubvezetd
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Feladatai:

Részt vesz a klub éves és havi terveinek kialakitasaban és azok megvaldsitasaban.
Megszervezi a munkabeosztiast, a munkafolyamatokat figyelemmel kiséri, a
fellépd akadalyokat elharitja.

Figyelemmel kiséri a szakmai feladatellatast, ellenérzi a klubgondozo altal
vezetett dokumentaciokat.

Vezeti az intézménnyel kapcsolatos nyilvantartdsokat, statisztikai adatokat,
szlikség 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 mikédését,
részt vesz az élelmiszerkészletek tarolasanak, nyilvantartasanak, normak
betartasanak ellenérzésében.

Naprakészen vezeti a TEVADMIN rendszert.

Minden hoénapban ellenérzi a jelenléti ivek vezetését, a tadvolmaradasok
dokumentaltsagat.

A Kkitelepitett program segitségével naprakészen vezeti a telephely nyilvantartasi
korébe tartozd eszkozok, készletek, tisztitdoszerek analitikus nyilvantartasat, a
nyilvantartasbol a jelentésekhez adatokat szolgéltat.

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

Részt vesz a selejtezések, leltarozasok lebonyolitasaban.

Segiti a telephely dolgozoit a feladataik ellatasahoz sziikséges, vagy Oket érintd
bels6 szabalyzatokban foglaltak készség szintjén (6rténd megismerésében,
tovabba tamogatja az 1j dolgozokat, gyakornokokat a betanulasban.

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

Segiti a zokkendmentes feladatellatashoz sziikséges belsd informaciodramlast,
részt vesz a kockazatok feltarasaban.

Dont a klubtagséagra valo felvételrél, annak idétartamarol.

Iranyitja és szervezi az Idések Klubja tagjainak fizikai ellatasat, pszichés
gondozasat, a foglalkoztatast, képviseli érdekeiket.

Igényeknek megfeleléen a lehetdségekhez mérten tdiiléseket, kirdnduldsokat
szervez, megszervezi az idosek honapjat.

Megfelelé banasmoddal gondoskodik arrdl, hogy a klubtagok jol érezzék magukat,
a sziikséges mértékil segitséget megadja szamukra.

Gondozasi munkéja keretében gazdag ¢s tartalmas elfoglaltsagot biztosit a tagok
igényei szerint, a kilonféle szolgéltatasokrél idében gondoskodik: fodrasz,
pedikiir, gyogytorndsz, masszazs, orvosi tandcsadas, szlirGvizsgalatok stb.
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- Koteles torekednie arra, hogy a gondozdsi munka szinvonalanak emeléséért
minden lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibék feltarasarol és
kijavitasarol.

- Gondoskodik a HAZIREND ismertetésérél, annak betartasarol, betartatasarol,
ellatottjogi képviseld elérhetéségérol.

Felelés:

- A munkakéri leirdsaban részletezett feladatok ellatasaért.

- A jogkorébe tartozo sziikséges intézkedések megtételéért, az altala megtett
mtézkedések, kiadott utasitdsok helyességéért, az cljarasok soran a szolgalati ut
betartasaért.

- A jogszabalyi el6irdsok, belsd szabalyzatok rendelkezéseinek betartasaért.

- Feladatellatdsa sordn a belsé kontroll kovetelmények betartasaért, a felismert,
feltart hibak kijavitasaért.

- Munkdja soran tudomasara jutott informacidkat, valamint az ellatottakrol és
csaladtagjairol szerzett személyes jellegli adatokat hivatali titokként kezeli. Ezen
informacidk elektronikus vagy papir alapi leirt adatait elGirasszertien, az
adatvédelmi szabalyokat betartva, megfelelden kezeli.

- A Szocidlis Munka FEtikai Kodexét betarja és felel annak masok 4ltali
betartdsaért.

Hataskore:
Kiterjed a klubban elldtandd feladataira, feladatai ellatasaval kapcsolatos tigyek
intézésére, intézkedések kezdeményezésére, az ott dolgozd kozalkalmazottakra,

6.11.) Adminisztrator

Feladatai:

Havonta targyhd 10-ig eclkésziti az ecllatottak részére az ellatasért fizetendo

téritési dijrol szold szamlakat.

- A kidllitott széamldkat 4tadja az ebddszallitdst végz6 munkatarsak,
megbizottak, klubvezetdk, gondozondk részére, az atadas-atvétel bizonylaton,
frasban torténik.

- Targyho 5-ig elkésziti a varhato bevételt, amit tovabbit az intézményvezetd
részére.

- A befolyt osszegeket naponta lekonyveli, és a beszedett pénzt még aznap a
postan feladja.

- Targyhd 25-ig intézi a potbefizetéseket, ennek konyvelését, nyilvantartasat,
feladasat.

- Targyho 31-ig a havi zarasokat elkésziti.

- A téritési dijjal tartozékrél havonta kimutatast készit, azt nyilvantartidsba veszi
és targyhot kovetd 15 napon beliil a fizetési felszolitast az intézményvezetd
alairasaval postazza az ¢rintetthez.

- A ﬂﬂ]cv(’)”frﬂc 2 néldanvae: Eled néldanvy az ellatattd a 11‘\5’!Qr\d”( aldanvt az
A TeISZ0IAs L peida CaS0 peidany az cLattlie, a4 masedix peidanyt az

Ly S
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ellatott alairdsdval vagy az ajanlott postai blanketta masolati példanyéaval
irattarba helyezi.

- A behajtasra vagy torlésre kertilt tartozasokrol konyvelést, nyilvantartast vezet.
- Uj felvételesek adatait szamitogépes programba rogziti.
- Téritést dij valtozasa esetén az 1) jovedelmek Osszegének beirdsa a

szamitogépbe személyre szoldan.

- A téritési dij valtozésarol szolo értesitések elkészitése, masolasa.
- Reklamdcio esetén (pl. személyi (éritési dij Osszeg) ellendrzés, ha sziikséges,

korrigalas.

- Kezeli a Szocionet programot.

Felelos:

A munkakori leirdsaban részletezett feladatok ellatasaért.

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

A jogszabalyi eldirasok, belst szabalyzatok rendelkezéseinek betartasaért.
Feladatellatasa soran a belsé kontroll kovetelmények betartasaért, a felismert,
feltart hibak kijavitasaért.

Hasznalhatatlan adatok szabalyos megsemmisitéséért.

Munkdja sordn tudomasara jutott informaciokat, valamint az ellatottakrdl és
csaladtagjairol szerzett személyes jellegli dolgokat hivatali titokként kezeli,
valamint ezen informaciok alapjan az elektronikus vagy papir alapt adatokat
elbiras-szertien, az adatvédelmi szabalyok betartasaval megfelel6en kezeli.

A Szocialis Munka Etikai Kodexét ismeri €s felel annak betartasaért.

Hatéskore:
Kiterjed a munkakori leirdsaban meghatarozott munkavégzési helyeken ellatando
feladataira.

6.12.) Gondozoné (teriileti)

Feladatai:

Feladata a részére kijelolt hazi segitségnyujtasra jogosultak helyzetének
megismerése, ¢s résziikre a sziikséges mértékli segitség/gondozds biztositdsa sajat
lakékornyezetiikben.

A gondozo feladatai ellatasa soran segitséget nytjt ahhoz, hogy az ellatast igénybe
vevo fizikai, mentalis, szocialis sziikséglete sajat kornyezetében, életkoranak,
élethelyzetének é€s egészségi allapotanak megfeleléen, meglévd képességeinek
fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.

A gondozo a hazi segitségnyujtas soran egylittmikddik a haziorvosi szolgalattal, a
korzeti védéndvel, a korhazi szocidlis munkassal, valamint egyéb egészségiigyi

cilaiasi vagy személyes gondoskodast ny(jio szocialis iniézménnyel.
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- Koteles a gondozasi csoportvezetd altal gondozasba vett személyek ellatisara, a
meghatarozott gondozési tevékenység alapjan (mindennapos vagy idészakos,
teljes vagy részgondozas).

- Elvégzett munkajarol beszamol, az ellatottak allapotarol rendszeres téjékoztatast
ad a gondozasi csoportvezetonek.

- Részt vesz a szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken, olvassa a
szakirodalmat és a gondozasra vonatkozo 0j ismertetéseket, amelyeket alkalmaz
munkaja soran.

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

- Havonta lezérja a gondozasi nyilvantarto lapot (strtilap) és atadja a gondozasi
csoportvezetonek.

- Beszedi a gondozasi dijat és a pénziigyi szabalyzat szerint a pénzbeszedéssel
foglalkozé adminisztrator felé tételes dokumentalas mellett elszamol.

- A gondozottak ellatasdval 6sszefliggd pénzzel, kulccsal elszamol.

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

I'elelds:
- Koteles a feleldsségvallalasi nyilatkozat, tajékoztatd aldirdsara, az abban foglaltak
betartasara.

- Munkdja soran tudomasara jutott informéacidkat, valamint az elldtottakrol és
csaladtagjairdl szerzett személyes jellegli adatokat hivatali titokként kezeli,
valamint az ezen informdcidk alapjan készilt elektronikus vagy papir alapu
adatait el6iras-szeriien, az adatvédelmi szabalyoknak megfejelden kezeli.

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

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

6.13.) Gondoz6éné (klub)

Feladatai:

- A szocialis és mentdlis tAmogatasra szoruld, énmaguk ellatasara részben képes
idéskoruak iddsek klubjaban térténé napkézbeni gondozasa.

- Figyelemmel kiséri a gondozott ruhdzkodasat, sziikség szerint tandcsot ad az
oltozkadésben.

- A gondozott altal behozott ruhat kimossa (abban az esetben, ha az feltételezhetéen
a sajatja).

- Vératlan eseménynél a mindennapi létfenntartdsahoz sziikséges élelmiszert,
pyogyszert beszerzi.

- Segitséget nyujt a klub tagjainak személyi higiénéjének fenntartasdhoz. (fiirdetés)

- A hazi orvosokkal szoros kapcsolatot tart az ellatoltak egészségének megtrzése

érdekében.
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Sziikség esetén orvost, mentot hiv.

A Kklub tagjainak igénye szerint vérnyomast ellenériz.

Személyes beszélgetések soran megismeri a klubtagokat.

Aktivan hozzajarul a kapcsolatok kialakitasahoz a kézosségben.

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

Segitséget nyujt a klubtagoknak hivatalos ligyeik intézésében.

Gondoskodik a klubtagok hasznos id6toltésérdl.

Kozosségi programokat szervez a klubvezetd irdnyitasa mellett

Muzeumok, kiallitas latogatok, kirdnduldsok szervezésében aktivan részt vallal.

A hatélyos jogszabalyoknak megfelelo el6irdsok alapjan vezeti az ellatotti
dokumentaciot.

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

Felelos:

A munkakoéri leirasaban részletezett feladatok ellatasaért.

A jogkorébe tartozd sziikséges intézkedések megtételéért, az 4ltala megtett
intézkedések, kiadott utasitasok helyességéért, az eljarasok sordn a szolgdlati Gt
betartasaért.

A jogszabalyi el6irasok, bels6 szabalyzatok rendelkezéseinek betartasaért.
Feladatellatasa soran a belsé kontroll kévetelmények betartdsaért, a felismert,
feltart hibak kijavitasaért.

Munkdja soran tudomasara jutott informaciokat, valamint az ellatottakrdl és
csaladtagjairol szerzett személyes jellegli dolgokat hivatali titokként kezeli,
valamint az ezen informaciok elektronikus vagy papir alapi adatait clGiras-
szerlien, az adatvédelmi szabalyoknak megfelelden kezeli.

A Szocialis Munka Etikai Kodexét ismeri és felel annak betartasaért.

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

6.14.) Konyha-technikai dolgozo

Feladatai:
higiéniai szempontbol:

- A konyhaba [épés elott kézfertdtlenités, valamint koromkefe hasznalata

sziikséges.

Koteles a védéruhat viselni, tisztan tartani, selejtezésérél, potlasarol gondoskodni.
Utcai ruhat kiilon szekrényben elzartan kell tartani.

Felel a tarolo tisztasagaért, fertdtlenitésért, a szabalyos mosogatas betartasacrt.
Kételes naponta tiszta védoruhat felvenni, sziikség esetén azt naponta tobbszor
cserélni.
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talalé konyhéaban:
- Az ételminta szabalyos eltevéséért,
- Mosogatas legalabb 3 fazisban, szivacs, torl6 hasznalata TILOS!
- A HACCEP eléirasait betartja, a szlikséges nyomtatvanyokat naprakészen vezeti.
- Naponta a helyiségek (talalo konyha) felsoprése, felmosdsa,
- Hetente egyszer nagytakaritas:
o ajlok, csempék lemosasa,
e Dbutorok attorlése.
- Sziikség szerint:
o szekrények belso részének portalanitasa.
- A szolgaltato altal kiszallitott élelem mennyiségi atvétele,
- Kéoteles tigyelni arra, hogy a kitalalt élelem gasztronémiailag is megfeleld legyen,
egyéni kéréseket a lehetdségekhez képest teljesitsen.
- Megfelel6 konyhai talalé eszk6zok hasznalata kotelezo.

A klubtagok részére az ételt csak ujra forralas utan talalhatja.
Felelés:

- Rovar, ragesald elofordulasat koteles jelezni az intézmény vezet6jének.

- Az ellen6rzési naplo szemlét tartd hivatalos személy részére torténd atadasaért.

- FPeladatainak a belsd szabalyzatokban, munkakéri leirasaban foglaltak szerinti
pontos végrehajtasaért.

- A rabizott kulcsok biztonsagos tarolasért, kezeléseért.

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

6.15.) Takarito

Feladatai:
Feladata az Iddsek Klubjanak és az intézmény helyiségeinek takaritasa, a higiéniai
szempontok betartasa, biztositasa.

Részletes feladatai:
- Naponta a helyiségek felséprése, porszivozasa, felmosasa.
- A vizesblokk takaritasa, fertotlenitése.
- Az ebédld étkezés elbtti és étkezés utani takaritasa, rendbetétele.
- Az elbiras szerinti rendszerességgel elvégezni a fertotlenitéseket.
- Viragok apolasa, 6ntézése, rendben tartasa.
- Az intézmény hulladéktaroléinak rendszeres tiritése, tisztantartasa.
- Hetente egyszer nagytakarités:
e szdnyegek porszivozasa,
e ajtok, csempék lemosasa,
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e butorok attérlése.

Szilikség szerint:

Ablakok tisztitasa.

Fliggonydk, sotétitok mosasa.

Szekrények belsé részének portalanitasa.

Kerti butorok lemoséasa.

Az intézményi textiliak mosdsa, javitasa, vasalasa.
Munka- €s véd6ruhak tisztantartasa.

Sziikség szerint az ellatottak textilidinak mosésa, vasalasa.

Felelts:

Feladatainak a belsd szabalyzatokban, munkakori leirdsaban foglaltak szerinti
pontos végrehajtasaért.

A rabizott kulcsok biztonsagos tarolasért, kezeléséért.

A rabizott eszkozok, anyagok rendeltetésszerli hasznalatért, allapotuk, allaguk
megovasaért.

A tisztitd szerek biztonsagos, eldiras szerinti tarolasaért.

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

6.16.) Gépkocsivezeto-karbantarto

Gépkocsivezeto

Feladatai:

Feladata ellatdsa sordn végrehajtja a kozvetlen felettes utasitdsait, megadja
szamara a sziikséges tajékoztatast, egyiittmikodik az intézmény (6bbi
dolgozojaval.

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

A Zugléi Szocidlis Szolgéltatd Kozpont részére anyagbeszerzés és szallitas,
tligyintézés.

A gondjaira bizott gépkocsit rendben, lizemképes dallapotban tartja, munka
végeziével, a gépkocsival koteles az arra kijelolt helyre beallni. A poétkulcsot a
Zugldi Szocidlis Szolgéltatd Kozpont kozponti székhelyén — Erzsébet kiralyné
utja 49. — irodaban, lezart boritékban tarolja.

A miszaki és forgalomba-tartasi kovetelményekkel Gsszefliggd ellenOrzéseket
koteles ellendrizni a forgalomba valo részvétel eldtt. A gépjarmithasznalat soran
észlelt — gépjarmivet érinté — kareseményekrél minden esetben koteles
tajékoztatni az intézményvezetot.

A kotelezé dokumentaciokat vezeti - elvégzi a szamviteli (6rvény alapjan szigora
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szamadasti nyomtatvanyok (menetlevél) naprakész vezetését. Minden honap
végén lizemanyag-elszamolast végez.

Hataskorét meghalado tigyekben jelez az intézményvezetdnek intézkedés céljabol.
Koteles a részére meghatarozott képzésen, oktatason részt venni ¢és az eldirt
vizsgakat letenni. Tovabba az egészségiigyl alkalmassagi kovetelményeknek
eleget tenni.

Ielelés:

Ismernie kell a feladataival kapcsolatos eldirasokat, szabalyokat, azokat a szakmai
ismereteket és gyakorlati teendéket, melyek munkaja elvégzéschez sziikségesek.
Munkéjaért szolgalati felelosséggel tartozik, koteles a munkavégzéssel
kapcsolatos jogszabdlyokat és utasitasokat betartani, a rendeletben foglaltaknak
eleget tenni, a szolgalati utat minden esetben betartani.

A rendelkezésére bocsatott gépkocsiért, a benne taldlhatdé vagyontargyakért,
valamint az utasok testi épségéért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozik.
Koteles kipihenten, alkohol vagy mas nyugtaté hatdstol mentes allapotban
megjelenni.

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

A gépjarmi vezetdjét terheli az igénybevétellel kapcsolatos vagyon megérzése,
vagyonbiztonsagi és kozlekedésrendészeti eloirdsok betartasa.

A Szocialis Munka Etikai Kodexét megismerni, ¢s munkaidoén kiviil is a benne
foglaltakhoz mélté magatartast tantsitani.

Vonatkoznak ra a segitok magatartasi szabélyai és titoktartasi kotelezettsége.

A Tlizvédelmi Utasitas ismerete és eloirasainak betartasa.

A Munkavédelmi Szabalyzat ismerete és el6irasainak betartasa.

A Gépjarmii Uzemeltetési Szabalyzatban foglaltak maradéktalan betartasa.
Munkaja soran segitékész, egylitt érzd és tapintatos magatartast tanusit.

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

Az ellatottakrdl, illetve csaladtagjaikrol nyert személyes informdéciokat hivatali
titokként kezeli.

Hatéskore:
Kiterjed a munkakori lefrasaban meghatdrozott munkavégzési helyeken ellatando
feladataira.

Karbantartoi:

Feladatai:
- Folyamatosan rendben tartja az intézmény telephelyeihez tartozo udvart, kiilso-

bels6 jardat ¢és kozteriiletet.

- FElvégzi az ipari szaktudast nem igényld kisebb javitasi munkékat.
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- Figyelemmel kiséri az éptlilet miiszaki allapotat, az észlelt problémakrol, a gépek,
berendezések, felszerelések szakértelmet igénylé meghibasodasairdl a telephely
vezetodjét tajékoztatja.

- Gondoskodik a feladatédhoz sziikséges eszkozok tisztantartasardl, karbantartasarol,
zarhato helyen valo tarolasarol.

- Gondoskodik eszkézei hibatlansagardl, az esetleges balesetek elkertilése végett.

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

Felel6s:
- TFeladatainak a bels6 szabalyzatokban, munkakori leirasaban foglaltak szerinti
szakszerli, pontos végrehajtasaért.
- A rabizotl szerszamok, eszkozok, anyagok rendeltetésszerli hasznalataért,
allapotuk, allaguk megdvasaért.

Hataskore:
Kiterjed a munkakéri lefrdsdban meghatarozott munkavégzési helyeken ellatando
feladataira.

6.17.) Asszisztens

Feladatai:

- Szervezi a szocialis étkeztetés keretében nyujtott étkeztetést.

- Tajékoztatast nytjt az ellatas igénybevételének feltételeirdl.

- Segitséget nyijt az ellatést igénybe vevd részére a legmegfelelobb ellatasi forma
kivalasztasaban.

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

- Tovabbitja az étkeztetéssel kapcsolatos mennyiségi, minOségi panaszokal a
klubvezet6 felé.

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

- Gondoskodik a kézegészségligyi eléirasok betartasarol, és betartatdsarol.

- Evente két alkalommal elégedettségi felmérést végez a szocialis étkeztetést
igénybe veviok kozott.

- A munkakori leirdsaban részletezett feladatok ellatasaért.

- A jogkorébe tartozo szikséges intézkedések megtételéérl, az altala megtett
intézkedések, kiadott utasitasok helyességéért, az cljarasok soran a szolgélati ut
betartasacrt.

- A jogszabalyi eléirasok, belséd szabalyzatok rendelkezéseinek betartasaért.

- Feladatellatasa soran a belsé kontroll kévetelmények betartasacrt, a felismert,

T P

feltart hibak kijavitasaért.

30



Munkaja sordn tudomadsdra jutott informdcidkat, valamint az ellatottakrol ¢s
csaladtagjairol szerzett személyes jellegli adatokat hivatali titokként torténd
kezeléséért, valamint ezen informdcidk alapjan rogzitett elektronikus vagy papir
alapn adatok el6irdsszeri, az adatvédelmi szabalyok betartasaval torténo
kezeléséért.

A Szociélis Munka Etikai Kodexét ismeri és felel annak betartasaért.

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

6.18.) Jelzorendszeres koordinator
Feladatai:

A jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas és koordinacid Budapest Févaros XIV.
Keriilet Zuglé Onkormdnyzatanak illetékességi teriiletén.

A koordinator feltétlen és teljes titoktartasi kotelezettséggel tartozik minden olyan
adat tekintetében, amely a feladat ellatasaval 6sszefiiggésben tudomasara jutott.

Tartézkodik minden olyan mas magatartastél, amely az ellatasban részesiilok,
valamint a jelzOrendszeres hazi segitségnytjtasban résztvevok személyiségi jogait
sértheti.

Koordinalja a jelzérendszeres hazi segitségnyujtassal kapcsolatban felmeriilé
feladatokat.

Kapesolattartas a Zugloi Kozbiztonsagi Nonprofit Kt képviselivel, a diszpéeser
szolgalatot ellaté személlyel.

Munkanapokon 8-16 6raig fogadja a diszpécserkdzpontbol a riasztisokat.

A leadott cimrol haladéktalanul értesiti a gondozasi csoportvezetot, aki
munkaiddben ellatja az tigyeletet.

Egy évre eldre elkésziti a készenléti tigyeleti beosztast, alaposan indokolt esetben
a modositast.

Ellen6rzi a dokumentaciék pontos vezetését, elkésziti a napi és havi
kimutatasokat.  Pontos  nyilvantartdst vezet a  jelzOrendszeres  hazi
segitségnyujtasban részestlokrol, a készenlétben, ligyeletben résztvevokrél, a
valtozasokrol.

Jelzi a diszpéeserkdzpont felé a tudomésara jutott késziilék meghibasodasat.
Jelenti a leszerelésre varo késziiléket (pl.: exit, vagy lemondas esetén) valamint az
U cimre tor(énd beszerelést.

Szamitogépes adatnyilvantartast vezet, naprakészen, pontosan, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Folyamatosan tajékoztatja az intézményvezetdt, javaslatokat tesz a sziikséges
valtoztatasokra.

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

- Munkéjéért szolgalati felelosséggel tartozik, koteles a munkavégzéssel
kapcsolatos jogszabalyokat ¢s utasitdsokat betartani, a rendeletekben foglaltaknak
eleget tenni, a szolgalati utat minden esetben betartani.

- Munkdja soran tudomasara jutolt informacidkat, valamint az ellatottakrol és
csaladtagjairol megismert személyes jellegii dolgokat hivatali titokként kezelnie.

- A Tlzvédelmi Utasitds ismerete és eléirdsainak betartasa.

- A Munkavédelmi Szabalyzat ismerete ¢s eldirasainak betartasa, betartatasa.

- Mobil telefon hasznalatara vonatkozo  szabdlyzat pontos  betartasa,
elérhetoségének folyamatos biztositasa.

- A Szociélis Munka Etikai Kodexét ismerni €s betartani.

- Koteles a felelosségvéllalasi nyilatkozat alairdsara.

Hataskore:
Kiterjed a munkakori leirdsaban meghatarozott munkavégzési helyeken ellatando

feladataira.

V. Kapesolattartas rendje

1.) Kapcsolattartas intézményen beliil
Az intézmény vezetje kapcsolatot tart a szakmai vezetdével, a gondozasi
csoportvezetokkel, klubvezetdkkel, tovabba a gondozasi csoportvezetdk, klubvezetok
egymas kozott kozvetlen kapesolatot is tartanak.
Az intézmény dolgozoi a munkakéri leirasukban meghatdrozott jogkordk szerint, illetve a
hivatali it betartasaval tartjak egymadssal a kapcsolatot.

A kapcsolattartas tovabbi formai:

Vezetoi értekezlet:
Minden hénap 5. napjaig az intézmény kdzpontjaban térténik. Az értekezlet napirendjét
minden esetben az intézmény vezetdje allitja Gssze.
A vezetdi értekezlet fobb témai:
e Az év megnyitasa, lezarasa.
e Az eltelt honap alatt végzett munkarol.
e Aktualis konkrét tennivalok attekintése, megbeszélése szakmai és gazdasagi
teriileten egyarant.
e Tirtékelés a koltségvetési szerv programjainak, munkaterveinek teljesitésérél.
e [Lrtékelés a dolgozok élet- és munkakoriilményeirdl.
o A kovetkezo idészak feladatainak ismertetése.

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

- haziorvosi szolgalattal,

- korzeti névérekkel,

- gyambhivatallal,

- gondnokokkal,

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

- érdekvédelmi szervezetekkel,

- afenntartoval, feliigyeleti szervvel, annak bizottsagaival,

- polgérmesteri hivatallal,

- szakszervezettel,

- Magyar Voroskereszitel, egyhazakkal, tdmogaté szervezetekkel (személyekkel).

VI. A Zugloi Szocialis Szolgaltaté Koézpont miikodésének szabalyai

1.) Az intézmény miikodésének rendje

Az intézmény hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel miikédik. Ettél az intézmény
akkor tér el, ha a nemzeti tinnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok
rendje is eltér6en alakul.

A klubok nyitvatartasi ideje 8 oratol 16 oraig tart.

2.) Alkalmazottak munkaid6 beosztasa, munkarendje

Az intézménynél foglalkoztatott kozalkalmazottak heti munkaideje 40 éra, amelyt6l csak
a részmunkaidében foglalkoztatott dolgozék munkaideje térhet el.

3.) Szabadsag kiadasa

Az éves rendes szabadsag kiadasat a kozépvezetok esetében az intézményvezetd, a tobbi
beosztolt dolgozd szabadsdganak kiadasat a csoportvezetdk, ¢és a klubvezetSk
engedélyezik.

A rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére a Zugloi Szocialis Szolgaltato
Kézpont vezetdje jogosult.

4.) Tavollévo dolgozok helyettesitése

Az intézményben folydé munkéat a dolgozdk idGleges, vagy tartdos tavolléte nem
akaddlyozhatja, helyettesitésiikrél mindig gondoskodni kell.
A helyettesitések rendjét minden esetben a munkakori leirds tartalmazza.,

5.) Munkakorok atadasa — atvétele
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A vezetd allast munkakdrékben kozalkalmazotti jogviszony megsziinése, vagy személyi

valtozas esetén a munkakor atadds —atvételérol két példanyban jegyzOkonyvet kell
felvenni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az dtadas-atvétel idépontjat, az atadas-atvételre keriild
munkakorrel kapesolatos Osszes irat megnevezését, a folyamatban 1évo ligyeket, az atadas
atvételre keriilé eszkdzoket, az dtado és az atvevo alafrasat.

Hasonloan kell eljarni minden olyan munkakérnél is, ahol koézalkalmazotti jogviszony
megsziinése, személyi valtozas escte, forog fenn, tovabba amelyeknél az intézmény
vezetdje a munkakdor atadas-atvételét elrendelte,

A munkakor atadds-atvételével kapcsolatos eljardas végrehajtasaért a munkakor szerinti
felettes vezetd felelds.

6.) Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény az irdnyité szerv altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan gazdalkodik.

Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsaga kiterjed a koltségvetésben elfogadott és
az év kozben modositolt személyi juttatdsok ¢és dologi kiadasok elodiranyzatainak
felhasznéaldsara, kiemelt eldirdnyzatok modositasanak kezdeményezésére, az elemi
koltségvetésben szerepld kiemelt el6iranyzatokon beliili el6irdnyzat-modositasra. Az
intézmény az engedélyezett Iétszammal ugyancsak 6nalloan gazdalkodik.

7.) Iratkezelés, adatkezelés

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

Az ellatottak és az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak személyes adatainak,
tovabba az intézmény mikddésével kapesolatos egyéb adatok védelme érdekében az
iratokhoz, nyilvantartdsokhoz csak azokra jogosult dolgozok férhetnek hozza, akinek arra a
munkavégzésiik soran elengedhetetlentil sziikségiik van, vagy arra a vezetd felhatalmazast
adotl. Az iratokba vald betekintésnél a személyiségi jogok nem sériilhetnek. Az adatok
kezelését és védelmét az Iratkezelési Szabalyzatban ¢és az Adatkezelési és Adatvédelmi
Szabalyzatban foglaltak szerinti feladatellatas biztositja. Az adatkezelésre vonatkozo
részletes szabélyokat az intézmény Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzata tartalmazza,
amely elérhetd az intézmény 6nalloé honlapjan (www.zugo.hu) és az intézmény székhelyén,
valamint telephelyein.

8.) Informacioaramlas, informacioszolgaltatas
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Az intézmény szabdlyos miikodését, a feladatok el6irds szerinti, jo szinvonalon térténd
ellatasat segit6, intézményen beliili vertikalis és horizontalis, tovabba az intézmény és méas
szervek kozotti sziikséges informécidaramlast a Zugloi Szocialis Szolgéltatd Kdzpont
vezetdje alakitja ki, és a belsd rendelkezésck, vezetdi eszkozok (iratok intézményen beliili
utjanak meghatéarozasa, dolgozok tajékoztatasi, beszamolasi kotelezettségei, aldirasi jog
gyakorlasa, folyamatban épitett és vezetdi ellendrzések) segitségével gondoskodik annak
megfeleld mikodésérol.

Az intézmény a beszamolasi, adatszolgéltatasi kotelezettségeinek a jogszabalyi
eléirasokban, az Gtmutatokban, tijékoztatokban, a fenntartd szerv rendelkezéseiben, a
pénziigyi-gazdasagi feladatokat részben ellaté onkormanyzati hivatal korleveleiben
foglaltak szerint hataridére, tartalommal és mddon tesz eleget.

9.) Bélyegzik hasznalata

Az intézmény kozpontjaban és telephelyein a hivatalos iratokat, bizonylatokat hitelesités
céljabol bélyegzd lenyomattal kell ellatni. A bélyegzék hasznalatara, nyilvantartdsara,
tarolasara vonatkozé szabalyokat az [ratkezelési Szabélyzat hatdrozza meg.

10.) Szabalytalansagok kezelése

A koltségvetési szerv vezetdje altal elkészitett Szabalytalansdgok kezelésének rendjét
cljarasrend tartalmazza.

11.) Vagyonvédelem

- Az intézmény vagyonbiztositasardl a fenntartd onkormanyzat gondoskodik.

- Az épiiletek riasztorendszerrel vannak ellatva.

- A felgjitasi és karbantartdsi munkdk elvégzését az intézmény vezetbje
figyelemmel kiséri.

- A leltarozésokat az cloirt rendszerességgel el kell végezni.

- A tlizolt¢ késziilekek rendszeres feliilvizsgalatarol gondoskodni kell.

- Gondoskodni sziikséges a készpénz biztonsagos tarolasarol, 6rzésérol.

- A munka- ¢és tlzvédelemmel kapesolatos kovetelményeket kiilon szabalyzat
tartalmazza.

12.) Kartéritési felelosség

Az intézmény minden dolgozdja koteles az intézmény berendezéseit, felszereléseit,
eszkozeit rendeltetésszertien  hasznalni, Aallagukat megovni. A dolgozd a
munkaviszonyabol credé kotelezettségének megszegésével okozott kérért, kartéritdsi
felelosséggel tartozik.

X7 - Fe LV Ky (1)
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35




Az intézménynél foglalkoztatott kozalkalmazottak kéziil a Vnytv. 4. § ¢) pontja szerinti
vagyonnyilatkozat-tételre  kizarélag az intézmény vezetdje kotelezett. Az
intézményvezetd vagyonnyilatkozata a Budapest Foévaros XIV. Keriilet Zugléi
Polgarmesteri [ivatalban talalhato.

Zaro rendelkezések

A Zugloi Szocidlis Szolgaltatd Kozpont vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy a
szabalyzatban foglaltakat valamennyi illetékes szerv, intézmény és annak illetékes dolgozdi
megismerhessék és magukra nézve tudomasul vegyck.

Mellékletek:

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

Budapest, 2026. szeptember 10.

< g ) vl @
Taoth .Y(')ZSCﬁ]" 22y @
intézményvezetd....<

Zaradeék:

Budapest Févaros XIV. Kerillet Zuglé Onkormanyzata Képvisels-testiiletének Budapest
Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzat Képviselé-testiiletének szervezeti és miikddési
szabalyzatarol szolo 15/2019. (XI1. 7.) énkormanyzati rendelete 16. § (7) bekezdés 14. pontja
alapjan a Népjoléti Bizottsag a képviselo-testiilet dtruhézott feladat- és hatdskorében hagyja
jové a személyes gondoskodast nyujtéd intézmények szervezeti €s miikodési szabalyzatat.

Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének Népjoléti
Bizottsaga a 279/2026. (IX. 22.) NJB hatarozattal jovahagyta a Zugléi Szocialis Szolgaltato
Kézpont modositoll Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat.

Ezzel egyidejiileg hatélyat veszti a Budapest Févéros XIV. Keriilet Zuglé Onkorményzata
Képviselo-Testiiletének Népjoléti Bizotlsaga altal a 118/2026. (V. 26.) NJB hatarozataval
jovahagyott Zugloi Szocialis Szolgaltatdé Koézpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

Budapest, 2026. =r B BT h6.. A...nap

Budapest Févéros XIV. Keriilet Zyglé Onkorményzata
képyiseletéhen ——

" Rézsa-Andras
polgarmester
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