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I. SZERVEZETI SZABALYZAT

1./A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.). 13. § (1) bekezdése szerinti tartalmi elemeket.

2./Alaptevékenysége:

A szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szolo 1993, évi IIl. torvény (a
tovabbiakban: Szt.), valamint Budapest Févéros XVI. keriileti Onkormdnyzat szocidlis
szolgaltatasok és a személyes gondoskodas keretébe tartozé gyermekjoléti alapellatasokrol
7616 9/2010. (111. 29.) Onkormanyzati rendelete alapjan latja el.

3./ Az intézmény alapitasa:
Alapitas id6pontja:1997. 09.30.
A hatélyos alapito okirat szama: A8/2025 Kelte: 2025. majus 28.

4./ Az intézményazonosito adatai:
Az intézmény megnevezése:
Budapest Févéros XVI. kertileti Onkorményzat Teriileti Szocialis Szolgalat
Roviditett neve:
Tertileti Szocialis Szolgalat
Az intézménynek 5 feladat-ellatasi helye van
A koltségvetési szerv székhelye:
a) ,, Reménysugar” Gondozdsi csoport és lddsek klubja
1165 Budapest, Veres Péter ut 109.
Honlap: terszocszolgl6.hu
Az intézmény telephelyei:
b) ,.Deriis Alkony” Gondozdsi csoport és Idések klubja
1162 Budapest, Janos u. 49.
¢) ,,Deriis Alkony” Gondozdsi csoport és Idések Klubja
1162 Budapest, Janos u. 51.
d) ,,Segitékéz” Gondozdsi csoport és Iddsek klubja
1164 Budapest, Vidamvasar u.7.
e) ,, Borostyan” 1dosek Klubja
Ertelmi fogyatékos személyek nappali elldtdsa
1161 Budapest, Ersekujvari u.7-13.

5./ Alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti besoroldsa:

Allamhsztartasi szakdgazati besoroldsa Szama
Idések, fogyatékossaggal élok szocidlis ellatasa, bentlakas nélkiil 881000
Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkei6 szerinti megjelolése Szama
Fogyatékossaggal élok nappali ellatasa 101221
Idések nappali ellatasa 102031
Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan 107051
Hazi segitségnyujtas 107052
Az idéskortak tarsadalmi integraciojat célzé programok 102050




6./A gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok:

A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A gazdasagi tevékenységet
kiilén megéllapodas alapjan a Budapest Févaros XVI. keriileti Onkorményzat Gazdasagi,
Miikodteté - Ellatd Szervezet (a tovabbiakban: GAMESZ) végzi. Az intézményben folyo
gazdasagi és pénziigyi tevékenységeket a GAMESZ-szal kotott megallapodas alapozza meg,
és a GAMESZ altal kiadott utasitasok, szabalyzatok hatarozzak meg.

I1. Szervezeti felépités

1./ Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését, az intézményen beliil ala- és f6lérendeltségi viszonyokat
az 1. szamu melléklet szemlélteti

2./ A Teriileti Szocialis Szolgélat az alapité okiratdban meghatarozott feladatait a részére
engedélyezett kozalkalmazotti 1étszammal latja el. Az engedélyezett kozalkalmazotti 1étszam
a feliigyeleti szerv részér6l minden évben feliilvizsgalatra kertil, — az irdnyadd jogszabalyok
figyelembevételével, — amit a fenntartd 6nkorményzat képviselo-testiilete az éves koltségvetés
keretén beliil intézményi szinten hagy jova.

3./ Munkaltatoi jogkorok gyakorlasanak rendje

A Teriileti Szocialis Szolgalathoz tartozo szervezeti egységek €lén az intézményvezetd altal
kinevezett vezetdk allnak. A Teriileti Szocialis Szolgalat munkaviszonyban all6 dolgozdit az
egyes egységek vezetdjének javaslata alapjan az intézményvezetd nevezi ki, és gyakorolja
felettiilk a munkaltatoi jogokat. A Teriileti Szocialis Szolgalat munkaviszonyban all6 dolgozoi
bérgazdalkodasahoz, jutalmazéas elbirdlasahoz minden esetben az egységek vezetdinek
javaslata sziikséges.

4./ Az intézmény vezetési szintjei

Az intézmény vezetdje: Az intézményt Budapest Févaros XVI. Keriileti Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete altal kinevezett Budapest Févaros XVI. kertileti Onkormanyzat Tertileti
Szocialis Szolgalat vezetdje vezeti.

Intézményvezetd jogallasa:
- magasabb vezetdi statusz
- munkaéltatdi jogkor gyakorlasa
- képviseleti jogkor gyakorlasa
- irdnyitasi, utasitasi, ellenérzési jogkor gyakorlasa.

Szakmai helyettese, tavollétében teljes jog és hataskorével rendelkezik, kivéve munkaltatoi
jogok gyakorlasa.

A csoport munkatarsai egymassal 6sszehangolt szakmai tevékenységet folytatnak.

Kozépvezetdk:

- gondozasi csoportvezetok,

- a ,Reménysugar” Gondozasi kézpont vezetdje, aki egyuttal az intézményvezetd helyettese
is,

- klubvezetok,

- értelmi fogyatékos személyek nappali ellatdsanak vezetdje.



5./ A Teriileti Szocialis Szolgalat vezetése, iranyitasa

Az intézményvezeto feladatai:

- vezeti, képviseli, irdnyitja az intézményt,

- biztositja az alapitd okiratban megfogalmazott szakmai feladatok ellatasat, a szabalyos,
eloiras szerinti mikodést, gazdalkodast,

- meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését miikodési rendjét,

- elkésziti az intézmény szakmai programjat, iranyitja, ellendrzi a szakmai feladatellatast,
figyelemmel kiséri az ellatas szinvonalanak alakulasat, gondoskodik az esetleges hibak
kijavitasarol, a szakmai munka tovabbfejlesztésérol.

- gondoskodik az intézmény optimalis miikodtetésérdl, a kovetkezd feladatok megoldasan
keresztiil:

- az intézmény képviselete,

- az intézmény mikodési feltételeinek biztositasa,

- amunkamegosztas kialakitésa,

- afeladatok végrehajtasara optimalis folyamatok szervezése,

- avezetdi és személyi allomany képzettségének és modszereinek fejlesztése.

5./ 1. A Szolgalat feladatanak ellatasahoz az aldbbi munkakorok biztositottak
Vezet6 beosztasu alkalmazottak

Intézményvezeto feladatai, hatdskore, felelossége:

- vezeti a Teriileti Szocialis Szolgalatot, felelés az intézmény mikodéséért és
gazdalkodasaért,

- gyakorolja a munkéltatoi jogokat,

- biztositja az intézménymiikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

- képviseli az intézményt a kiilso szervek elott,

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellenorzi az intézményt szakmai és gazdasagi mitkodésének
valamennyi tertiletét,

- ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, dnkorményzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

- megszervezi az intézmény belsé ellenérzését,

- vagyonnyilatkozat megtételére kotelezett

- elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, a kotelezden eldirt szabélyzatait, tovabba
az intézménymiikodését segitd egyéb szabélyzatokat, rendelkezéseket,

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti €s orszdgos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

- tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységeét,

- elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasardl szolé beszamold jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

Az intézményvezetd tavollétében a vezetd helyettes latja el a vezetdi feladatokat. Az
intézményvezetd helyettesitését a ,,Reménysugar” Gondozasi Csoport vezetdje latja el.

5/2. Gondozdsi csoportvezetok, klubvezetdk feladatai, hatdskore, felelossége:
- Megismerteti a dolgozokkal a feladatuk ellatasdhoz sziikséges, vagy ket érinté belsd
szabalyzatokat, azok modosuldsait, gondoskodik a munkavégzéshez sziikséges belsd
informacidaramlasrol.



Egyiittm(kodés, kapcsolattartas a teriiletén mikodé egészségiigyi intézményekkel,
civil szervezetekkel, az ellatasat igénybe vevok hozzatartozoival.

Megtervezi és szervezi a dolgozok munkabeosztasat, gondoskodik arrél, hogy a
feladatok ellatasahoz a sziikséges dolgozoi létszam mindenkor rendelkezésre alljon.
Figyelemmel kiséri a dolgozok eldirt orvosi vizsgalatokon vald részvételét, biztositja,
hogy a feladatokat mindenkor csak olyan dolgozok lathassak el, akik alkalmassagrol
sz016 érvényes orvosi igazolassal rendelkeznek.

Gondoskodik az ellatotti iratanyagok el6irds szerinti kezelésérdl, tarolasardl, az adatok
védelmével kapcsolatos szabélyok betartasarol

Havi rendszerességgel ellentrzi a jelenléti ivek vezetését, a munkabol valo
tavolmaradasok megfeleld dokumentaltsagat, elkésziti a sziikséges jelentését.
Feliigyeli, ellendrzi a telephely kis- és nagyértékli eszkozeinek, egyéb készleteinek
analitikus nyilvantartasat, vezetésének szabdly szerliségét.

Naprakészen vezeti a TEVADMIN rendszert.

Gondoskodik a telephely miikddéséhez sziikséges felszerelési targyak, eszkozok,
anyagok beszerzésérol és a sziikséges javitasok, karbantartasok elvégzésérol.

Munkaja soran tudomasara jutott informacidkat, valamint az ellatottakrol és
csaladtagjairol szerzett személyes jellegli adatokat hivatali titokként kezeli. valamint
ezen informacidk elektronikus vagy papir alapt irdsba foglalt adatait el6irasszertien,
az adatvédelmi szabalyoknak megfeleléen kezeli. A munkakéri leirasdban részletezett
feladatok ellatasaért.

Megszervezi a dolgozok tiiz- €s balesetvédelmi oktatasat.

Munka Etikai Kodexét ismeri €s betartja, felel annak betartaséaért.

5/2/1 Csoportvezetd

Szervezi, iranyitja, ellenorzi és elvégzi a hazi segitségnyjtas szakmai munkéjat, ezen
beliil:

Az iranyitdsa ala tartozo telephely szabalyos mikddtetéséért, célkitiizéseinek
megvaldsulasaért, az idds gondozas szakszertiségéért, az egészségiigyi kovetelmények
betartasaért.

Tavolléte esetén helyettese: klubvezetd.

5/2/2 Klubvezeto

Részt vesz a klub éves és havi terveinek kialakitasaban és azok megvalositasaban.
Figyelemmel kiséri a szakmai feladatellatast, ellenérzi a klubgondozd éltal vezetett
dokumentéciodkat.

Kezeli a raktéari készleteket, bonyolitja a tisztitoszerek kiadasat. Figyelemmel kiséri a
raktari készletek alakulasat, részt vesz a vasarlasok el6készitésében, végrehajtasaban.
Részt vesz a selejtezések, leltarozasok lebonyolitasaban.

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

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

Gondoskodik a Hazirend ismertetésérol, annak betartasardl, betartatasarél, ellatottjogi
képviselo elérhetdségérol.

Tavolléte esetén helyettese: csoportvezetd.



5/2/3 ENO vezeté
- megszervezi ¢s ellendrzi a napkozi otthon szakmai munkajat, gondoskodik a
munkabeosztas elkészitésért.
- Kezeli a raktari készleteket, bonyolitja a tisztitoszerek kiadasat. Figyelemmel kiséri a
raktari készletek alakulasat, részt vesz a vasarlasok elokészitésében, végrehajtasaban.
- Figyelemmel kiséri a szakmai és technikai feladatok ellatasat, a takaritési, higiénés és
egészségiigyi kovetelmények betartasat, a biztonsdgos munkavégzés feltételeinek meglétét.
- Gondoskodik a Hazirend ismertetésérol, annak betartasarol, betartatasarol, ellatottjogi
képviseld elérhetdségérol.

Részt vesz a klub éves és havi terveinek kialakitasaban és azok megvaldsitasaban.
- Figyelemmel kiséri a szakmai feladatellatast, ellendrzi a klubgondozoé altal vezetett
dokumentaciodkat.

Tavolléte esetén helyettese: terapias munkatars.

5/3. Szakdolgozok feladatai, hatdskore, feleldssége:

- A munkakori leirasaban részletezett feladatok ellatasaért.

- Ajogszabalyi elbirasok, belso szabalyzatok rendelkezéseinek betartaséért.

- Munkéja soran tudomdséara jutott informacidkat, valamint az ellatottakrél és
csaladtagjairol szerzett személyes jellegli dolgokat hivatali titokként kezeli, valamint
az ezen informaciok elektronikus vagy papir alapi adatait el6irdsszeriien, az
adatvédelmi szabalyoknak megfelelden kezeli.

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

5/3/1/1  Gondozo (szocialis gondozd) feladatai

Gondoskodik:
- azokr6l az idoskoru személyekrdl, akik otthonukban énmaguk ellatasara sajat er6bol
nem képesek és roluk nem gondoskodnak,
- azokr6l a  pszichiatriai  betegekr6l,  fogyatékos  személyekr6l,  valamint
szenvedélybetegekrol, akik allapotukbél adodoan az ©nalléo életvitellel kapcsolatos
feladataik ellatasaban segitséget igényelnek, de egyébként 6nmaguk ellatasara képesek,
- azokrdl az egészségi allapotuk miatt raszoruld személyekrol, akik ezt az ellatasi format
igénylik, illetve bentlakasos intézményi elhelyezésre varakoznak,
- azokrodl a személyekrol, akik a rehabilitaciot kovetden a sajat lakokornyezetiikbe torténd
visszailleszkedés céljabol tamogatast igényelnek 6nallé életviteliik fenntartasahoz,
- ellatja a hazi segitségnyujtéas feladatait,
- segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevo fizikai, mentalis, szociélis
sziikséglete sajat kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotdnak
megfeleléen, meglévé képességeinek fenntartdsaval, felhasznéalasaval, fejlesztésével
biztositott legyen,

az orvos elbirasa szerinti alapvetd gondozasi, apolasi feladatokat ellatja,

segitséget nyujt a személyi és lakékornyezet higiénia megtartasaban,

kozremilkodik az ellatast igénybevevo haztartasanak vitelében

feladata a személyi higiéné biztositasa, pelenkazas, ebédeltetés.

1

Tavolléte esetén helyettese: mas szocialis gondozo

5/3/1/2 Gondozé  (szocidlis  segité) a szocidlis segités keretében  hdaztartdasi

segitségnyujtds

Ellatja az alabbi feladatokat:

—  takaritas a lakas életvitelszerien hasznalt helyiségeiben (haldészobaban, fiirdészobédban,
konyhéban és illemhelységben),



mosas,

~ vasalas,

- bevasarlas (személyes sziikséglet mértekében),

~ segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében,
mosogatas,

- ruhajavitas,
kozkutrol, fartkatrol vizhordas,

- tiizel6 behordasa kalyhahoz, egyedi flités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb
szakmai kompetenciat igényel),
télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakas bejarata elott,

- kisérés,

- segitségnyjtas vészhelyzet kialakulasanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban,

- sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltozés segitése.

Tavolléte esetén helyettese: szocialis gondozo

5/3/2 Gondozé (Klubgondozd)

Gondoskodik:

- azellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségi és mentalis allapotuknak megfeleld,
napi €letritmust biztosito szolgaltatas megszervezésérol,

- a helyi igényeknek megfeleld kozosségi programokat szervez, a szolgaltatas nyitott
formaban, az ellatotti kor és a lakossag altal egyarant elérheté modon mtikodjon,

- az étkeztetési szolgéltatési feladatok megszervezésérdl, biztositasarol,

- anapi egyszeri meleg étkeztetés a jogszabalyban meghatarozott feltételek, betartasaval.

- ellatja a szabadidds programok szervezésével kapcsolatos feladatokat,

- az ellatast igénybe vevok részére rendelkezésre alljon sajtotermék, konyv, kartya,
tarsasjaték, tomegkommunikacios eszkoz,

- arendezvények szervezésében aktivan részt vesz,

- aszakellatashoz val6 hozzajutas segitésének megszerezésrol,

- egészségligyi ellatas keretében felvilagosito eldadasokat szervez,

- végzi a mentalis gondozast.

Tavolléte esetén helyettese: klubvezeto

5/3/3  TerApias munkatirs (ENO)
- ellatja a terapias feladatokat,
- gondjara bizott sériilt személyeket fogadja és felugyeli,
- jelzi a problémékat, allapotvéltozast, segit azok megbeszélésében, megoldasaban,
- rendezvényeket szervez,
lebonyolitja a szabadidés programokat, kirandulasokat, nyaralds esetén elkiséri az
ellatottakat,
- gondoskodik sajtotermék, konyv, kartya, tarsasjaték, tomegkommunikacios eszkozokrol.

Tavolléte esetén helyettese: klubgondozo

5/4 Adminisztrativ dolgozdk feladatai, hatdskore, felelossége:

Feleldsségi kor:

- A feladatkorbe tartozo tevékenységekért kozvetlen felelosség terheli.

- Felelés a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hatarid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért.



Kiterjed a munkakori leirasaban meghatarozott feladatokkal kapcsolatos iigyek
intézésére, intézkedések kezdeményezésére.
- Munkaja sordn (udomdsara jutott informdacidkat, valamint az ellatottakrol és
csaladtagjairdl szerzett személyes jellegii dolgokat hivatali titokként kezeli, valamint az ezen
informaciok elektronikus vagy papir alapti adatait eldirdsszeriien, az adatvédelmi
szabalyoknak megfelel6en kezeli.

5/4/1 Adminisztrator

- feladata az éves koltségveléshez, beszamoldhoz a sziikséges adatok kigytijtése,

- a beérkezett szamlak szamitogépes programmal vald nyilvantartasanak vezetése,

- az 0 belépok felvételével, a jogviszonyban allok mddositasaival, valamint a
megsziintetésekkel kapcsolatos adminisztraciok,

- a kozponti bérszamfejt6 felé jelenti a tulordkat, helyettesitéseket, munkabol
tavolmaradokat, betegallomanyokat, illetmény el6legeket,

- elokésziti és megkiildi az atsorolasokat, béremeléseket, munkaszerzodéseket és minden
egyéb bérrel és bérjellegli kifizetésekkel kapcsolatos feladasokat,

- vezeti a munkavallalék munkaiigyi anyagat,

- feladata a szolgalat tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ teendék ellatasa,

- iratkezelés — levelezés, telefonos ligyintézés, postazas, iktatas,

- fénymasolatok készitése,

- kilonb6zd juttatasok megrendelése,

- irodaszer, tisztitoszer rendelés,

- kotelezettség vallalasokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

Téavolléte esetén helyettese: csoportvezetd

5/4/2 Gazdasagi ligyintézo

- étkezés igénybevételével kapcsolatos tablazatokal naprakészen vezeti, ellatotti igények
figyelembevételével,

- gondozok kozoth tizenet kizvetités,

- sziikség esetén ellatottakkal kapcsolatos adatok felvétele,

- bevétel 6sszegét tovabbitjak a GAMESZ altal megadott szamlaszamra,

- szakmai tevékenységgel kapcsolatos adatszolgaltatast végez,

- meniivalasztas naprakész vezetése,

- kapcsolattartds az ebéd szallitokkal, esteleges reklamaciok kezelése,

- ebédrendelék pontos vezetése, €s leadasa,

- gondozasi naplok, klub-jelenlétik rogzitése,

- hazi segitségnytijtassal kapcsolatos tablazatok naprakész vezetése,

- a Teriileti Szocidlis Szolgalat ellatottjai részére a rendelkezésre allo program altal kezeli
az ellatottak adatait és igénybevétel alapjan a szamlakat elkésziti és érvényesiti,

- az elkészitett szamlak alapjan a befizetett Osszegek beszedését megszervezni, és
teljesitent,

- az intézmény Pénzkezelési Szabalyzata alapjan az OTP-be és a GAMESZ felé
hivatalosan el kell jarnia a befizetett 6sszegekkel kapesolatban,

- intézményi adminisztracios feladatok ellatasa, az ehhez kapcsoldédd programok naprakész
pontos vezetése. (Szocionet, Tevadmin),

- vezeti a pénzforgalomhoz kozvetleniil kapcsolodo nyilvantartasokat,

- feladata a szamlak készitése, kiegyenlitésének, atutalasanak el6készitése,

- kozremiikddik az intézmény kintlévoségének behajtasanak tigyintézésében.

Tavolléte esetén helyettese: csoportvezetd, klubvezetd



5/5 Technikai dolgozék feladatai, hataskore, felel6ssége:

A feladatkorbe tartozoé tevékenységekért kozvetlen felelosség terheli.

- Kiterjed a munkakér lefrasaban meghatarozott munkavégzési helyeken ellatando
feladataira

- Munkdja sordn tudomésara jutott informaciokat, valamint az ellatottakrol és
csaladtagjairdl szerzett személyes jellegi dolgokat hivatali titokként kezeli, valamint az ezen
informéciok elektronikus vagy papir alapi adatait eldirdsszerlien, az adatvédelmi
szabalyoknak megfelelden kezeli.

5/5/1 Fiit6 - kertész

- ellatja a karbantartasi feladatokat,

- helyiségek, udvar, illetve eszkozok allapotanak karbantartasa, hibaelharitasi szempont
szerinti ellenorzése,

- feladata a folyosok, helyiségek ellenérzése a munkahelyi balesetek elkeriilése érdekében,

- kazéan allapotat ellenérzi,

- a parkositott teriiletet gondozza,

- az id6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarol gondoskodik,

- lefesti a kiiltéri, apolast igényl6 targyakat,

- gondoskodik a jardak, 1épcsok csiszasmentesitésérdl,

- az épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhdzasi feladatai megvaldsitasaban részt vesz,
segiti a kiilsoé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét,

- a karbantartési feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam, iizem- és kendanyag sziikséglet
felmérése,

- kozremlikddik az intézményt érinté beszerzések lebonyolitasaban,

- részt vesz a Nyugdijasok Segit6 Szolgalatanak tevékenységében.

Tavolléte esetén helyettese: csoportvezetd

5/5/2 Takaritono
- munkateriiletek felseprése, felmosasa, majd szarazra torlése,
- butorok, berendezések tisztantartasa,
- szemetes edények, illetve szemét tarolok kitiritése, tisztantartasa,
- labtorlok egyéb szényegek portalanitasa,
- idészakonkénti nagytakaritasok elvégzése,
- mellékhelyiségek és a hozzajuk tartozo folydsok tisztantartasa,
- ellatottak részére személyes hasznalath textilidk mosasa, vasalésa,
- a dolgozoi védoruhakat az egyéb ruhanemiiktdl elkiilonitetten kezeli,
- javitasra szoruld textilidk varrasa,
- felel a mosodai helyiségek és gépek tisztantartasarol,
- tavozas el6tt aramtalanit,
- a gépek, eszk6zok meghibasodasat jelenti.

Téavolléte esetén helyettese: Masik takaritond, klubgondozond, konyhai kisegit6

5/5/3 Konyhai kisegito

- az étkeztetés befejezéséig az ételt — a higiénés eldirasok betartasaval — megfelelé hdfokon
tartja,

- részt vesz az étel kiadasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban,

- szigordan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirdsokat,

- étkeztetés utdn az edényeket a higiéniai eldirasoknak megfeleléen elmossa és a helyére
teszi,

- naponta, az étkeztetés utan az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa, a

padlot felmossa,



hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket,

kitisztitja a hiitdszekrény(eke)t, atmossa a hasznalaton kiviili edényeket, stb.

Tavolléte esetén helyettese: mas konyhai kisegité

5/5/4 Pedikiiros
- ellatottak labapolasa, masszirozasa,
- higiéniai kévetelmények betartasa.

Nyugdijas Segitd' Szolgdalata koordindtor

- asegito szolgalathoz érkezd igények felmérése, koordinalasa,
- akiilonb6z6 munkalatok megszervezése,

- asegitd munkatars munkéjanak iranyitésa,

- aszallitasi feladatok megszervezése, lebonyolitasa.

Nyugdijas Segité Szolgalata sofor

a szallitasi feladatok lebonyolitasa,

gépjarmiivek tisztan tartasa,

jatmivek miszaki allapotanak figyelemmel kisérése,
dokumentacidk vezetése.

6. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje:

- havi vezetoi értekezletek,

- feladatok 6sszehangolasa,

- megbeszélés a Szolgalat dolgozoit érintd kérdésekben,
- felujitasi munkdk, beszerzések megbeszélése,

- csoporton beliili esetmegbeszélések.

Az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak részletes feladatait a munkakori leirasok

tartalmazzak.

Az intézmény Szervezeti és Miilkodési Szabalyzata a fenntartd jovahagyasat kovetden 1ép

hatalyba.

Ezen szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Teriileti Szocialis Szolgalat
2025. 4prilis 24. napjan, a 47/2025. (IV. 14.) Kt. hatarozattal jévahagyott Szervezeti és

Mikodési Szabalyzata.

Budapest, 2025. majus.30.

10



Intézményvezeto

1. szamu melléklet
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