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1. Bevezet6 rendelkezések

1. 1. A szabalyzat rendeltetése és nyilvanossaga

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Magyarorszadg helyi
o6nkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény, a szociélis igazgatdsrol és szocialis
cllatasokrol sz616 1993. évi IIl. torvény (tovabbiakban: Szt.), a koltségvetési szerv alapitd okirata, az
allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (Avr.)
alapjan késziilt, melynek célja a Belvaros-Lip6tvaros Budapest Févaros V. keriilet Onkormanyzat
Egyesitett Szocialis Intézmény szervezetének és miikodésének a szabalyozisa, tovabba, hogy
meghatarozza az intézmény szdmara a struktlira és milkodés alapvetd iranyelveit és rendszerét, az
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikédés belsd rendjét, a kiilsé és belsd
kapcsolatokra vonatkozé megallapitisokat és mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem
utal mas intézmény vagy hatésag feladat és hataskorébe.

Az SZMSZ-t a fenntartdi jovahagyast kdvetden nyilvanossagra kell hozni és meg kell ismertetni az
ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal. Az SZMSZ-t az egyes telephelyek nyilvanossag
szamara nyitva all6 helyiségeiben, fogaddtereiben is el kell helyezni, annak érdekében, hogy az
barmikor megtekinthetd legyen, tovabba az intézmény honlapjara fel kell tolteni.

I. 2. A szabalyzat hatélya

L. 2.1. Id6beli hataly

Az intézmény SZMSZ-ét az intézményvezetd adja ki, azt az Szt. 92/B.§ (1) bekezdés c. pontja, az
allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.), 9. § (b) bekezdésében, valamint 9/A. § (1)
bekezdésében foglaltak alapjan Budapest Févaros Belvaros-Lipétvéaros V. Keriilet Onkorményzata,
mint fenntart6 hagyja jova, mely nap az SZMSZ hatélybalépésének a napja.

A 238/2023. (XI1.07) hatarozatszami SZMSZ a jelen SZMSZ hatalybalépésével automatikusan
hatalyat veszti,

1.2.2. Személyi hataly
Az SZMSZ az intézmény szervezetét és milkodését szabalyozza, melyet mindenki kételes betartani,
az mindenkivel szemben hatalyos.

Az SZMSYZ hatilya kiterjed:

. az intézmény vezetbire,

. az intézmény dolgozdira,

. az intézményben miikddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
. az intézmény szolgaltatasait igénybe vevo ellatottakra.

1. 2. 3. Teriileti hataly
Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az intézmény székhelyére, tovabba valamennyi telephelyére.

Az SZMSZ eloirasait alkalmazni kell a teriileti hataly ald tartozé valamennyi helyen az oft
tartdzkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a

rendezvények ideje alatt.

I. 3. A szabalyzat modositasanak a rendje

1. A szabédlyzat modositisira az intézmény barmely dolgozdja javaslatot tehet az
intézményvezetonek megkiildott irdsbeli megkeresésben.

2. A megkeresésnek tartalmaznia kell a dolgozd nevét, aldirasat, elérhetdségét, a javasolt
mobdositast roviden dsszefoglalva, tovabba a modositas sziikségességét alatamasztd indokokat.

3. A megkeresés iktatas utan kiszignalasra keriil az intézmény jogészéanak, aki megvizsgilja a
javasolt médositasokat, elkésziti ajanlasat a javasolt modositas tekintetében.

4, A megkeresés az ajanlassal egylitt megkiildésre keriil az érintett szakmai vezetdnek, illetve
az intézményvezetdnek, aki jovahagyja a médositas elokészitését.

5. Az intézményvezet elokésziti a mddositds tervezetét és megkiildi az érintett szakmai

vezetdnek, és mindazon érintetteknek, akiket a modositas érint, egyeztetésre.
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6.

A mddositasi eljaras szabalyait a szakmai vezetd, illetve intézményvezetd megkeresése

alapjan inditott modositasi eljaras esetében is megfelelden alkalmazni kell.

7.

Az intézmény honlapjan a médositas eldtti és utani valtozatokat is k6zzé kell tenni a hatalyba

1épés és a hatalyon kiviil helyezés idépontjanak megjelslése mellett.

8.

A mddositasokat az intézmeény foglalkoztatottjaival, illetve folyamatban 1év iigyek esetében

az €rintettekkel meg kell ismertetni, amennyiben a valtoztatas érinti a folyamatban 1év6 ligymenetet.

1.4. Jogszabalyok jegyzéke

1992, évi XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2012.¢évil. torvény a munka toérvénykonyvének a kézalkalmazottakra vonatkozd
rendelkezései

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXII. térvény az  informaciés  Onrendelkezési  jogrol és  az
informaciészabadsagrol

1993. évi III. torvény  a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2005. évi LXXXVIIL torvény a kozérdekii snkéntes tevékenységrol

1991. éviIV. torvény a foglakoztatas el§segitésérol és a munkanélkiiliek ellatasarol

2009. évi LXXII. torvény a hozzatartozok k6zotti er6szak miatt alkalmazhat6 tavoltartasrél
2016. évi CL. torvény az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrél (Akr.)

2013. évi V. torvény a Polgari T6érvénykonyvrél (Ptk.)

2007. évi CLIL térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrol (Vnyt.)

2003. évi CXXV. torvény Az egyenlé banasmddrol és az esélyegyenléség elémozditasardl
(esélyegyenloségi torvény)

2023. évi XXV. térvény a panaszokrol, a kézérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével Gsszefiiggd szabalyokrol

2016/679 EP rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad adramlasaro6l (altalanos adatvédelmi rendelet)
(GDPR)

1995. évi LXVI térvény A kozokiratokrol, kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol

2000. évi C. tv. A szamvitelrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirol

3/2018. (I.21.) BM rendelet A kézfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverekkel szemben tdmasztott kbvetelményekrdl

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérol

257/2000. (XIL. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIIL
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasardl

388/2007. (XII. 23.) Korm. rendelet a kozalkalmazotti péalyazatnak a korményzati
személyiigyi igazgatasi feladatokat ellato szerv honlapjan térténd kozzétételére vonatkozd
részletes szabalyokrol

29/1993. (XII. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyijté szocialis ellatasok
téritési dijardl

191/2008. (VIL. 30.) Korm. rendelet a tAmogaté szolgaltatds és a kozdsségi ellatasok
finanszirozasanak rendjérol

368/2011.(X11.31) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol
149/1997. IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevodi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési rendszerrdl
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— 340/2007. (XII. 15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos
eljarasokban kozremilkodd szakértokre, szakértdi szervezetekre vonatkozd részletes
szabalyokrol

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

—  66/2012. (IV. 2.) Korm. rendelet a kabitoszerekkel és pszichotrép anyagokkal, valamint az
j pszichoaktiv anyagokkal végezhetd tevékenységekrdl, valamint ezen anyagok jegyzékre
vételérdl és jegyzékeinek modositasarol

—  8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mikddési nyilvantartasarol

— 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodist végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl

- 9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocilis ellatas
igénybevételérol

— 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nywjté szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és miik6désiik feltételeirsl

— 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikédésiik
feltételeirdl (tovabbiakban: NMr.)

— 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhat6sigok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nynjtd szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

II. Az intézményre vonatkoz6 altalanos informaciok
I1.1. Az intézmény jogallasa
(1) Az intézmény 6nallé jogi személy, helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv, sajat neve alatt
Jjogokat szerezhet, kotelezettségeket vallalhat. igy kiilonGsen
- szerzodéseket kothet
- tulajdont szerezhet
- peres eljarast indithat, és perben allhat.
Az intézmény a szerzOdéseit — a hatalyos jogszabalyok, a fenntarté vagyonrendelete,
valamint az Alapité Okiratdban foglaltak figyelembevételével — tevékenysége ellatdsa soran
6nalléan koti céljainak megvaldsitasa érdekében, az adott évre jovahagyott koltségvetésének
keretein beliil.

(2) Alapit6 szervezet neve: )
Belvaros-Lipétvaros Budapest Févaros V. keriilet Onkormanyzata
1051 Budapest, Erzsébet tér 4. (Telefon: 872-7200)

(3) Az alapitas éve: 1990.03.26.

(4) Alapité okirat szdma': i
124/2023. (VL 29.) B -L. O. h. alapjan: 1/2023-2

(5) Az alapité okirat kelte: 2023.07.18.

(6) Az alapit6 okirat a modositasokkal egységes szerkezetben B.-L. O. 124/2023. (VL. 29.)
szadmu hatdrozataval van hatalyban.

(7) Az intézmény fenntartdja }
Belvaros-Lipétvaros Budapest Févaros V. keriilet Onkormanyzata

1368/2011 (XI1.31.) Korm. r. 13. § (1)b. pontja
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Meghatarozza:
— Az intézmény koltségvetését.
— Az intézményi téritési dijat.

Ellenérzi:
— Az intézmény gazdalkodasanak és miikodésének trvényességét.
~ A torvényesség biztositasa érdekében a belsd szabalyzatok jogszerliségét.

Jévahagyja:
— Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
— Szakmai programjat, valamint
— A szakositott ellatast nyujté intézmény hazirendjét.
(8) Az intézmény feliigyeleti szerve
Belvéros-Lip6tvéaros Budapest Févaros V. keriilet. Onkorményzata
(1051 Budapest, Erzsébet tér 4.)

II. 2. Az intézmény alapadatai

(1) Az intézmény neve: Belvaros-Lip6tvaros Budapest Févaros V. keriilet Onkorméanyzata

Egyesitett Szocialis Intézmény /ESZI/

(2) Az intézmény képviselete: Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el. A
képviseleti joganak terjedelme altaldnos, a képviseleti jog gyakorlasanak médja 6n4lls. Az
intézményvezetd helyettesitésére vonatkozd részletszabalyokat a jelen szabalyzat ,,A

helyettesités rendje” fejezete tartalmazza.
(3) Székhelye: 1056 Budapest, Belgrad rakpart 27. Telefon: 06-1-615-7825

A székhelyen miikodik a Belgrad rakparti Idések klubja
Telefon: 06-1-780-7985, 06-1-610-1181

(4) Telephelyei:
1056 Budapest, Havas utca 2. Telefon: 06-1-302-0100, 06-1-302-3307,
- Belvarosi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
- Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

1055 Budapest, Balassi Balint u. 9-11. Telefon: 06-1-207-0451
- Balassi Balint utcai Id6sek Klubja

1054 Budapest, Vadasz u. 11-13. Telefon: 06-1-786-4852
- Vadasz utcai Iddsek Klubja
- Vadasz utcai Hazi Segitségnyijtas

1055 Budapest, Falk Miksa u. 28. Telefon: 06-1-331-0746
- Falk Miksa utcat telephely
- K6z0sségi Pszichiatriai Ellatas

1054 Budapest, Nador u. 6. Telefon: 06-1-317-2910
- Idéskoraak Gondozdhaza

(5) Ellatottak szdméra nyitva allo egyéb helyiség

1053 Budapest, Kossuth L. u. 3. Telefon: 06-1-317-3584
- Kossuth Lajos utcai Szolgaltaté Kézpont
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(6) To6rzskonyvi azonositd szama: 678728

(7) Addszama: 16920347-2-41

(8) KSH statisztikai szamjel: 16920347-8810-322-01

(9) Bankszadmlaszam: OTP Bank Nyrt. 11784009-16920347
10) Egyéb adatok

Telefonszam: 06-1-615-7825
E-mail cime: eszi@belvaros-szocialis.hu
Honlap: www.belvaros-szocialis.hu

D Engedélyezett fér6hely és ellathaté feladatmutatok szama telephelyenként
Belgrad rakparti Id6sek Klubja (a székhelyen mitkodik)
Intézmény cime: 1056 Budapest, V. Belgrad rkp. 27.
Fér6helyek szama: 160 fo.
Balassi Balint utcai Idések Klubja
Intézmény cime: 1055 Budapest, Balassi Balint u. 9-11.
Engedélyezett férhelyek szama: 120 6
Kossuth Lajos utcai Szolgaltaté Kézpont
Intézmény cime: 1053 Budapest, V. Kossuth L. u. 3.
Telephelyen ellathat6 személyek szama: 130 £5.
A jelzorendszeres hazi segitségnytjtasban kihelyezhetd késziilék szam: 100 db
Vadasz utcai Idések Klubia
Intézmény cime: 1054 Budapest, V. Vadasz u. 11-13.
Engedélyezett férohelyek szama: 100 f6.
A hazi segitségnyujtasban engedélyezett férShely: 40 6.
Idéskoruak Gondozéhaza
Intézmény cime: 1051 Budapest, V. Nador u. 6.
Engedélyezett férohelyek szama: 15 6.
Belvarosi Csalad- és Gvermekjo6léti Kozpont
1056 Budapest, Havas utca 2.
Féréhelyek szama: nem értelmezhetd

(12) Gazdalkodé szervezetek részletes felsorolasa, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitéi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol:
- Nincs olyan gazdalkodd szervezet, amely tekintetében a koltségvetési szerv alapitoi,
tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol

(13) A koltségvetési szerveknek a felsoroldsa, amelyek tekintetében a kéltségvetési szerv
az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja:
- Nincs olyan koltségvetési szerv, amely tekintetében a kdltségvetési szerv az Aht. 10. § (4a)
¢s (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja

II. 3. Az intézmény mlikodési teriilete
Az intézmény a Belvéaros-Lipdtvaros Budapest Févaros V. keriilet kozigazgatasi teriiletére terjed

II. 4. Az intézmény feladatai
II. 4. 1.Alapfeladatok
A szemelyes gondoskodas keretébe tartozd szociélis alapszolgaltatasok:

szocialis étkeztetés,
hazi segitségnyijtas,
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. csaladsegités,

. jelzorendszeres hazi segitségnyijtas,
. kGzosségi ellatas pszichiatriai betegek részére,
. nappali ellatas id6skoraak részére.

A személyes gondoskodas keretébe tartozé szakositott ellatés:
. atmeneti elhelyezést nyujté idéskortiak gondozohaza

A személyes gondoskodas keretébe tartozé gyermekjoléti alapellatas:

. gyermekjoléti szolgaltatas
Egyéb kozfeladat:
. kézfoglalkoztatas

II. 4.2. Feladatok szakagazati besorolasa
Szakfeladatai

889922 Hazi segitségnyijtas

889923 Jelzdrendszeres hazi segitségnyjtas
873012 Idéskoruak atmeneti ellatasa

889924 Csaladsegités

889201 Gyermekjoléti szolgaltatds

889203 Utcai, lakotelepi szocialis munka
889204 Kapcsolattartasi tigyelet

889205 Iskolai szocidlis munka

889921 Szocialis étkeztetés

881011 Id6sek nappali ellatasa

889926 Ko6z8sségi szolgaltatasok

890442 Kdézfoglalkoztatas

889900 M.n.s. egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil
821000 Adminisztrativ kiegészit6 szolgaltatas

Az alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti megjeldlése

041233
102025
102031
101143
107051
107052
107053
107054
104042
104043
013390

Hosszabb idotartamu kézfoglalkoztatas
Id6éskoruak atmeneti ellatasa

Id6sek nappali ellatasa

Pszichiétriai betegek k6zosségi alapellatisa
Szocialis étkeztetés

Hazi segitségnyijtas
Jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas
Csaladsegités

Csalad és gyermekjoléti szolgéltatasok
Csalad és gyermekjoléti kozpont
Egyéb kiegészitd szolgaltatasok

I1. 4. 3. Feladatok részletezése

II. 4. 3. 1.A személyes gondoskodast nyujt6 szociélis alapellatasok forméai
Etkeztetés
o Btkeztetés keretében azoknak a szocilisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
étellel valo ellatasarol torténd gondoskodas, akik dnmaguk, illetve eltartottjaik részére
tartésan vagy atmeneti jelleggel ezt nem képesek biztositani kiilondsen koruk, egészségi
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allapotuk,  fogyatékossdguk,  pszichidtriai  betegségilk,  szenvedélybetegségiik,
hajléktalansaguk miatt.

Amennyiben az étkezésben részesiild személy egészségi allapota indokolja, a haziorvos
irasos javaslatara az ellatast igénybe vevo részére diétas étkezést kell biztositani.

Az ebéd elszallitasa tetszleges. Az étkeztetés biztositasa igény szerint sajat elvitellel,
kiszolgal6 helyen torténé elfogyasztassal vagy lakasra torténd kiszallitassal torténik.

Az étkezésrdl nyilvantartast kell vezetni.

Az étkeztetés adminisztrativ lebonyolitdsa a telephelyek vezetdinek feladata, akik a
kornyezettanulmany elkészitése soran megallapitjdk a jogosultsigot és az étkezésért
fizetendd személyi téritési dijat. A téritési dijak és a jogosultsagi feltételek feliilvizsgalatira
évente keriil sor Belvéros-Lip6tvaros V. kerlilet Onkorményzatanak Képvisel-testiilete 4ltal
jovahagyott a szocidlis szolgaltatasokrol és a fizetendd téritési dijakrol sz6l6 mindenkor
hatalyos személyes gondoskodast nyujto szocidlis ellatasokrdl és a fizetendd téritési dijakrol
sz016 rendelet alapjan.

Hazi segitségnynjtas

Hazi segitségnyujtas keretében a szolgaltatast igénybe vevd személy sajat
lakékdrnyezetében kell biztositani az 6nallé életvitel fenntartisa érdekében sziikséges
ellatast.
Hézi segitségnyujtas keretében szocidlis segitést vagy személyi gondozast kell biztositani a
gondozasi sziikséglet vizsgalat alapjan.
A hazi segitségnyujtas igénybevételét megeldzden vizsgalni kell a gondozasi sziikségletet.
A hazi segitségnynjtast a szakvéleményben meghatarozott napi sziikségletnek megfelelden
kell nytjtani. A gondozasi sziikséglet vizsgalata keretében meg kell 4llapitani azt, hogy az
ellatast igényld esetében szocidlis segités vagy személyi gondozas indokolt. A gondozas
idtartama és gyakorisaga, az elvégzendd tevékenységekre forditott idé aranyaban, a
megéllapodasban keriil meghatarozasra. Ha a gondozasi sziikséglet 1II. fokozati, a
szolgaltatist igénylét az intézményvezetd, tajékoztatia a bentlakdsos intézményi ellatas
igénybevételének lehetdségérol. Ebben az esetben a szolgaltatast igényld az intézményi
elhelyezés idopontjaig hazi segitségnytljtasra jogosult.
A hazi segitségnynjtas korébe tartozé gondozoi tevékenységet foallasu szocialis gondozdk
végzik.
A folyamatos gondozas soran a szocialis gondozoné javaslatara béviilhet, ill. korlatozédhat
a gondozasi feladatellatas tartalma a gondozott allapoténak, gondozasi sziikségletének
figyelembevételével. A szocidlis gondozo napi gondozasi tevékenységérol tevékenységi
naplot vezet. A gondozasi feladatokban, valamint az ellatdst igénybe vevd egészségi
allapotdban bekdvetkezett valtozas esetén a gondozasi sziikséglet vizsgalatot ujra el kell
végezni. Amennyiben a hazi segitségnyujtds sordn szakédpolasi feladatok ellatasa valik
sziikségessé, a vezetd gondozdnd kezdeményezi az otthonapolasi szolgalat keretében térténd
ellatast.
A szociélis ellatas igénybevétele 6nkéntes, az ellatast szoban vagy irasban kell kérelmezni.
A hézi segitségnyijtas adminisztrativ lebonyolitisa a vezeté gondozo6né feladata.
A hazi segitségnyijtas modjat, formajat és gyakorisagat, a gondozasi tevékenységet a vezetd
gondozénd a jogosult egészségi allapota, szocidlis helyzete, valamint a héziorvos
javaslatanak figyelembevételével, az egyén sziikségleteinek megfelelden hatarozza meg.
Tajékoztatja a kérelmezét:

- az ellatas tartalmardl,

- apanaszjog gyakorlasanak méodjarol,

- afizetend6 személyi téritési dijrol,

- a mulasztas kovetkezmeényeir6l.
A hazi segitségnytjtasban az ellatasért, gondozasért téritési dijat kell fizetni, mely az erre
vonatkoz6 jogszabaly és a Belvaros-Lip6tvaros Képviseld-testiilete a mindenkor hatalyos
személyes gondoskodést nyujtod szocidlis ellatasokrol és a fizetendd téritési dijakrdl szold
rendeletében meghatarozottak szerint keriil megéllapitasra.
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e A hazi segitségnynjtas biztositasarol az Egyesitett Szocidlis Intézmény vezetdje dont
kérelem, gondozasi sziikséglet vizsgalat, egészségi llapotra vonatkozo (orvosi) igazolds, a
jovedelmet igazoldé dokumentumok (jovedelem nyilatkozat) benytjtisa, valamint a vezetd
gondozond javaslata alapjan.

Csaladsegités

Személyes gondoskodédst nyujté alapellatds a szocidlisan raszoruldk részére. A csaladsegitd
szolgaltatast a csalad- és gyermekjoléti kozpont keretében torténik a csalad- és gyermekjoléti
szolgélat feladatainak biztositisdval.

¢ A csaladsegités a szociélis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szorulé személyek, csaladok szamara az ilyen helyzethez vezet6 okok
megel6zése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése
céljabdl nytijtott szolgaltatas.

e A csalddok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzérendszer
mikodik. A jegyzd, a jardsi hivatal, tovabba a szocialis, egészségiigyi szolgaltato,
intézmény, valamint a partfogdi feliigyel6i és a jogi segitségnyjtoi szolgalat jelzi, az
egyesiiletek, az alapitvanyok, a vallasi kozOsségek és a maganszemélyek jelezhetik a
csaladsegitést nyudjtd szolgaltatonak, intézménynek, ha segitségre szoruld csaladrol,
személyrdl szereznek tudomast.

e A jelzés alapjan a csaladsegitést nytjté szolgaltatd, intézmény feltérképezi az ellatdsi
teriileten €16 szociélis és mentéalhigiénés problémakkal kiizd csaladok, személyek korét, és
személyesen felkeresve tajékoztatja Gket a csaladsegités céljardl, tartalmardl.

Jelzorendszeres hazi segitségnyiijtas
Jelzbrendszeres hézi segitségnyijtds a sajat otthonukban é16, egészségi allapotuk és szocidlis
helyzetiik miatt részoruld, a segélyhivo késziilék megfelelé hasznalatira képes idbskora vagy
fogyatékos személyek, illetve pszichitriai betegek részére az 6nalld életvitel fenntartdsa mellett
felmeriild krizishelyzetek elharitasa céljabol nyujtott ellatas. A jelzOrendszeres hazi segitségnytijtas
keretében biztositani kell
o az ellatott személy segélyhivasa esetén az iigyeletes gondozénak a helyszinen torténd
haladéktalan megjelenését,
e a segélyhivds okdul szolgdlé probléma megolddsa érdekében sziikséges azonnali
intézkedések megtételét,
o szikség esetén tovabbi egészségligyi vagy szocilis ellatds kezdeményezését.

A feladatellitas elvégzése a Szocilis és Gyermekvédelmi Foigazgatosaggal megkotott szerzodés
alapjan térténik.

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtds a hdzi segitségnyujtasra épitve miiksdik, koordinatori
feladatait jelzorendszeres koordinator latja el.

Kozosségi ellatasok pszichidtriai betegek részére
Ko6z6sségi ellatasok a pszichiétriai betegek részére nyujtott, meghatarozott kézosségi alapellatas.
Az intézmény éltal nytjtott pszichiatriai kozGsségi alapellatas keretében biztositani kell:
e alakokdmyezetben torténd segitségnyujtast az 6nallé életvitel fenntartasaban,
e ameglevd képességek megtartasat, illetve fejlesztését,
e a haziorvossal és a kezeldorvossal valo kapcsolattartas révén a szolgaltatast igénybe vevd
allapotanak folyamatos figyelemmel kisérését,
a pszicho-szocidlis rehabilitacidt, a szocidlis és mentalis gondozast,
® az orvosi vagy egyéb terdpias kezelésen, szolgaltatasban, szlirGvizsgalaton valo részvétel
Osztonzését és figyelemmel kisérését,
e megkeresd programok szervezését az ellatasra szoruld személyek elérése érdekében.

Nappali ellatas idéskoriak részére - Idések Klubja
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Az Idések klubja keretén beliil elsdsorban a sajat otthonukban €18k részére lehet6ség biztositdsa a
napkozbeni tartézkodasra, étkezésre, tarsas kapcsolatokra, valamint alapvetd higiéniai sziikségletek
kielégitésére. A szocidlis és mentdlis tdmogatisra szoruld, 6nmaguk ellatasira részben képes
id6skoruak, valamint az egészségi allapotuk miatt tamogatasra szoruldé 18. életéviiket betdltétt
személyek napkdzbeni gondozasanak biztositasa.
Célja a szocialis biztonsag megteremtése és megérzése, a hianyzo csaladi gondoskodas pétlasa, a
szabadid6 kulturalt és hasznos eltdltése.
e A Kklub szolgaltatasai kiilondsen:
- tanicsadas,
- készségfejlesztés,
- héaztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtas,
- esetkezelés,
- feliigyelet,
- gondozas,
- kozosségi fejlesztés szolgaltatasi elemek sziikség szerinti biztositasa.
Az intézmény belsé életét a hazirend szabélyozza.
A nappali ellatast nydjt6 intézményben a klubvezetd a nyilvantartds miatt latogatasi és
eseménynaplét vezet, ill. a TEVADMIN rendszerben TAJ alapd nyilvantartassal régziti a
napi, havi tevékenységet. valamint egyéb papiralapl adminisztracids feladatokat 1at el. Az
egyénre szabott gondozés a gondozasi terv alapjan térténik.
e Az intézményi ellatds igénybevétele Onkéntes, az ellatast szdban vagy irasban kell
kérelmezni.
e Felvételrdl az Egyesitett Szocialis Intézmény intézményvezetSje dont kérelem, orvosi
igazolas, a jovedelem nyilatkozat, valamint a klubvezet6 javaslata ismeretében. A dontési
jogkor irasban delegalhato a klubvezet6 részére.

11. 4. 3. 2.4 személyes gondoskodds keretébe tartozo szakositott elldtds

Atmeneti elhelyezést nyjté Idéskortiak Gondozéhazéban torténd ellatss, melynek célja, hogy —
ideiglenes jelleggel, legfeljebb 1 éves idotartamra, indokolt estben 1 évvel meghosszabbithato —
teljes korh ellatast biztositson azoknak az idoseknek, vagy 18. életéviiket betdltott személyeknek,
akik betegségiik, vagy mas ok miatt otthonukban iddlegesen nem képesek magukrdl gondoskodni.

1L 4. 3. 3. Személyes gondoskodast nyuijto gyermekjoléti alapelldtds

Gyermekjoléti szolgaltatas

A gyermekjoléti szolgéltatds olyan a gyermek érdekeit védé specialis személyes szocidlis
szolgaltatds, amely a szocidlis munka modszereinek és eszkozeinek felhasznalasaval szolgélja a
gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd nevelésének elbsegitését, a gyermek
veszélyetetettségének megeldzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a
csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezését.

A gyermekjoléti szolgaltatas ellatisa a Belvarosi Csalad- és Gyermekjoléti Koézpont keretében
torténik a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat feladatainak biztositasaval az alabbiak szerint:

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
A gyermek csalddban nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése
érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfeleld 6nall6 egyéni és csoportos specialis
szolgaltatasokat, programokat nytjt, amelynek keretében biztosit:
e utcai és — ha a helyi viszonyok azt indokoljak — lakételepi szocilis munkat,
e kapcsolattartasi ligyeletet, ennek keretében kozvetit6i eljarast, ide nem értve az Gyvt. 62/E.
§ és a 132. § (6) bekezdése szerinti kzvetitoi eljarast,
gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalatot,
jogi tajékoztatasnytijtast és pszichologiai tanacsadast,
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csaladkonzultacidt, csaladterapiat, csaladi déntéshozéd konferenciat,
ovodai és iskolai szocialis segitd tevékenységet,

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatéségi intézkedésekhez kapcsolods, a
gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet 14t el, amelynek keretében:

kezdeményezi a gyermekvédelembe vételét vagy sulyosabb foki veszélyeztetettség esetén a
gyermek ideiglenes hatélyl elhelyezését, nevelésbe vételét,

javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelelden a gyermekvédelembe vételére,
illetve a csalddi potlék természetbeni formaban torténd nyljtisara, a gyermek
tankotelezettsége teljesitésének elomozditasara, a gyermek csaladjabol torténd kiemelésére,
a leend6 gondozési helyére vagy annak megvaltoztatdsara, valamint a gyermek megel6z6
partfogasanak melldzésére, elrendelésére, fenntartasira és megsziintetésére,

egyiittmiikodik a partfogo feliigyeldi szolgalattal és a megel6zd partfogo feliigyeldvel a
blinismétlés megel6zése érdekében, ha a gyadmhatdsig elrendelte a gyermek megel6zd
partfogasat,

a csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocialis segitémunkat koordinal
€s végez — az otthont nydjté ellatast, illetve a terlileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast
végzd intézménnyel egylittmiikodve — a csaldd gyermeknevelési koriilményeinek
megteremtéséhez, javitisdhoz, a sziild és a gyermek kozotti kapcsolat helyreallitdsahoz,
utdgondozast végez — az otthont nyujtd ellatdst, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végz6 intézménnyel egylittmikddve — a gyermek csaladjaba torténd
visszailleszkedéséhez,

védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, szocilis
segitdbmunkat koordinal és végez, illetve a gyamhatdsdg megkeresésére a csaladi potlék
természetbeni formaban torténd nyijtasahoz kapcsolddo pénzfelhasznalasi tervet készit,
elkésziti a szocialis diagnozist.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
A csalad- és gyermekjoléti kézponton beliil a NMr. 12. § és a 19. § b) pontja szerinti feladat-
megosztas a kdzpont és a szolgalat feladatait ellat6 6nallé szakmai egységek kozott 4ll fenn:

folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €él6 gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét,

meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvosldsa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedést,

szervezi a— legalabb harom helyettes sziil6t foglalkoztaté — helyettes sziildi halozatot, illetve
mikodtetheti azt, vagy 6nallo helyettes sziiloket foglalkoztathat,

segiti a nevelési-oktatasi intézmeény gyermekvédelmi feladatdnak ellatasat,

felkérésre kormyezettanulmanyt készit,

kezdeményezi a telepiilési Snkorméanyzatnal 1j ellatasok bevezetését,

biztositja a gyermekjogi képviselé munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,

részt vesz a kiilon jogszabilyban meghatarozott Kabitoszeriigyi Egyeztetd Férum
munkajaban,

nyilvantartast vezet a helyettes sziil6i férohelyekrol.

II. 4. 4. Rendszeresen ellatott véallalkozasi tevékenységek
Az intézmény véllalkozési tevékenységet nem végez.

II. 5. Az intézmény egységes arculata
(1) Az egységes arculat meghatdrozasa az intézményvezetd jogkore. Az intézmény célja az

egyseéges arculat meghatdrozasnal az intézményhez és a keriilethez mélto, egységes arculati
elemek hasznélata, amelynek érvényesitése valamennyi szervezeti egység és foglalkoztatott
kotelezettsége.

oldal 13 /54



(2) Az intézményi rendezvényeken szervezeti egységtdl fliggetleniil sziikséges az egységes
megjelenés érvényesitése.

(3) Az intézmény nevének és arculati elemeinek harmadik személy altal t6rténd hasznalata
intézményvezetdi engedélyhez kotott.

(4) Az intézményi honlapon alkalmazni kell a fenntart6 altal meghatarozott egységes arculati
elemeket, igy sziikséges feltiintetni:

BB LV R o s

“AJOVS T IAROSA

(5) Az intézmény szinei a kék és narancssérga a fenntarté altal meghatdrozott szinvilaghoz
igazodva.

(6) Az intézmény egységes fejlécet hasznal, melyet minden levélen fel kell tiintetni az adott
szervezeti egységhez igazoddan:

200 Eoviros ),
> S -

L.
2
%
o
Q

Belvaros-Lip6tvaros Budapest Féviros V. ker. Onkormanyzat £ 2
Egyesitett Szocidlis Intézmény HE <330
1056 Budapest, Belgrad rakpart 27. A Wy

Tel.: 06-1-615-7825 G-

(7) Az intézmény lablécet hasznal, melyet minden levélen fel kell tiintetni az adott szervezeti

egységhez igazoddan:

Egyesitett Szocidlis Intézmény
Székhely: 1056 Budapest, Belgrad rakpart 27.
Tel.: 06-1-615-7825
E-mail: eszi@belvaros-szocialis.hu

LI Az intézmény szervezete

(1) Az intézmény a személyes gondoskodast nyujt6 ellatisokat integralt formajéban biztositja,
fenntartva a — részben 6nall6 —szervezeti egységek egyiittmiikddését és feladatmegosztasat,
a szolgaltatisok egymasra épiilését. Az integracié lehet6vé teszi a szociélis alapszolgaltatas,
gyermekjoléti alapellatas egy intézményi szervezeten beliili nyjtasat.

(2) Az intézmény szervezeti egységei az intézményvezetd és az éltala megbizott vezetdk
iranyitasa mellett szakmailag 6nalléan miikddnek, feladataikat az Szt. és a Gyvt., valamint a
végrehajtasukra kiadott kormanyrendeletek és 4gazati miniszteri rendeletek, illetve
Belvaros-Lip6tvaros Budapest Févéaros V. Keriilet Onkormanyzata Képvisel-testiiletének a
személyes gondoskodast nyijté szocialis és gyermekjoléti ellatasokrol sz6lé6 mindenkor

hatalyos rendelete alapjan latjak el.
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(3) Az ESZI székhelye a kdzponti irdnyitds iigyvitelének, valamint a Belgrad rakparti Idések

Klub miikédésének helye.
A kézponti irdnyitds egységéhez tartozd foglalkoztatottak és a munkakdrben
foglalkoztathato 1étszam:

- intézményvezeto (1 £6)

- intézményvezetdi/intézményi asszisztens (1 £6)

- huménpolitikai eldadd (1 f6)

- gazdasagi vezeto (1 f6)

- technikai dolgozé (2 f6)

- szocialis asszisztens (1 f6)

- szocidlis iigyintéz6 (1 £6)

- asszisztens (2 f0)

- adatvédelmi tisztvisel (kiilsé megbizasi szerz6dés alapjan latja el feladatat).

(4) Az Egyesitett Szocialis Intézmény szakmai munkajénak szervezeti egységeihez tartozéd
foglalkoztatottak és a munkakdrben foglalkoztathatd 1étszam:
1. Csalad és Gyermekjoléti Kozpont
Belvérosi csalad- és gyermekjoléti kézpont
- csalad és gyermekjoléti kdzpont vezet6 (116)
- szocialis asszisztens (1 o)
- esetmenedzser (2 10)
- szocialis diagnoézist készitd esetmenedzser (1 £6)
- tandcsado (2 £6)

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat
- szakmai vezetd (1 £6)

- csaladsegit (6 £6)

- szocidlis asszisztens (1 £6)

Ovodai és iskolai szocialis segités
- szakmai vezet6 (1 f6)
- 0vodai és iskolai szocidlis segit6 (6 o)

Koézfoglalkoztatas
- kézfoglalkoztatasi igyintézo (1 £6)

2. Szolgaltaté Koézpont:
- vezetd gondozo (1 16)

Etkeztetés
- szocialis segit6 (1 f6)

Hazi segitségnyujtas
- szocidlis gondozo (17 £6 Kossuth + 7 £6 Vadasz utcai HSNY)

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
- jelzérendszeres hazi segitségnyujtas koordinatora (1 £8)

3. Nappali ellatas
- nappali ellatas szakmai vezet6je (1 £6)

Idések Klubja

- Terapias munkatars (klubvezetd) (3 £6)

- szocialis segitd (asszisztens) (3 f6)

- szocialis gondoz6 (6 f6 Balassi + 6 f6 Vadasz +9 6 Belgrad)
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- szocialis munkatars (1 f6)
- technikai dolgozo (4 {6 Balassi + 2 16 Vadasz + 6 £6 Belgrad)

4, K6z3sségi pszichiatriai ellatas
- k6zbsségi koordinator (1 6)
- k6zbsségi gondozo (2 16)

5. Szakositott ellatas

Atmeneti elhelyezést nyujto idéskornak gondozohaza
- gondozohaz szakmai vezetdje (1 fo)

- szocialis gondozo és apolo (5 1)

- technikai dolgoz6 (1 16)

IIL. 1. Az intézményi szervezeti hierarchia felépitése

- s r

Intézményvezetd

|
1 | 1 | | 1
Szolgdttots Kézpont . N : azdasagi vezets
Nappail elitas vezets vezet§-VezetSgondozé Szakositott elltds Asscicteniok Kéz8sségi Pszichistriai Technikai dolgozdk
fid&sek Klubja/ Belvarosi Csaldd- és Intézményvezets vezetd L L, Elldtds Szocidlis ligyintézé
Gyermekjléti Kazpont helyettese Adatvédelmi tisziviseld Asszisztens
Csaldd- &s gyermekjoléti
kézpont vezets
Balassi Balint utcai lddsek . segltsé.gnvuhals . P
— Klubja —{ Kossuth Lajos utcai Idéskordak Gondozdhaza
Szolgaltaté Kdzpont

- Kézpont feladatait ellato
szakmai egység

- Belgrad rakparti ldések

Hazi segitségnytijta
Ko 37 segitségnyljtas

| Vadasz utcai telephely

Szolgélat feladatait elldtd
— " 2
szakmai egység

lelzérendszeres
l— Vadas utcai Idések Klubja hézi segif Gjta

b— Kazfoglatkoztatds

—  Szocidlis étkeztetés

Ovodai- &s iskolai szacislis
segitd tevékenység
feladatait ellaté szakmai
egység

I1L. 2. Az intézmény altal foglalkoztatottak jogallasa
(1) A koltségvetési szerv foglalkoztatottjai:
- kézalkalmazotti
- megbizasi vagy véllalkozasi
- k6zfoglalkoztatasi
- 6nkéntes
- k6z6sségi szolgalati
jogviszonyban 14tjak el feladatukat.

(2) Kozalkalmazotti jogviszony

A koltségvetési szerv vezetdje a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIII.
térvény (tovabbiakban: Kjt.) alapjan magasabb vezet6 beosztasi kdzalkalmazott. A feladat
ellatasara a Kjt.-nek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténé végrehajtasardl szolé 257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet alapjan, Belvaros-
Lipétvaros Budapest Févaros V. keriilet Onkormanyzat Képviseld testiilete palyazat ttjan, 5
évig terjedd, hatarozott idore bizza meg. Az Egyesitett Szocilis Intézmény vezetdje felett
az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.
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Az intézményben kozalkalmazotti jogviszonyban dolgozdk jogviszonydra a
kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény, valamint e térvénynek a
szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban térténé végrehajtisarol
szo6l6 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelete az iranyadd. Az Egyesitett Szocidlis Intézmény
dolgozdi felett a munkaltatdi jogokat az ESZI intézményvezetdje gyakorolja. A munkaltatoi
jogok atruhézasaval kapcsolatos rendelkezéseket a 4. szamu mellékelt tartalmazza,

(3) Megbizasi vagy vallalkozasi szerzodésen alapul jogviszony
A megbizasi vagy vallalkozasi szerz6dés alapjan foglalkoztatottak jogviszonyara a Polgari
Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. térvény rendelkezései az iranyaddak. Jogallasukat a
tevékenység ellatdsara vonatkozoé jogszabalyok szabalyozzak.

(4) Kozfoglalkoztatisi jogviszony

Budapest Fdvaros Korméanyhivatala VIII. Keriileti Hivatala Foglalkoztatasi Osztdlyaval
kotott eseti szerzodések alapjan, a koézfoglalkoztatasrél és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolodd, valamint egyéb torvények modositasardl szold 2011. évi CVI. térvény és a
kézfoglalkoztatashoz nyujthat6 tamogatasokrol sz4616 375/2010.(X1I1.31.) Korm. rendeletben
megfogalmazott célok és feladatok megvalositasanak érdekében, az ESZI lehet6ségeinek és
igényeinek megfeleléen feladatot vallalhat a munkaképes lakossag munkéahoz juttatisa, az
allaskeresOk foglalkoztatasanak eldsegitése érdekében.

A kozfoglalkoztatasi jogviszony hatarozott idejii szerz6déssel jon Iétre a kézfoglalkoztatott
¢és az ESZI kozott. A foglalkoztatds tartalmat, modjat, helyét és idejét a munkakori lefrds
tartalmazza.

(5) Onkéntes jogviszony

Az ESZI-ben lehetdség van kozérdeki onkéntes tevékenységre is, melynek kivetkeztében
onkéntes jogviszony jon létre. A jogviszony nem jar kozvetlen anyagi juttatassal, melyt6l az
intézményvezetd engedélyével, figyelemmel az intézimény koltségvetési helyzetére el lehet
térni. A jogviszony létrejottének feltétele az Onkéntes szerz6dés megkotése, mely
tartalmazza a feladatok, tevékenységi korok leirasat, ezek teljesitésének modjat, idejét és
helyét. Az onkéntesek altal végzett munka jellegérdl és annak id6tartamarol nyilvantartast
kell vezetni.

(6) Kozosségi szolgilati jogviszony

A nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény (Nkt.) szerint az érettségi
bizonyitvany kiaddsdhoz Gtven Ora kézisségi szolgélat teljesitése sziikséges. A tanuldk
szdmara a kézépiskolak a 9 — 11. évfolyamon (lehetség szerint harom tanévre) aranyosan
elosztva szervezik meg a kozOsségi szolgilat teljesitésére alkalmas tevékenységeket. A
nemzeti koznevelésrol szold torvény végrehajtasardl szolé 229/2012, (VI 28.) Korm.
rendelet nevesiti azokat a tevékenységi koroket, ahol a kidzosségi szolgalat teljesithetd,
melyek sordban a szocilis teriilet szerepel. Ennek megfelelden az ESZI az adott kdzépfoki
oktatasi-nevelési intézményekkel kitott egyiittmiikddési megallapodas keretében fogadhatja
a kozosségi szolgalatot végz6 diakokat.

III. 3. Az intézmény szervezete €s a hozza kapcsolddd munka - és feladatkérok

IIL 3. 1. Az intézmény vezetéséhez, iranyitasahoz, ellenérzéséhez tartozé munka — és
feladatkorok

Intézményvezetd

Az intézmény torvényes képviseldje, magasabb vezetd beosztasu kézalkalmazott. Jogviszonyanak
keltezését és megsziinését jogszabaly szabalyozza.
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Az Egyesitett Szocialis Intézmény szervezeti egységeinek 6sszehangolt iranyitasat végzi. Felette az
egy¢b munkaltatdéi jogokat Belvaros-Lipétvaros Budapest Fovaros V. keriileti Onkorméanyzat
polgarmestere gyakorolja.

Az intézményvezetd feladat és hatiskore

Az intézményvezetd vezeti, iranyitja, ellenérzi és 6sszehangolja az intézmény szakmai, koltségvetése
felett a gazdalkodési és egyéb tevékenységét, felelds az intézmény milkodéséért, a szakmai és
gazdalkodasi feladat ellatasaért. Munkaltatoi jogkort gyakorol az intézmény dolgozdi felett.
Kotelezettsége szerint egyiittmiikddik és szoros kapcsolatot tart fenn a fenntartdval, tovabba a
feliigyeleti szervekkel. Képviseli az intézményt minden forumon.

Altalanos feladatkSrében:

Biztositja a korszerii, magas szinvonalli szakmai és gazdalkodasi feladatellatast, gondoskodik a
raciondlis bér és munkaer6-gazdalkodasrol, koordindlja a szakmai munkakapcsolatok kialakitdsat,
megtartasat és kezdeményezheti tAmogatasi formak sziikségletekhez igazod6 atgondolasat.

Munkaltatéi jogkSrében:

- A kinevezés, valamint a jogviszony médositasa.

- Azilletmény, valamint a fizetési osztaly és fokozat megallapitasa.

- A kozalkalmazotti jogviszonyban toltstt idé megallapitasa.

- A jogviszonyra vonatkozé szabdly figyelembevételével a munkaidd beosztsa.

- VezetGi beosztés ellatasaval torténd megbizas.

- Tanulményi szerzbdés kotése, modositasa €s megsziintetése.

- Képzés, tovabbképzés, tovabba kirendelés, kikiildetés, kiilszolgalat elrendelése,
illetdleg engedélyezése.

- Széleskorii utasitdsi jog a munkavégzés egész folyamatara.

- A munkavégzésre torténd széleskdrii utasitas irasba foglalasa /pl. munkakori leiras/.

- A munkavégzés al6li ideiglenes felmentés /pl. szabadsag kiadasa/,

- Tulmunka elrendelése.

- A munkavégzés ellenoérzése.

- A mindsités a jogszabalyban meghatarozott esetben.

- Ajutalmazis.

- A cim adomanyozasa.

- A tovabbi munkavégzésre iranyulo jogviszony engedélyezése.

- Az Gsszeférhetetlenség megallapitasa.

- Az anyagi felel6sségre vonas (kartérités) a vonatkozd jogszabaly szerint,

- Valamint a jogviszony megsziintetése (jogszabaly szerinti valamennyi jogcim
esetében).

Szakmai feladatkdrében:

- Irdnymutatast, dllasfoglalast ad a szakmai egységek vezetSinek és a munkatarsaknak.

- Meghatarozza a szakmai programok alapelveit, megvaldsitasanak modjat és forméajat,

- Anyagi lehetoség fiiggvényében biztositja a korszerli, tudomanyos megalapozottsagi
szakmai programok megvaldsitadsahoz a személyi és targyi feltételeket.

- Folyamatosan gondoskodik a szakmai vezetdk ¢s a dolgozok képzésérol, tovabbképzésérdl,
a szupervizio6 és a kontroll lehetdségérol.

- Engedélyezi a nemzetkdzi és hazai konferenciakon val6 részvételt.

Ellenérzési feladatkorében:
- Meghatarozza a vezet6i ellendrzés szabalyait, rendszeresen figyelemmel kiséri és ellenbrzi:
- Arészlegek egymas kozotti egyiittmiikddését, a koordinaciot.
- A belsd munkamegosztast, a szervezettséget és munkafegyelmet.
- Az etikai szabalyzat betartasat, a mikodési eldiranyzatok feletti gazdalkodast, a miikodési
feltételek biztositasat.
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Meghatérozza a munkarendet a részlegvezetdk bevonasaval, ellenbrzi vagy ellendrizteti
annak betartasat.

Rendszeresen beszdmoltatja a részlegvezetOket tevékenységiik végzésérol.

Ell4tja mindazon feladatokat, melyeket az 6nkorményzat a feladat- és hataskorébe utal.

Gazdasdgi vezetd

A gazdasagi vezetd irdnyitja és Osszehangolja az intézmény gazdasdgi folyamatait, pénziigyi
mikddését, felelos az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért.

Az intézményvezetd egyetértésével ellatja a gazdasagi és pénziigyi belsd ellenérzési feladatokat.
Osszehangolja, irdnyitja és ellendrzi a telephelyek leltarozasi, selejtezési feladatait. Egyiittmiikodik
€s szoros kapcsolatot tart fenn a fenntartd gazdasagi, pénziigyi szervezeteivel.

Feladata és hataskore:

Az éves koltségvetés elokészitése, a keretek felhaszndlasanak folyamatos figyelemmel
kisérése.

Bérmyilvantartas, dgazati pétlékok nyilvantartasa.

Normativa igények Osszeéllitdsa szakfeladatonként, feladatmutatok szamitasa, a tervhez
képest a tény adatok alakuldsanak nvomon kdvetése.

Szerzédések, megbizasok elékészitése.

Készpénz felvétellel kapcsolatos — ellatmany, egyéb készpénz igények — rovatelszamolasok
6sszeallitasa, ellendrzése.

A kapott tAmogatasok felhasznalasardl szakmai beszamolo készitése a Polgarmesteri Hivatal
Belso Ellendrzése felé.

Kozremikodés, egyiittmiikodés a fenntartd gazdasagi, pénziigyi szervezeteivel az intézmény
gazdasagi teriiletét érintd beszamolok és adatszolgaltatasok, statisztikak elkészitésében.

Az intézmény gazdasagi szabalyzatainak aktualizalasa.

A gazdélkodas rendjének kialakitisa, megszervezése, kapcsolattartas a kiilsd beszallitokkal.
Az intézmény gazdasagi, pénziigyi belst ellendrzése FEUVE szerint.

Humanpolitikai ligyintézd
Feladata és hatdskore:

Az intézmény huménpolitikai feladatainak koordinacidjaban, végrehajtdsdban vald
részvétel.

Egyesitett Szocidlis Intézmény dolgozdéinak munkakéri leirdsdnak Gsszeallitasa,
karbantartasa.

Adatszolgaltatas a koltségvetési terv el6készitéséhez sziikséges KIRA programban rdgzitett
béradatokrol, nem szokésos bérjellegii kifizetésekrol, tervezett képzésekrol.

Ko6zremikodés, egyiittmiikddés az intézmény humanpolitik4jat érinté adatszolgaltatasok,
statisztikak elkészitésében.

Dolgozok munkaiigyi anyagainak karbantartasa.

KIRA program kezelése, valtozasok, médositasok rogzitése.

A tavolmaradas, valtozdbér rogzitése a KIRA programban.

A kozfoglalkoztatottak rogzitése, médositasok elvégzése a KIRA programban.

Ki és belépé dolgozdk ligyintézése, dokumentumok elkészitése.

A jogszabaly valtozasok figyelése, egyeztetése.

Koordinalja a szakmai egységek kommunikacidjat egymas k6zott, a szakmai egységek és a
vezetés, valamint a szakmai egységek és kiilsé szervezetek kdzott munkaiigyi feladatokban.
Egyeztetés, egyiittmiikodés a Magyar Allamkincstarral, Fenntarté Onkormanyzattal.

Az intézmény dolgozdinak tanfolyamon, tovabbképzésen vald részvételének koordinalasa.
A kotelezd kreditpontos képzésekkel kapcsolatos feladatok ellatdsa, nyilvantartdsok
vezetése, miikodési nyilvantartasba valo felvételének igyintézése.

Intézményi asszisztens helyettesitése.
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Intézményi asszisztens feladatai
Feladata és hataskore:

FelelOs az intézményi adminisztracié pontos, naprakész vezetéséért.

Intézményi bejévo — kimend Ievelek iktatdsa, tovabbitasa.

Személyi asszisztencia.

Megszervezi a dolgozok eldzetes és idOszakos baleset- és tlizvédelmi oktatasat.
Védoéruhazat, egyéni véddeszkdz beszerzése, nyilvantartasa.

Koordinalja a szakmai egységek kommunikacidjat egymas kozott, a szakmai egységek és a
vezetés, valamint a szakmai egységek €s kiils6 szervezetek kzott.

Az intézmény programjainak, rendezvényeinek szervezése, koordinélasa.

Elkésziti és Osszesiti az intézmény tisztitoszer és irodaszer rendelései.

A telephelyekkel tartja a kapcsolatot.

Megszervezi a targyi eszkozOk, miiszaki berendezések iizemeltetését, karbantartasat,
javitasat.

Kozremiikddés az intézményi leltar elkészitésében.

Meghivok, plakatok készitése az intézmény programjaihoz.

A humanpolitikai el6adé feladatainak helyettesitése.

Telephelyekkel val6 kapcsolattartés.

Egyiittmiik6dés a Fenntarté Onkormanyzat Osztalyaival.

Szocidlis ligyintézd feladatai (pult)
Feladata és hatdskdre:

A pultban t6rténd munkavégzés.

Intézménybe érkezod kliensek fogadasa, nyilvantartasa.

Intézménybe érkezo levelek atvétele, iktatasa, tovabbitasa, kimené levelek postara adasa,
Intézménybe érkezé hivasok fogadasa.

Csalad és gyermekjoléti kdzpont vezetdje, szocidlis asszisztensek feladatainak segitése
Esetmenedzserek/tandcsadék munkéjénak segitése, részvétel programok, szakmai napok
szervezésében.

Tiiz — és munkavédelmi napld vezetése.

Csaladsegit6.net program ismerete.

JegyzOkonyv vezetése.

Statisztikdk készitése.

Kozremiikodik az intézmény munkacsoportjanak (team) tevékenységében,
Tovabbképzéseken valod részvétel.

Megismeri azokat a jogszabalyokat, ligyintézési modokat, szokasos eljarasokat, amelyek
lehetévé teszik az eredményes segitségét és ligyintézést.

IIL. 3. 2. A szakmai szervezeti egységek és a hozza tartozé munka — és feladatkérok

A szakmai szervezeti egységek vezetdi dltalanos feladat- és hatdskore:

Munkakdriikben, szakmai kérdésekben, 6nalld hataskorben intézkedésre jogosultak.
Felelosek az altaluk vezetett szakteriilet magas szakmai szinvonal, hatékony miik6déséért,
a gondozottak szakszerii ellatasaért.

Munkajukrél az intézmény vezetdjének kitelesek beszamolni.

Altaluk meg nem oldhaté kérdésben kérik az intézményvezetd segitségét, beavatkozasat.
Feliigyelik a szervezeti egység dolgozoinak munkafegyelmét, a munkaidé betartasat.
Elkészitik hatiridére a szervezeti egység dolgozdira vonatkozd szabadsagolasi tervet,
koordinaljak annak megvaldsulasat, figyelve a szervezeti egység zékkendmentes folyamatos
mitkédésére.

Azonnali jelentési kotelezettségiik van az intézményvezetd felé rendkiviili iigyekben,
tovabba a dolgozok betegsége, balesete, egyéb indokolatlan hidnyzasa tekintetében.
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felelosek a szervezeti egység gazdasagos mikodtetéséért.

Részt vesznek a vezetdi értekezleteken, véleményiikkel, javaslataikkal hozzijarulnak az
intézmény szinvonalas miikdéséhez.

Részt vesznek a szervezeti egység dolgozoi munkakéri leirdsanak elkészitésében.
Biztositjdk a szakdolgozok - éves tovabbképzési terv szerint — szakirdnyn képzésen,
tovabbképzésen vald részvételét, meghatarozzak helyettesitésiik rendjét.

Elkészitik az éves munkarol sz616 szakmai beszamolo6t az intézményvezet6 felé.

Teljesitik a feladatellatashoz meghatarozott idépont szerinti adatszolgaltatast — a fenntarton
keresztiil - az orszagos jelentési rendszer szamadra toérténd regisztralas érdekében, valamint a
fenntartén keresztiil soron kiviil értesitik a Magyar Allamkincstart (Igénybe vevoéi
Nyilvantartds -KENYSZI), ha hibas, vagy hianyos adatot észlelnek.

Adott ellatasok (jelzorendszeres héazi segitségnylijtds) esetén az aktudlis idGpontban
elkészitik a fenntarto6 felé az esedékes palyazatot a tovabbi finanszirozas és/vagy tamogatas
elnyeréséhez.

Belvarosi Csalad- és gyermekjoléti kizpont vezetd
Feladata €s hataskdre:

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozé szakcsoportokban folyd szakmai
munkat.

Sziikség esetén mas tipusu ellatast kezdeményez.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben
intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

Részt vesz a koltségvetés elokészitd tervezésbe.

Az iranyitdsa ala tartozd szakcsoportokban foly6 szakmai munkéarél rendszeresen beszamol
kozvetlen felettesének.

Joga van javaslatot tenni a dolgozok illetményeldlegével, jutalmazasival kapcsolatosan.
Kozremikddik a hozza beosztott dolgozdk munkakéri leirasanak elkészitésében.

Felelés a csalad- és gyermekjoéléti szolgaltatds, illetve a kézfoglalkoztatds szakmai
munkajaért, s annak szakmai feladatkorébe 6nallé intézkedésre jogosult.

Belvarosi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
A Belvéarosi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont 6ndllo szakmai egységként mikodik.

Belvarosi Csalad- és Gyermekid6léti Kozpont feladatait ellaté szakmai egység

Telephely: (1056 Budapest, Havas u. 2.)

Munkakorei:

Vezeto

Feladata és hataskore:

A kozpont feladatait ellaté szakmai egység mindenkori szakmai vezetdje a csalad- és
gyermekjoléti kézpont vezetd.

Szervezi, iranyitja és ellenérzi a csalad- és gyermekjoléti kozpont feladatait ellatd szakmai
egység tevékenységét. A munkavégzése soran hivatalos vagy kozfeladatot ellatd
személyeknek mindsiilé kézalkalmazott.

Folyamatosan ellendrzi az altala vezetett szervezeti egység dolgozdinak munkajat, melyrol
irsos jelentést nyujt be az intézményvezetd felé.

Elkésziti hataridére a szervezeti egység dolgozdira vonatkozd szabadsagoldsi tervet,
koordinaljak annak megvalosulésat, figyelve a szervezeti egység zokkendmentes folyamatos
miitksdésére.

Egyéb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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Szocialis asszisztens
Feladata és hataskore:

Pultban torténd munkavégzés: A recepcids kolléga helyettesitésére.

JegyzOkonyv vezetése.

Nyilvantartasok vezetése.

Statisztikak készitése.

Informacid nyujtas.

Csaladsegitdk munkajanak segitése, részvétel programok, szakmai napok

szervezésében.

Uj esetek regisztraldsa a naploba, felvezetése szamitégépre.

e A csoport esetnyilvintartds adminisztracidjanak a megnyitisa, kezelése, zaras
figyelemmel kisérése.
Lezart esetek iratainak irattirazasa, nyilvantartdsa, kezelése.

s Az elvégzett feladatokrdl munkanapl6 vezetése.

Csaladsegitd.net program ismerete, vezetése.

Esetmenedzser
Feladata és hataskore:

Lakokomyezetiikben (lakdsaban, lakohelyén) megismeri kliensei csaladtagjait, a csaladok
belsé struktirajat és kdrnyezeti feltételeiket.

Felismeri, €s kezeli a gyermekek érdekeit, figyelembe véve a csaladok konfliktusait, ezek
megoldaséra a csaldddal kozdsen stratégiat dolgoz ki, irdsbeli megallapodas keretében
rogziti, javaslatot tesz a gyermek veszélyeztetettségének elkeriilése, ill. megsziintetésére.
Meghatdrozza a személyes egyiittmikodés kereteit. Rendszeresen és folyamatosan
egylittmiikddik a csaladokkal.

Kezdeményezi a gyermekvédelembe vételét vagy slilyosabb foku veszélyeztetettség esetén
a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe vételét.

Javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermekvédelembe
vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni formaban torténd nydjtasara, a gyermek
tankotelezettsége teljesitésének elomozditasara, a gyermek csaladjabol térténd kiemelésére,
a leendd gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatasara, valamint a gyermek megel6z6
partfogasanak melldzésére, elrendelésére, fenntartasara és megsziintetésére.
Egyiittmilkddik a partfogd feliigyeloi szolgalattal és a megelézd partfogo feliigyeldvel a
blinismétlés megeldzése érdekében, ha a gyamhatdsag elrendelte a gyermek megel6z6
partfogasat.

A csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segitémunkat koordinal
és végez — az otthont nyujto ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgéltatast
végzd intézménnyel egylittmilkddve — a csaldd gyermeknevelési kériilményeinek
megteremtéséhez, javitdsdhoz, a sziil6 és a gyermek kdzotti kapesolat helyreallitasahoz.
Utégondozast végez — az otthont nyuljté ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgéltatast végz6 intézménnyel egyiittmiikddve — a gyermek csaladjaba torténd
visszailleszkedéséhez,

Védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, szocialis
segitbmunkat koordinal és végez, illetve a gydmhatosag megkeresésére a csaladi potlék
természetbeni formaban torténd nyujtasdhoz kapcsol6do pénzfelhasznalasi tervet készit

A terepmunkajardl munkanaplot, valamennyi altala elinditott, ill. folyamatban 1év6 hatosagi
eseteirdl feljegyzést (dosszié / csaladsegitd.net) készit és vezeti a 235/1997. (X1I 17) Korm.
rendelet eldirasa szerinti, un. Gyermekeink Védelmében elnevezésli adatlapokat és a
15/1998. (IV.30.) NM rendelet 7. szamu melléklete szerinti adatlapokat.

A dossziéban irasban rogziti az ligyfél személyi adatait, beszélgetéseik tartalmat, a
kapcsolodd személyek, intézmények véleményét,
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Az 0j esetekrdl az 1997. évi XXXI. tv, 139. (2) a-b) rendelkezéseinek elbirdsa szerinti
adatokat legkésdbb a kovetkezO munkanap atadja az asszisztensnek a nyilvantartisba
vételhez.

Egyéb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Szociilis diagnozist készité esetmenedzser
Feladata és hataskore:

A szocidlis diagndzist a szocialis diagndzist készitd esetmenedzser az alabbiakban
meghatarozott adattartalommal, a szociél- és nyugdijpolitikaért felels miniszter altal e célra
rendszeresitett, Szocidlis Agazati Portalon kdzzétett adatlapon késziti el.

A szocialis diagndzis az egyén

személyi allapotéra €s csaladi kapcsolataira,

lakhatasi kériilményeire,

egészségi allapotara és esetleges fogyatékossigara,

mindennapi életvitelére, egyes képességei hidnyabdl fakad6 nehézségeire,
kommunikacidjara, személyes kapcsolataira,

munkaerd piaci statuszara,

krizishelyzetek kezelésére vonatkozé képességére,

tdmogatast igénylo életteriileteinek felmérésére, a tamogatas mértékére és

szémara igénybe venni javasolt ellatisok, szolgaltatasok meghatdrozasara vonatkozo
adatokat tartalmazza.

A szocialis diagnoézist készitd esetmenedzser feladata a szocialis diagnézis elkészitése soran
az igényld, valamint csaladja helyzetének megismerése, sziikségletei meglétének vagy
hidnyéanak, valamint jogosultsdgidnak megallapitasa,

a megfeleld szolgaltatisok €s szolgaltatasi elemek megallapitasa,

az igényld tajékoztatdsa a szamara szilkséges szolgaltatasok elérhetdségérdl vagy hianyardl,
szilkség esetén segitségnyjtas a szolgaltatoval torténd kapesolatfelvételben.

A szocialis diagnozist készitd esetmenedzser feladata a jaras teriiletén elérhetd szocialis
szolgaltatasok, gyermekjoléti alapellatasok, egészségiigyi, munkaerd piaci, karitativ és
egyéb szolgiltatdsok feltérképezése és a rijuk vonatkozé informéacidk évenkénti
aktualizalasa.

A szocidlis diagnozis elkészitése irdnyitott személyes interjiin alapul, amely sorén a szociélis
diagnoézist készitd esetmenedzser az ellatast igényl6ét bevonja a diagnézis készitésébe.

A szocialis diagnozis elkészitésébe az ellatast igényld hozzajarulasival mas szakember is
bevonhat6.

A személyes interji felvétele soran az esetmenedzser dontése alapjan tobb személyes
talalkozasra is sor keriilhet. A szocialis diagnézist az elsé interjutdl szamitott 15
munkanapon beliil kell elkésziteni. Az ellatast igényl6 krizishelyzete esetén a szolgaltatas a
szocialis diagnozis elkészitése elbtt is igénybe vehet6.

A szocidlis diagnozist a szocialis diagnozist készitd esetmenedzser és a szolgaltatast igényld
személy alairja.

A szocialis diagnézis az aldiras idépontjatol szamitott hat honapig hasznalhat6 fel az Szt.
64/A. § (3) bekezdése szerint szolgaltatds igénylésére.

Egy¢b feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Tanacsado
Feladata és hataskore:

Felismeri, és kezeli a gyermekek érdekeit, figyelembe véve a csaladok konfliktusait, ezek
megoldasara a csaldddal kozosen stratégiat dolgoz ki, irdsbeli megallapodas keretében
régziti, javaslatot tesz a gyermek veszélyeztetettségének elkeriilése, ill. megsziintetésére
Ellatja a csaladd- és gyermekjoléti kdzpont keretében a gyermek csaladban nevelkedésének
eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a gyermek igényeinek
és szilkségleteinek megfeleld onallé egyéni és csoportos specialis szolgaltatasokat,
programokat nyujt.
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Meghatarozza a személyes egyiittmi{ikodés kereteit. Rendszeresen és folyamatosan
egyiittmiik6dik a csalddokkal.

A dossziéban (dosszié / csalddsegitO.net) irasban rogziti az iigyfél személyi adatait,
beszélgetéseik tartalmat, a kapcsolodd személyek, intézmények véleményét.

Az 1) esetekrdl az 1997. évi XXXI. tv, 139. (2) a-b) rendelkezéseinek eldirdsa szerinti
adatokat legkésobb a kovetkezé munkanap atadja az asszisztensnek a nyilvantartisba
vételhez.

Ugyeleti idejében fogadja a klienseket és ellatja a sziikséges informacidkkal és tanacsokkal.
Egy¢éb feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Ovodai és iskolai szocilis segitd tevékenysége feladatait ellité szakmai egység’

Telephely: (1056 Budapest V. Havas u. 2.)
A Belvarosi Csalad és Gyermekjoléti Kozponton beliil 6nallé szakmai egységként miikodik.

Munkakorei:
Szakmai vezetd
Feladata és hataskore:

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a csalad- és gyermekjoléti kézpont dvodai és iskolai szocidlis
segitd szakmai csoport tevékenységét. A munkavégzése soran hivatalos vagy kozfeladatot
ellat6 személyeknek mindsiil6 kézalkalmazott.

Folyamatosan ellendrzi az 4ltala vezetett szervezeti egység dolgozoinak munkajat, melyrol
irasos jelentést nyujt be az intézményvezet6 felé.

Elkésziti hatdridére a szervezeti egység dolgozdira vonatkozé szabadsagolési tervet,
koordinaljak annak megvaldsulasat, figyelve a szervezeti egység zokkendmentes folyamatos
mikddésére.

Elkésziti az éves munkatervet, amelyet az egyiittmikodé kdznevelési intézményekkel is
egyeztet.

A terepmunkéjarél munkanaplot az dgazatot iranyité miniszter altal elfogadott modszertani
utmutatonak megfelelGen

frasban rogziti az tigyfél személyi adatait, beszélgetéseik tartalmat, a kapcsolodé személyek,
intézmények véleményét.

Ugyeleti idejében fogadja a klienseket és ellatja a sziikséges informéaciokkal és tandcsokkal.
Munkavégzésének helyszine az Intézmény Havas utcai telephelyén tilmenden az altala
segitett koznevelési intézmények telephelyei.

Egyéb feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Ovodai és iskolai szocialis segit6
Feladata és hataskore:

A gyermeket a koranak megfelel6 nevelésbe és oktatasba valé beilleszkedéséhez, valamint
tanulmanyi kételezettségei teljesités¢hez sziikséges kompetenciéi fejlesztésében segitséget
nyujt.

A gyermek tanulmanyi kételezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezoket észleli és
feltarja.

A gyermek csaladjat a gyermek dvodai és iskolai életét érint6 kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottik 1évé konfliktus feloldasaban
k6zremiikodik.

Prevencios eszkzok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziiri.

A jelz6rendszert miikddteti €s a kdznevelési intézményen beliil gyermekjoléti csoportot hoz
létre.

22018

. szeptember 1-jén 1ép hatalyba
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Amennyiben a kéznevelési intézmény foglalkoztat gyermek- és ifjusagvédelmi felelost, az
intézményt érintd gyermekvédelmi feladatokat az dvodai és iskolai szocialis segité a
gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel egyiittmiikédésben latja el.

A terepmunkdjardl munkanaplot az dgazatot irdnyitéd miniszter altal elfogadott modszertani
utmutaténak megfelelden.

A dossziéban irasban rogziti az ligyfél személyi adatait, beszélgetéseik tartalmat, a
kapcsolddé személyek, intézmények véleményét.

Ugyeleti idejében fogadja a klienseket és ellatja a sziikséges informéacidkkal és tanécsokkal.
Munkavégzésének helyszine az Intézmény Havas utcai telephelyén tilmenden az altala
segitett kdznevelési intézmények telephelyei.

Csalad- és Gvermekij6léti Szolgalat feladatait ellité szakmai egység

Telephely: (1056 Budapest V. Havas u. 2.)

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat feladatmegosztas tekintetében a Csaldd- és Gyermekjoléti
Kd&zponton beliil 6nallé szakmai egységként mikodik.

Munkakdrei:

Szakmai vezet6
Feladata és hataskore:

Szervezi, iranyitja és ellen6rzi a Csalad- és Gyermekjdléti Kézpont gyermekjoléti szakmai
csoport tevékenységét. A munkavégzése soran hivatalos vagy kozfeladatot ellatod
személyeknek mindsiilé kdzalkalmazott.

Folyamatosan ellendrzi az altala vezetett szervezeti egység dolgozoinak munkajat, melyr6l
irasos jelentést nyijt be az intézményvezets felé.

Elkésziti hataridére a szervezeti egység dolgozdira vonatkozd szabadsagolasi tervet,
koordinaljdk annak megvaldsulasat, figyelve a szervezeti egység zokkendmentes folyamatos
mitkédésére.

A terepmunkdjérdl munkanaplot, valamennyi altala elinditott, ill. folyamatban 1évo
alapellatasi eseteirdl feljegyzést (dosszié / csaladsegitd.net) készit és vezeti a 235/1997. (XII
17) Korm. rendelet eldirasa szerinti, un. Gyermekeink Védelmében elnevezésii adatlapokat
¢és a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 7. szamu melléklete szerinti adatlapokat.

A dossziéban irasban rogziti az ligyfél személyi adatait, beszélgetéseik tartalmat, a
kapcsolddo személyek, intézmények véleményét.

e Az 1j esetekrol az 1997. évi XXXI. tv, 139. (2) a-b) rendelkezéseinek elbirasa szerinti
adatokat legkés6bb a kovetkezd munkanap atadja az asszisztensnek a nyilvantartasba
vételhez.

o Ugyeleti idejében fogadja a klienseket és ellatja a sziikséges informaciokkal és tanacsokkal.

e Egyéb feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Csaladsegitd
Feladata és hataskére:

o Lakokomyezetiikben (lakasdban, lakohelyén) megismeri kliensei csaladtagjait, a csaladok
belsd strukturajat és kdrnyezeti feltételeiket.

o Felismeri, és kezeli a gyermekek érdekeit, figyelembe véve a csaladok konfliktusait, ezek
megoldasara a csaldddal kozésen stratégiat dolgoz ki, irdsbeli megallapodas keretében
rogziti.

e Meghatdrozza a személyes egylittmiikodés kereteit. Rendszeresen és folyamatosan

egyiittmikddik a csalddokkal.

A terepmunkdjarél munkanaplét, valamennyi éltala elinditott, ill. folyamatban 1évd
alapellatasi eseteir6l feljegyzést (dosszié / csaladsegit6.net) készit és vezeti a 235/1997. (X1I
17) Korm. rendelet eldirasa szerinti, un. Gyermekeink Védelmében elnevezési adatlapokat
és a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 7. szamu melléklete szerinti adatlapokat.
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A dossziéban irasban rogziti az iigyfél személyi adatait, beszélgetéseik tartalmat, a
kapcsolodé személyek, intézmények véleményét.

Az 0j esetekrdl az 1997. évi XXXI. tv, 139. (2) a-b) rendelkezéseinek elbirdsa szerinti
adatokat legkésdbb a kovetkezd munkanap atadja az asszisztensnek a nyilvantartasba
vételhez.

Ugyeleti idejében fogadja a klienseket és ellatja a sziikséges informéacidkkal és tanécsokkal.
Egyéb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

I11. 3. 3. Kozfoglalkoztatas
Telephely: (1056 Budapest V. Havas u. 2.)

Munkakdorei:

Kéozfoglalkoztatasi iigyintézo

Feladata és hataskore:

A vonatkoz6 jogszabalyokban meghatirozott, kézfoglalkoztatassal kapcsolatos tanacsadas,
illetve irdnyitasi, felkészitési feladatok ellatasa.

Elkésziti az intézmény palyazatdt a Beliigyminisztérium on-line feliletén, a
Kozfoglalkoztatasi Tamogatasok Keretrendszerében.

Végzi a kézfoglalkoztatottak munkaiigyi elkészitésével €s az alkalmazashoz sziikséges
okmaényok kit6ltésével és tovabbkiildésével kapcsolatos feladatokat.

Tartja a kapcsolatot a kézfoglalkoztatasi munkat végzokkel. Feliigyeli, illetve ellen6rzi az
alkalmazas torvényességét.

A munkavégzés alatt folyamatosan nyilvantartja a jelenléti ivek, szabadsagok, tappénzes
dllomény adatait, és tovabbitja a humanpolitikai eléado felé a KIRA-ban térténd rogzitésre.
Rdgziti a havi elszamolasokat a K6zfoglalkoztatasi TAmogatisok Keretrendszerében.
Sziikség esetén tovabb irdnyitja a szolgaltatast igénybe vevoket a Csaladsegitd Szolgalat
megfeleld szakemberéhez (csalddgondozo, adossagkezelési tandcsadd, jogi tandcsadas).
Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, adminisztracios feladatait naprakész allapotban tartja.

HI. 3. 4. K6z0sségi pszichiatriai ellatas
A pszichiatriai betegek részére nyujtott alapellatas.

Munkakorei:

Kozosségi koordinator
Feladata és hataskore:

Szervezi, iranyitja és ellendrzi a kozosségi ellatas szakmai munk4jat

Fogadja a beérkez6 igényeket, megszervezi a szolgaltatast.

gondoskodik az egyes szolgaltatasok k6zotti koordinacié biztositasardl, sziikség esetén
mas tipusti ellatas kezdeményezésérol.

Szervezi és levezeti a munkaértekezleteket, team megbeszéléseket.

Az intézményvezetd utasitidsanak megfeleloen elkésziti a szakfeladat éves munkatervét,
Részt vesz a koltségvetés elokészitd tervezésben.

engedélyezi, nyilvintartja és kiadja az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység
dolgozoéinak szabadsagat.

Vezeti az elbirt nyilvantartasokat, a leltarakat, elkésziti az id6szakos és soron kiviil kért
jelentéseket.

Elkésziti a szakmai irAnyitasa al4 tartozd szervezeti egység éves beszamoldjat, melyet
az intézményvezet0 tovabbit a fenntarto felé.

Felelds az altala kiadott feladatok, utasitasok helyességéért, a rendelkezésére bocsatott
intézményi vagyonért, a szolgaltatast igénybe vevok és a dolgozok biztonsagaért, a
jogszabalyok €s a bels6 szabalyzatok betartasaért.
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Kozosségi gondozd
Feladata €s hataskore:

A kozdsségi koordinator irdnyitdsa alapjan végzi a pszichiatriai betegek szamdra,
otthonukban torténd, mindennapi életviteliikhéz sziikséges, bio-pszicho-szocialis
segitségnyujtast.

Naprakészen ellatja a pszichiatriai ellatas dokumentacids feladatait

A koz6sségi pszichiatriai ellatasban részesiild személyre vonatkozoan egyéni gondozasi
tervet készit.

Betartja a pszichidtriai beteg k6zGsségi ellatasdra vonatkozo részletes szakmai
szabalyokat, melyet kiilon jogszabaly tartalmaz.

Részt vesz a feladatellatasahoz sziikséges képzéscekben.

A pszichiatriai beteg szaméra segitséget nyujt, egészségi és pszichés éllapota
javitasdban, a mindennapi életében ad6dd konfliktusok felolddsdban és problémai
megoldasdban, a szocialis és mentalis gondozasaban, az egészségiigyi ellatashoz vald
hozzijuttatisdban.

Biztositja a problémaelemzésre, problémamegoldasra és készségfejlesztésre iranyuld
szolgéltatast, szorgalmazza az 6nellatasra vald képesség javitasat és fenntartasat.
Feladataikat az adott személy sajat otthondban latjak el.

Ellatja a rehabilitaciés tevékenységet, ennek keretében segiti a munkdhoz valéd
hozzajutast, a szabadidd szervezett eltoltését, a szabadidds, Onsegitd csoportok,
tamogatd haldzatok szervezbdését.

III. 3. 5. Szolgaltaté Kozpont

Vezeté gondozo
Feladata és hataskore:

Szakmailag felel a Szolgaltaté Kozpont mitkddéséért, az étkezés, hazi segitségnyjtas és
Jelzdrendszeres hazi segitségnyijtas szolgaltatasok megszervezéséért.

Megszervezi és iranyitja a szocialis segitd, a szocialis gondozdk munkajat

Szervezi és levezeti a munkaértekezleteket, team megbeszéléseket.

Engedélyezi, nyilvantartja és kiadja az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység
dolgozdinak szabadsagat.

Vezeti az elbirt nyilvantartasokat, a leltarokat.

Elkésziti az iddszakos és soron kiviil kért jelentéseket

Elkésziti a szakmai irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egység éves beszamolojat

Havonta beszamolot készit az intézményvezetonek.

Felel az intézményi adminisztracid naprakész vezetéséért és felelés megbrzéséért
Jogosult a szakmai szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos tigyiratok alairaséra,
az intézmény nevét viseld bélyegz6 hasznalatara.

A vezet6 gondozo a hazi segitségnynjtis szakfeladaton statuszban van, mellette latja el
a vezetdi feladatokat.

Szocidlis étkeztetés

Az erre vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak megfeleld, szocialisan részoruld személyek szamara
napi egyszeri meleg étkezés biztositdsa. Az ebéd biztositasa gépkocsival torténd kiszallitassal,
eldobhatd, lefélidzott, mikrohullamu siitében is hasznalhaté dobozokban, a HACCP szabélyainak
megfeleloen térténik, a hét minden napjan.

Munkakorei:
Szocialis segité
Feladata és hataskore:
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o Segitséget nyujt az ellatast igénybe vevd szamara sziikséges szocidlis ellatasok és
szolgaltatasok igénylésében hozzaférésben, illetve hivatalos iigyeinek intézésben
Az ellatottak nyilvantartasba vétele.

e Segédkezik a téritési dij befizetések lebonyolitasdban, dokumentalasiban, hatralékok
figyelemmel kisérése.

e Etkeztetés keretében intézi az ebéd megrendelést, a megrendelések, illetve a lemondasok
tovabbitasat a konyha felé

e Kapcsolatot tart az ebédszallitokkal, az ebéd hazhoz szallitdsahoz sziikséges cimlistat
legalabb hetente, illetve sziikség estén egyezteti veliik,

e Gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl, visszakdnyvelésér6l, a beszedett Osszeg
befizetésérdl az 6nkormanyzat bankszamlaszamara.

H4zi segitségnyiijtds
Tamogatas nyujtasa a sajat lakokdryezetben az 6nall6 életvitel fenntartasaban.

Munkakorei:
Vezet6 gondozo
Feladata és hataskore:
e Megszervezi €s iranyitja az hataskoérébe tartozo szocialis gondozdk munkajat.
Felel az intézményi adminisztracié naprakész vezetéséért és felelos megOrzéséért.
Személyi kérnyezeti higiéné biztositasa (fiirdetés, mosdatds, mosas, takaritas)
Csaladi kapcsolatok erdsitése, gondozasba vald bekapcsoldsa.
Térsas kapcsolatainak kialakitasa (levelezés, latogatok szervezése).
Erdekvédelem: gondozottja ligyeinek érdekében sziikség szerint eljar, érdekeit képviseli.
Egységes teriileti ellatas érdekében egyiittmiikédik a hazi orvosi szolgalat munkatérsaival.
A gondozott betegsége esetén értesiti a hazi orvosi szolgélatot, sziikség esetén ligyeleti
ellatast kér.
e Gondoskodik az orvos altal eldirt gyogyszerek beszerzésérdl, és gyogyszer szedését
ellendrzi.

Szocidlis gondozé
Feladata ¢s hataskore:
Szocidlis segités keretében.
A lakoékornyezeti higiénia megtartasaban valé kézremitkodés kérében:
e takaritds a lakas életvitelszerlien hasznalt helyiségeiben (haloszobaban, fiirdészobaban,
konyhaban és illemhelyiségben),
®  mosas,
e vasalas.
A haztartési tevékenységben valo kozremiikodés kérében:
e bevdsarlas (személyes sziikséglet mértékében),
segitségnyjtas ételkészitésben és az étkezés eldkészitésében,
mosogatas,
ruhajavitas,
télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakas bejarata el6tt,
kisérés.
Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakulasanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban.
e Sziikség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténd bekoltdzés segitése.
Az ellatast igénybe vevovel segitd kapcesolat kialakitasa és fenntartdsa korében:
e informécionytjtas, tanacsadas és mentalis timogatas,
e csaladdal, ismerdsokkel valé kapesolattartas segitése,
o Az egészség megbrzésére iranyuld aktiv szabadidds tevékenységben vald kozremiikdés.
o Ugyintézés az ellatott érdekeinek védelmében.
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Gondozasi és dpoldsi feladatok kérében:

mosdatas,

flirdetés,

oltdztetes,

agyazas, agynemiicsere,

inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése,

haj, arcsz6rzet apolas,

szaj, fog és protézis apolas,

kéromapolas, borapolas,

folyadékpdtlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil),

mozgatas agyban,

decubitus megeldzés,

feliileti sebkezelés,

sztdbmazsak cseréje,

gyogyszer kivaltasa,

gyogyszer adagoldsa, gyogyszerelés monitorozasa,

vérnyomas és vércukor mérése,

hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil,

kényelmi és gyogyaszati segédeszk6zok beszerzésében valo kézremiikddés,
kényelmi és gydgyaszati segédeszkdzok hasznalatanak betanitdsa, karbantartasaban valéd
segitségnytjtas,

a héziorvos irasos rendelésén alapulé terapia kévetése (a tevékenység elvégzéséhez vald
kompetencia hataraig).

Jelzorendszeres hazi segitségnyijtas

Feladata a szocidlis helyzetik és egészségiigyi allapotuk miatt raszoruld személyek, sajat
lakokdryezetében segitségkérés esetén (pl. krizishelyzetben) torténd ellatisa.

Munkakérei:
Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas koordinatora
Feladata és hataskore:

Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriild alapellatasi igényeket.
Fogadja a beérkezo igényeket.

JelzOrendszeres hazi segitségnyujtas jelzés esetén 2 munkanapon beliil meglatogatja a
szolgéltatast igényl6t otthonaban, tajékoztatja a szolgaltatasrdl, az igénybevétel modjardl.
Segit kitolteni a szolgaltatast igénylonek a sziikséges formanyomtatvanyokat.

Gondoskodik a szolgaltatdsok nyujtasahoz szilkséges, jogszabalyokban eldirt
nyomtatvanyok, igazoldsok beszerzésérol.

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtds keretében megszervezi és iranyitja a készenléti
igyeletet.

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtassal kapcsolatos dokumentaciot naprakészen vezeti, a
jelentéseket elkésziti.

Szocialis gondozé
Feladata és hatiskore:

Szocidlisan raszoruld személyek részére a személyes gondoskodas keretében nyujt
szolgaltatast, a krizis helyzet elharitisa céljabol, 24 6ras készenléttel.

A jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas keretében az otthonukban €16, id6s koruk, egészségi
allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik miatt rdszorulé és a segélyhivd
késziilék megfeleld hasznalatara képes személyek részére krizishelyzet elharitasa céljabol
nytijt szolgaltatast.
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I11. 3. 6. Nappali ellatas
Nappali ellitis szakmai vezetdje
Feladata és hataskdre:

Szervezi, iranyitja és ellendrzi az idések klubjaiban folyé szakmai munkat.

e Elkésziti az iddsek klubja éves munkatervét.

e Iranyitja az idések klubjaban és a talalokonyhan dolgozok munkajat.

e Fogadja a beérkez0 igényeket, megszervezi a szolgaltatast.

e Jogosult a szakmai szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos iigyiratok alairdsara az
id6sek klubjanak nevét viseld bélyegzd hasznalatara.

o Sziikség esetén mas tipusu ellatast kezdeményez.

o Részt vesz a koltségvetés elOkészitd tervezésbe.

e Joga van javaslatot tenni a dolgozdk illetményelblegével, jutalmazasaval kapcsolatosan.

o Kozremikddik a hozza beosztott dolgozok munkakéri leirasanak elkészitésében.

e A szakmai vezet6 az id6sek klubjanak szakfeladatan 1€v6 statuszban van, mellette latja el a
vezetdi feladatokat.

Idések klubja

Sajat otthonukban él6k részére lehetdség biztositasa a napkdzbeni tartézkodasra, étkezésre, tarsas
kapcsolatokra, valamint alapvet6 higiéniai sziikségletek kielégitésére.

Munkakorei:
Klubvezeto
Feladata és hataskore:

Szervezi, iranyitja és ellendrzi az iddsek klubjaban foly6 szakmai munkat.

Az idések klubjaban foly6 szakmai munkarol rendszeresen beszamol kdzvetlen felettesének.
Elkésziti az idések klubja éves munkatervét.

Iranyitja az idések klubjaban és a talalokonyhan dolgozok munkajat.

Fogadja a beérkezo igényeket, megszervezi a szolgaltatast.

Jogosult a szakmai szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos iigyiratok alairdsara az
idosek klubjanak nevét viseld bélyegzd hasznalatara.

Joga van javaslatot tenni a dolgozok illetményel6legével, jutalmazasaval kapcsolatosan.
Koézremiikddik a hozza beosztott dolgozok munkakéri leirasanak elkészitésében.

Felelds a havi intézményi ellatmany ésszerii és sziikségszerii felhasznalasaért valamint a
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rovatelszamolés pontos elszdmoldsaért, leadasaért.

Szocidlis segité (asszisztens)
Feladata és hataskore:

Segitséget nyljt az ellatdst igénybe vevd szdmara sziikséges szocidlis ellatasok és
szolgéltatasok igénylésében hozzaférésben, illetve hivatalos {igyeinek intézésben.

Faliujsag, tajékoztatd tablak idényszerii és naprakész karbantartasa.

Az ellatottak nyilvantartasba vétele.

Segédkezik a téritési dij befizetések lebonyolitdsdban, dokumentaldsaban, hatralékok.
Figyelemmel kisérése.

Szocionet, KENYSZI nyilvantartis alkalmazdsa, naprakész vezetése.

Beérkezo hivasok fogadasa, iranyitasa.

Kiilsé €s bels6 levelezés iktatasa, bonyolitasa.

Megszervezi a dolgozok elozetes €s iddszakos tiiz- és munkavédelmi oktatasat.

A klubdolgozék jelenléti iveinek ellendrzése, sziikség esetén intézkedés a hianyossagok
pétlasarol.

A klub dolgozdinak éves szabadsdg nyilvantartasa és adminisztralasa, engedélyeztetése.
Valtozobér, tavolmaradas tdblazatanak elkészitése, tovabbitasa a humanpolitikai ligyintézd
felé.
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Anyaggazdalkoddsi feladatok: nyilvéantartja és Gsszeallitja a klub tisztitoszer- és irodaszer
igényét.

Rovatelszamolas elkészitése és tovabbitasa a gazdasagi vezetd felé.

Részt vesz klub leltaranak készitésében, nyilvantartisaban, ellenérzésében.

Megszervezi, biztositja, intézi a klub targyi eszkdzeinek, miiszaki berendezéseinek,
karbantartasat, sziikség szerinti javittatasat.

Koordinalja a szakmai egységek kommunikacidjat egymas kozott, a szakmai egységek és a
vezetés, valamint a szakmai egységek és kiilsd szervezetek kozott.

Klubvezetd altal havonta készitett szakmai beszamoléjanak dsszeallitasa és tovabbitasa, klub
éves beszamolojanak technikai 6sszeallitasa, gépelése.

Nyilvantartast vezet a dolgozdk egyéb juttatisairdl: bérlet, munkaruha, stb. valamint a
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Statisztikdk, adatszolgéltatasok készitése.

Szocialis gondozé
Feladata és hataskore:

A munkijdhoz kapcsolodd adminisztraciés feladatokat lat el és vezeti a szakmai
dokumentaciot.

Betartja a személyes adatok védelmére vonatkozé jogszabalyokat.

Részt vesz az ujonnan felmeriild sziikségletek felismerésében, feltarasdban és ezek
megolddsdhoz kozvetlen segitséget nytjt.

Segitséget nyujt az ellatdst igénybe vevO szamara sziikséges szocialis ellatasok és
szolgaltatasok igénylésében hozzaférésben, illetve hivatalos ligyeinek intézésben.
Gondozasi tervet készit és kézremikodik annak végrehajtisiban, a gondozasi tervbdl a
raharul¢ feladatok végrehajtasat dokumentalja.

Részt vesz az ellatast igénybe vevo kdzvetlen testi, lelki és szocidlis gondozasaban.
Szocidlis és egészségi allapotban é€szlelt valtozasokrdl tijékoztatja a felettesét.

Ellatast igénybe vevod higiénés sziikségleteinek kielégitésében segitséget nyujt.
Ko6zremiikddik az egyéni és csoportos foglalkoztatasban, szabadidés programok
tervezésében, szervezésében, lebonyolitidsaban.

Kdozremiikddik a klubhelységek tisztantartasiban.

Szocialis munkatars
Feladata és hataskore:

A Kklubvezetd szakmai munkajat segiti.

Kozosségi fejlesztés a tarsas kapcsolatok elGsegitése érdekében: szabadid6s és kulturalis
programok szervezése.

Készségfejlesztés: fizikalis - szellemi aktivitas megdrzése érdekében a résztvevdk egyéni és
tarsas készségeinek fejlesztése és szinten tartdsa.

A kognitiv funkciok romlasanak megel6zése (prevencid), valamint megtartisa (figyelem,
emlékezet).

Meglévd készségek fejlesztése, (koncentracié-memoria gyakorlatok) és szinten tartasa (kviz,
fejleszt6 tarsasjatékok, sajat €lményen alapul6 kiscsoportos foglalkozasok).

Fejlesztd foglalkozasok (manualis kézmiives foglalkozasok), miivészetterapias elemek
bevonasaval (kreativ tevékenység) az egyenstily helyreallitasara vald térekvés.
Készségmegorzés a demencia megel6zése érdekében.

Mentélis segitségnyujtas: mentdlhigiénés tandcsadés, egyéni beszélgetés, lelki egészség
védelme.

Eletviteli tandcsadas, egészségmegdrzés.

II. 3. 7. Szakositott ellatas

Munkakorei
Gondozohaz szakmai vezetdje
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Feladata és hataskére:

Szervezi, iranyitja és ellendrzi az atmeneti elhelyezést nyujto intézmény (idéskortak
gondozdhaza) szakmai munkajat.

Fogadja a beérkezé igényeket, megszervezi a szolgaltatast.

Gondoskodik az egyes szolgaltatdsok kozotti koordinacié biztositasarol, sziikség
esetén mas tipusa ellatas kezdeményezésérol.

Szervezi ¢és levezeti a munkaértekezleteket, team megbeszéléseket.

Engedélyezi, nyilvantartja és kiadja az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egység
dolgozdinak szabadsagat.

Vezeti az eloirt nyilvantartasokat, a leltarakat, elkésziti az idészakos és soron kiviil kért
jelentéseket.

Elkésziti a szakmai irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység éves beszamoldjat az
intézményvezetd felé.

Jogosult a szakmai szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos iigyiratok
alairasara, az intézmény nevét visel6 bélyegz6 hasznalatara.

Ellenérzi a vonatkozd jogszabalyok és bels6 szabalyzatok elbirasainak betartasat, a
szakdolgozok ¢s kisegitd dolgozok munkajat és etikai magatartasat, a gondozdk altal
vezetett dokumentaciot, segiti azok szakszerii vezetését,

FelelOs az altala kiadott feladatok, utasitasok helyességéért, a rendelkezésére bocsatott
intézményi vagyonért, a szolgaltatast igénybe vevok és a dolgozok biztonsagaért, a
jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok betartasaért.

A szolgalat szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetének.
Biztositja a szolgaltatast végzd szakemberek részére az esetmegbeszélés lehetdségét.

Szocidlis gondoz6 és apold

Feladata és hataskore:

Biztositja az ellatottak életkoranak és egészségi allapotanak megfeleld kirnyezetet.

Ellatja az gondozasi feladatokat, tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

Az ellatottakkal az egyéni banasmadd biztositasival gondoskodik, a gondozasi feladatokat az
ellatott szocialis, testi és szellemi allapota figyelembevételével végzi.

Ellatja az élelmezéssel kapcsolatos feladatokat, sziikség esetén segit az étkezésben.
Figyelemmel kiséri a bentlakdk életét, sziikség esetén az ellatottat Sltdzteti, vetkOzteti,
agyaz, agynemiit cserél.

A segitségnyujtast a szakmai rendeletben meghatarozott egyéni gondozasi tervben rogziti.
frasos orvosi elrendelésre elvégzi a gyogyszereléssel kapcsolatos feladatokat a szajon at,
boérén at, nyalkahartyan atadhaté gydgyszerek vonatkozasaban.

Végzi a haldokl6val kapcsolatos apolasi teenddket, a halott koriili teenddket ellatja.

Vezeti a munkajaval kapcsolatos dokumentaciot.

III. 4. Szervezeti egységek egyiittmiikodése

(1) A szervezeti egységek — a szervezeti integracio elvének megfeleléen — kotelesek minden
kérdésben — ellatottakat és ellatokat érintd tigyben — az intézmény célszerii milkddését
figyelembe véve, egymadssal egyiittmiikodve ellatni feladataikat.

(2) A szervezeti egységek —ha az SZMSZ err8] masként nem rendelkezik — mellérendeltségben,
de egységes szakmai és etikai értékrend mentén végzik munkajukat.

(3) Az Egyesitett Szocialis Intézmény — mint integralt intézmény - keretében t6bb szolgaltatasi
forma keriil megszervezésre egy szervezeti keretben, kiilénboz0 telephelyeken; alap nappali
¢és bentlakasos intézményi formak egymasra épiilésével Az integralt intézmény keretében
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miikddtetett szolgéltatidsoknak az egyes szolgéltatasi tipusra eldirt személyi és targyi
feltételeknek kiilén-kiilon meg kell felelni.

(4) Az Egyesitett Szocidlis Intézmény - mint integralt intézmény - szervezeti- szakmai egységei
(telephelyek) kozott lehetdség van a megfeleld szakképesitéssel rendelkezé dolgozok
atiranyitasara (pld. helyettesités).

III. 5. Az intézményvezetdi munkat segité szakmai forumok
. Vezetdi értekezlet
. Dolgozéi munkaértekezlet

Vezetbi értekezlet
Az Egyesitett Szocialis Intézmény vezetdje szitkség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal
hivja dssze, melyen kotelezben részt vesznek a vezetok.,
A vezet6i ériekezlet feladata:
- szakmai informAcid csere az intézmények szakmai munkajarol,
- az intézmények aktualis és konkrét tennivaldinak meghatarozasa,
- azeltel id6szak alatt végzett munkak értékelése,
- atapasztalt hidnyossagok feltarasa, és azok megsziintetésére intézkedések
- megfogalmazisa,
- amunkafegyelem értékelése,
- feladatok megfogalmazasa,
- amiikodéssel kapcsolatos informacio csere.

Dolgozoi munkaértekezlet
Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb 1 alkalommal dolgoz6i munkaértekezletet
tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu, valamint
megbizasi szerzddéssel foglalkoztatott dolgozdjat. Az intézményvezetd az értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt idoszak alatt végzett munkajarol,

- értékeli az intézmény szakmai programjanak teljesitését,

- ismerteti a kdvetkez6 iddszak feladatait.

IIL. 6. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kzosségek
- Belvéaros-Lip6tvaros Budapest Févaros V. ker. Onkorményzat
- Egészségiigyi- és Szocialis Bizottsag
- Budapest Fovaros Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv
- Belvéros-Lip6tvéros Egészségiigyi Szolgalat,
- egyéb egészségiigyi intézmények, kérhazak, gondozdk
- keriileti oktatasi és nevelési intézmények
- alapitvanyok, tarsadalmi és civil szervezetek, egyéb intézmények

III. 7. Vagyonnyilatkozat-tételre kételes munkakdrok
(1) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l sz6l6 2007. évi CLIL térvény 3. § és
4. §-ai szerint vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorok (beosztasok):
- intézményvezetd
- intézményvezet$ helyettesek

(2) A vagyonnyilatkozat 4tadaséra, nyilvantartdsara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozé tovabbi szabélyokat a Vagyonnyilatkozat kezelési szabalyzat
tartalmazza.

IV. Az intézmény mikddése

IV:1.Az intézmény miikddését szabalyozo dokumentumok

Az intézmény miikddését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,
amelyhez a kévetkezd szabalyzatok kapcsolodnak:
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] Iratkezelési szabalyzat

. Pénzkezelési szabalyzat

. Belso kontroll szabalyzat

J Vagyonvédelmi szabalyzat

J Belso adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

J Tiiz és munkavédelmi szabalyzat

. Szabdlyzat a bélyegzok és pecsétek beszerzésérdl, hasznalatarol és
selejtezésérol

. Dohanyzasi szabalyzat

. Munka- és védoruhazat kiadasanak szabalyzata

. Munkaba jaras koltségtéritési szabalyzata

. Anyag- és eszk6zgazdalkodasi szabalyzat

. Beszerzések lebonyolitdsdnak szabalyzata

. Az eszkdz8k és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabélyzata

] Onkoltségszamitas rendjére vonatkozo belsd szabalyzat
Reprezenticids szabalyzat

. Szamlarend

. Az eszkdz0k és forrasok értékelésének szabalyzata

. A belfoldi és kiilfoldi kikiildetés rendje

J A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének
rendjét rogzitd szabalyzat

. Szervezeti integritasat sérté események kezelésének eljarasrendjére
vonatkozé szabalyzata

. Ajandékok elfogadasi szabalyzata

J Integralt kockazatkezelési eljarasrend

. Panasz és kozérdeki bejelentés-kezelési szabalyzat

° A kozérdeki adatok kozzétételének rendjérdl és a kozérdeki adatok
megismerése iranti kérelmek intézésének a rendjérdl szolo szabalyzat

. Szabalyzat a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség rendjérol

o EsélyegyenlOségi terv

IV.2. A helyettesités rendje
IV. 2. 1. Az intézményvezet6 helyettesitése
(1) Az intézményvezetdt helyettesitheti, €s ezaltal az intézményt képviselheti az

intézményvezetd ltal erre kijelslt személy. Az alairdsi jog gyakorlasara valo felhatalmazast
irasban kell megadni, melynek a felhatalmazott adatain kiviil tartalmaznia kell a
felhatalmazas kezdd és befejez6 idGpontjat, valamint a korlatozasokat (pl: jogkor).
Kiilon rendelkezés nélkiil is korlatozas ald esd jogkorok, mely aldl az intézményvezetd a
felhatalmazasban kivételt adhat:
- munkaltatéi jogkor, kivéve utasitasi, iranyitasi, munkaidé-beosztds, munkarend
meghatarozasi jogkor, szabadsag kiadasa
- az intézmény SZMSZ-ének elkészitése, jovahagyasra torténd felterjesztése;
- az intézmény éves munkatervének ellendrzése.

(2) Az intézményvezetd akadalyoztatisa (pl. keresoképtelenség) esetén, vagy azon esetekben,
amikor az intézményvezetdi pozicié nincs betdltve, az intézmény képviseletét altalanos
terjedelemmel és 6nall6 képviseleti joggal az altalanos intézményvezetd helyettes latja el.
Altalanos intézményvezetd helyettes a Szolgaltaté Kozpont vezetdje.

1v.2.2. Az intézmény dolgozdinak a helyettesitése

(1) Az intézményben folyd munkadt a dolgozok idbleges vagy tartés tdvolléte nem
akadalyozhatja.
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(2) A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott vezetdnek a feladata.

(3) A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell régziteni.

(4) Ahelyettesités megszervezése, valamint a folyamatos szakmai munka biztositasa érdekében
a tavollétet, az akadalyoztatast minden esetben - az akadalyoztatis bekovetkezése esetén
haladéktalanul - jelezni kell az intézményvezetének, vagy a szakmai vezetdnek.

(5) Helyettesitésre az intézmény valamennyi foglalkoztatottja kitelezheto a jogszabalyi keretek
kozott. A helyettesitd személy csak azonos munkakort betslté személy, vagy az adott
munkakor ellatasara képesitéssel és alkalmassaggal rendelkez6 foglalkoztatott lehet.

(6) A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes munkavallalokat érinté konkrét feladatok a munkakori
leirdsokban keriilnek szabalyozasra.

1V. 3. A kiadményozas rendje
(1) A kiadméanyozasi jog gyakorlasinak részletes szabalyait az Intézmény iratkezelési
szabalyzata tartalmazza.

(2) A kiadmanyozasi jog magaban foglalja az Intézmény feladatkorével sszefliggd
a. dontések (levelezések, javaslatok, vélemények) kialakitasanak;
b. az érdemi déntés meghozataldnak; valamint
c. azligyirat irattarba helyezésének jogosultsagat.

(3) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala.

(4) A kiadmany tartalmaért €s formajaért az alair6 személy (kiadmanyozd) felelds.
(5) Kiilso szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

(6) Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérdl és az
iktatészamrél szélé elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

(7) Kiadmanynak mindsiilnek kiilonSsen:
a. az Intézménybdl kimend, valamint a szervezeti egységek kozotti iratok és
feljegyzések;
b. akozalkalmazottak és munkavallalok részére kiadott hivatalos iratok.

(8) Altal4nos kiadményozasi joga — a gazdasagi ligyeket kivéve - az Intézményvezetonek van,
aki jogosult donteni a kiadmanyozasi jog 4tadasarél (delegéalasardl). Az atadott
kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhatd.

(9) Az Intézményvezetd tartds tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a helyettes gyakorolja az
IntézményvezetSt megilletd kiadméanyozasi jogkort (gazdasagi ligyeket kivéve) oly médon,
hogy aldirasa alatt szerepl6 beosztisa mellett a ,h” megjelolést feltiinteti.

(10) A gazdasagi vezetd jogosult a gazdasagi témaji belsé levelezések alairdséra. A pénziigyi
ellenjegyzési, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogosultsigot a fenntarté Gazdalkodasi

Szabalyzata tartalmazza.

(11) Az intézményvezetd az 6nallé szakmai egységek szolgaltatasait igénybe vevok ellatasaval
kapcsolatban keletkezd, jogszabaly altal eldirt formanyomtatvanyok, altalanos iratok,
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dokumentumok tekintetében a kiadmanyozds jogdt jelen szabalyzattal atruhdzta az
egységvezetdkre.

IV. 4. Az intézmény gazdalkodasa
(1) Az intézmény koézszolgaltaté koltségvetési szerv; kézintézmény. Pénziigyi-gazdalkodasi
feladatat Belvaros-Lip6tvaros Budapest Févaros V. keriilet Onkormanyzata l4tja l.

(2) A fenntarté altal jovahagyott kltségvetés szerint gazdalkodik.

3) A kéltségvetés bevételi oldala az éllami normativ ﬁnanszuozasbol palyazati uton elnyert

Lo rer

tdmogatdsbol tevodik ¢ ossze

(4) Az intézmény gazdalkoddsdval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év0 vagyon hasznositasdval Osszefiiggd
feladatok, hataskorok szabalyozdsa a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével az intézmény vezetdjének feladata.

(5) A gazdalkodasi feladatokat a mindenkor hatalyos jogszabéalyokban meghatarozott médon
kell végezni.

IV. 4. 1. Kételezettségvallalas
(1) Kotelezettségvallalason az ESZI jévahagyott kdltségvetésének kiadasi eléiranyzatai terhére
vallalt fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget kell érteni.

(2) A részletes szabélyokat a Belvaros-Lipotvaros Budapest Févaros V. keriilet Onkorményzat
Gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.

IV. 4. 2. Utalvanyozasi, ellenjegyzési és érvényesitési jog
(1) Az intézményben az utalvanyozasi jogkoroket Belvaros-Lip6tvaros Budapest Févaros V.
keriilet Onkorményzat Gazdalkodasi szabélyzata tartalmazza.

(2) Az utalvanyozas csak az érvényesitett okmdanyra vezetetten, vagy kiilon irasbeli rendelkezés
Utjan torténhet. Az utalvanyozott kiadasokon a felhasznalé munkatars alairasaval igazolja a
kiadas sziikségességét.

(3) Az intézmény pénziigyi ellenjegyzdi feladatait Belvaros-Lipotvaros Budapest Févaros V.
keriilet Onkorményzat Gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza. A pénziigyi ellenjegyz6
koteles meggy6z6dni az ellenjegyzés eldtt, hogy a kotelezettségvallalashoz a sziikséges
pénziigyi fedezet rendelkezésre all.

(4) A tovabbi részletes szabdlyokat a Belvaros-L1potvaros Budapest Fovaros V. keriilet
Onkorményzat Gazdalkodési szabélyzata tartalmazza.

IV. 4. 3.Pénz és értékkezelés
(1) A peénz- és értékkezelés soran kiilonds figyelemmel kell lenni a feladattal érintett
foglalkoztatottak teljes anyagi felel6sségére, igy amennyiben ideiglenesen nem latjak el
munkakdriiket, az altaluk kezelt pénz és érték megfeleld dtadas-atvételérdl gondoskodni kell.

(2) A részletes szabalyokat a ,,Pénzkezelési szabalyzat™ tartalmazza.
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IV. 4. 4. Bankszamla feletti rendelkezés
(1) Az Intézmény, illetve annak vezetdje — az OTP Bank Nyrt. altal meghatarozott médon —
alairds bejelenté nyomtatvanyon koteles bejelenteni a szamlak felett rendelkezési joggal
felruhazott személyeket, azok alairasait, valamint a hasznaland6 bélyegzd lenyomatot.

(2) Az intézmény bankszamlajat az OTP Bank Nyrt. vezeti.

IV .5.Iratkezelés®
(1) Aziratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban megfogalmazott eldirasok alapjan kell végezni.

(2) Az Iratkezelési Szabélyzat tartalmazza az intézményi iratkezelés altalinos kdvetelményeit,
igy kiilénose az iratkezelés szervezetét, az iratok formai kovetelményeit - a jelen Szervezeti
€s Milkddési Szabalyzatban is meghatarozott egységes intézményi arculat figyelembe
vételével- az iratkezelés targyi és személyi feltételeit, az iratkezelés szervezeti szerepldinek
feladatmegosztasat és hataskorét - a jelen szabalyzatban meghatarozott munkakéri leirdsokra
is figyelemmel - az iratkezelési folyamat leirasat, a kiildemények atvételének, felbontasanak,
¢érkeztetésének, iktatdsanak a menetét, a szignalas és a kiadmanyozés — jelen szabalyzatra is
figyelemmel meghatérozott — rendjét, az irattovabbitas szabalyait, az irattdrazas, a selejtezés,
a levéltarba atadas szabalyait, valamint az irattari tervet.

(3) Az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezetd latja el.

IV. 6. Személyes adatok védelme és biztonséga
(1) Az intézmény adatvédelemmel és adatbiztonsiggal kapcsolatos szabédlyait a Belsd
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

(2) Az intézmény a természetes személyek személyes adatait, az SZMSZ-ben és a Szakmai
Program altal meghatarozott feladatainak ellatasa céljabol, a jogszabalyok 4ltal eldirt kérben,
az dnkéntesen igénybe vett szolgaltatisok esetében is kotelezden kezeli.

(3) Az adatszolgiltatis elmaradéasa esetén az Snkéntes alapl szolgaltatds nem vehetd igénybe,
illetve gyermeket érintd adatszolgéltatasi kitelezettség nem teljesitése az egyiittmikodési
kételezettség megszegését jelenti.

(4) Az intézmény az adatkezelési tevékenységeir6l nyilvantartast vezet, mely papir alapon
elérhetd az intézmény székhelyén és telephelyein, a faliijsigokon mindenki szamara
hozzaférhetd médon kifiiggesztve. Az adatkezelési tevékenységekrdl vezetett nyilvantartas
elektronikusan is elérhetd az intézmény honlapjan. Az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartdsa adatkezelési tevékenységekre lebontva tartalmazza a kezelt adatok korét,
megjeldlve annak jogalapjat, céljat, az adattovabbitdsra vonatkozé rendelkezéseket, az
adattarolds id6tartamat, az adatokhoz hozzaférd személyek korét.

(5) Az intézményvezetd feladata, hogy folyamatosan ellendrizze, figyelemmel kisérje, hogy az
intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabidlyokban, valamint a belsd
dokumentumokban meghatérozott szabalyoknak.

(6) Az intézményvezetd adatvédelmi tisztvisel6t jelol ki:
- Az intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapcsolatos dsszes ligybe megfeleld modon és idoben bekapcsolédjon.
- Az intézmény tAmogatja az adatvédelmi tisztviselSt feladatai ellatisaban azaltal, hogy
biztositja szdmdra azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtdséhoz, a személyes
adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi
tisztvisel6 szakértoi szintii ismereteinek fenntartasahoz sziikségesek.

¥335/2005 (XI1. 29.) Korm. r. 3. § (3)
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- Az intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatisaval
kapcsolatban utasitisokat senkitdl ne fogadjon el. Az intézmény az adatvédelmi tisztvisel6t
feladatai ellatasaval osszefliggésben nem bocséthatja el és szankcidval nem sdjthatja. Az
adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az intézményvezetdnek tartozik felel6sséggel.

- Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez €s az 4ltalanos adatvédelmi rendelet szerinti
jogaik gyakorldsdhoz kapcsolddd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hdz
fordulhatnak.

- Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagallami
jogban meghatérozott titoktartdsi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére
vonatkozé kételezettség koti.

- Az adatvédelmi tisztviseld6 maés feladatokat is ellathat. Az adatkezelé vagy az
adatfeldolgozé biztositja, hogy e feladatokbol ne fakadjon Gsszeférhetetlenség.

IV.7. Atlathatésag
(1) Az intézmény a feladatkdrébe tartozd iigyekben koteles elSsegiteni é€s biztositani a
kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat, tovabbad azt, hogy béarki szdmaéra
személyazonositas és adatigénylési eljaras nélkiil, folyamatosan és dijmentesen k6zzé tegye
azokat a kozérdekii adatokat, melyeket az intézmény eldallitott, illetve amelyek a miikodése
soran keletkeztek és amelyek kotelezd kozzétételét jogszabaly elrendeli.

(2) Az 4tlathatésag biztositasa érdekében az intézmény koteles A kodzérdekii adatok
kozzétételének rendjérdl és a kozérdekii adatok megismerése iranti kérelmek intézésének a
rendjérdl szol6 szabalyzatot fenntartani.

(3) A kotelezden kozzéteendd kdzérdekili adatokat a sajat internetes honlapon (www.belvaros-
szocialis.hu), digitalis forméaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol
mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és torzulas nélkiil kimdsolhatd
modon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatds, a kimasolds és a halézati adatatvitel
szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a tovabbiakban: elektronikus
kozzététel).

(4) Azintézmény vezetdje gondoskodik a kozzétételi listakon szereplé adatok pontos, naprakész
és folyamatos kézzétételérol.

(5) Az intézményvezetd ellendrzése és irdnyitasa mellett annak a szakmai teriiletnek a vezetdje
gondoskodik a kozzéteendé adatok megszerkesztésérol, a pontatlan, téves adatok
helyesbitésérol, a frissitett, helyesbitett adatok hataridoben térténd kozzétételérdl, valamint
az idoszerltlenné valt adatok eltavolitasanak kérésérol, amelyik szakmai teriilet az adatot
eldallitotta, akinél keletkezett, aki nyilvantartja, vagy akit az intézményvezetd erre utasitott.

1V. 8. Bélyegzdk és hasznalatuk rendje
(1) Azintézmény altal hasznalt bélyegzok fajtait és felépitésiik rendjét, az intézménynél hasznalt
bélyegzok nyilvantartasat, a bélyegzék haszndlatinak rendjét, a bélyegzOk tarolasara
vonatkozo6 eldirdsokat, a bélyegzOk beszerzésével, pétlasaval, selejtezésével kapesolatos
rendelkezéseket az intézmény erre vonatkozo szabélyzata tartalmazza.

(2) Az intézmény 4altal hasznalt Hivatalos bélyegzd (H) az intézmény hivatalos iratain
feltiintetésre keriild bélyegzd, mely tartalmazza az intézmény nevét, székhelyét, az
intézmény képviseletére jogosult személy nevét, beosztasat, az intézmény adoszamat, mely
lehet K&r és hosszi bélyegzd.

(3) A korbélyegzé tartalmazza a fenntarté €s az intézmény nevét.
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(4) A hosszii bélyegzd az intézmény nevén és a székhelyén kiviil tartalmazza az intézmény
cimét, telefonszamat, adoszamat.

(5) Az intézmény a hasznalt bélyegzokrol nyilvantartast kételes vezetni.

(6) A bélyegzok allapotat és a nyilvantartas-vezetés szabalyossagat az intézményvezetd sziikség
szerint, de évente legalabb egy alkalommal ellendrzi.

IV. 9. Egyes a munkavégzéshez kapcsolodd rendelkezések

1V.9.1. A munkaidé
Az intézmény munkavallaldi heti 40 6ras munkarendben dolgoznak. A részmunkaidében dolgozok
heti 20, illetve heti 30 6ras munkarendben latjak el feladatukat.

Az intézményvezet6 és helyettese munkaideje kotetlen munkarend. A t6rzsid6t az emlitett vezetdk
munkakori leirdsa tartalmazza.

Az intézmény egyéb munkakorSkben dolgozd kdzalkalmazott munkavallaléinak heti munkaidé
beosztasa kotott. Az egyes munkakérokhoz kapesolddé munkakori lefrasok tartalmazzak a munkaidd
beosztast.

Azokban a munkakdrokben ahol a munkavallalok terepmunkat is végeznek, figyelembe kell venni,
hogy a terepmunkahoz sziikséges id6keret rendelkezésre alljon.

A terepmunkara rendelkezésre all6 idé kotetlen felhasznalash, azonban az elvégzett munkérol
irasban kell beszamolét késziteni, és folyamatosan vezetni kell a terepmunkahoz sziikséges
adminisztracidt.

A készenléti szolgélatot a Belvérosi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont munkavallaléi megallapodas
alapjan latjak el 1 honapra elére elkészitett beosztas szerint. A készenléti szolgalat ellatdsaért — a
havonta leadott igazolt teljesités alapjan — a készenléti szolgalatot ellaté munkavallalok 4talanydijban

részestilnek.

A kotetlen munkaidé beosztasban dolgozdk, illetve az esetmenedzserek, csaladsegiték, szocialis
asszisztensek, adossigkezelési tanacsadék munkajukrél havi rendszerességgel kételesek frasban
elszamolni a szervezeti egységek vezetSinek.

Minden munkavallalé kételes részt venni és pontosan megjelenni a kotétt idejii feladatokon:
- igyeleti szolgalatok,

- munkaértekezletek,

- tovabbképzések,

- egy€b az intézményvezeté és a szervezeti egységek vezetdi altal elrendelt alkalmak.

A gazdasagi-ligyviteli, adminisztraciés-ligyviteli, és a szervezeti egységekhez beosztott
munkavallalok, a munkakdri leirdsukban meghatarozottak szerint, illetve az intézményvezetd és a
szervezeti egységek vezetdi altal el6irt munkarendben — figyelemmel a Kijt., illetve az SZMSZ
vonatkozd rendelkezéseiben foglaltakra — latjak el feladataikat.

Az intézmény folyamatos miikddésének zavartalan biztositdsa érdekében a vezetdi megbizassal
rendelkez6 munkavallalok beosztasarol ugy kell gondoskodni, hogy illetékes vezetd minden esetben
legyen elérhetd. A vezetd munkavallalok beosztasardl elbzetes egyeztetés alapjdn az
intézményvezetd, illetve atadott jogkdr esetén az altala megbizott helyettese dént. A készenléti
vezetdi ligyeletes az ligyeleti idejében torténd események tigyintézésekor az atadott jogkdr keretében
teljes korii intézményvezetdi felhatalmazassal és felel6sséggel jar el.
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A fentiektdl eltérd munkarendrél az intézményvezetd jogosult intézkedni.

Az intézmény érdekeinek figyelembe vételével az intézményvezetd, vagy altala atadott jogkdrben
helyettese, illetve az illetékes szakmai vezetd az egyes szakmai egységekre meghatirozott
munkarendet ¢és iigyeleti rendet modosithatja.

A heti és napi munkaidd, illetve iigyeleti beosztasokat és munkarendet a fentiek alapjan —a hatélyos
Jogszabalyoknak és az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelSen — a szakmai egységek vezet6i allitjak
Ossze és az intézményvezetd hagyja jova.

1V.9.2. Szabadsag
(1) Az éves rendes szabadsag kivételéhez elozetesen a szakmai vezetSkkel egyeztetett tervet kell
késziteni.

(2) A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az atadott jogkdrben helyettese jogosult.

(3) A munkavallalok szabadsagéra a Kjt. és az Mt. rendelkezései az iranyadéak.

(4) A munkavallalokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

(5) Az intézményi szabadsagok kiaddsénak és nyilvantartisanak évkdzi vezetéséért az adott
szakmai vezet§ felel, ez alapjan keriil rogzitésre a KIRA programban. A vezetdk szabadsagat
az intézményvezetd engedélyezi. Az éves kiadott szabadsdgokat év végén a huménpolitikai
igyintézo ellendrzi.

IV. 9. 3. Felelésség
(1) A foglalkoztatottak felelossége kiterjed

- A munkavégzés soran a hatdlyos jogszabalyok, a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat, a Szakmai Program, a Hazirend, valamint az intézmény érvényben 1év6
bels6 szabalyzatainak, utasitisainak betartasaért.

- Az intézmény miikodési rendjének és a munkakéri leiras eldirasainak betartasaért.

- A Szocialis Munka Etikai Kddexében foglalt eldirasok betartasaért.

- A berendezési és felszerelési targyak megdrzéséért, azok rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek stb. megovasaért.

- Avagyon-, baleset- és tiizvédelmi eldirdsok, munkavédelmi szabalyok betartasaért

- A szolgalati titok meg6rzéséért

- Az adatvédelmi el6irasok betartasaért.

(2) Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk végzett szakmai munka egészére, valamint
a megoldand6 problémadk jelzésére.

(3) A munkavallal6 a munkaviszonyébol eredd kitelezettségének vétkes megszegésével okozott
karert kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozés esetén a munkavallalé a teljes
kart kételes megtériteni.

(4) A munkavéllalé — vétkességére tekintet nélkiil — a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kételezettséggel 4tvett olyan targyakban bekévetkezett
hiany esetén, amelyeket kizdrélagosan hasznél vagy kezel, azokat jegyzék vagy elismervény
alapjén atvett.
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(5) Az tigyintézoket, gondozodkat és a szakmai vezetSket az altaluk kezelt pénz, értékpapir és
egyéb értéktargy tekintetében teljes felel6sség terhel, melyet a feleldsségvallalasi nyilatkozat
alairasaval igazolnak.

(6) Amennyiben az intézménynél a kart tobben, egyiittesen okozték egyetemleges kételezésnek
van helye.

(7) A Kkartérités mértéke tekintetében a Kjt. €s a Mt. szabalyai az iranyaddk.

(8) A munkavallalé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki és értékii
hasznalati targyat, értékeket csak az intézményvezetd irasbeli engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. szimitogép, egyéb szamitastechnikai, vagy
hiradastechnikai eszk6z stb.)

(9) Az intézmény minden foglalkoztatottjanak alapvetd feladata koézé tartozik, hogy az
egészségiik €s testi épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitsak, baleset vagy
ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegyék.

IV. 9. 4. Tovabbképzés

(1) Az intézmény a tanulmanyok folytatasiban, tovabbképzésben azokat a munkavallalokat
tamogatja, akiknek munkakdoriik betSltéséhez, szakmai munkajukhoz nélkiildzhetetlen a
képzés altal nyujtott képesités megszerzése. Ilyen esetekben a helyettesités rendje alapjan
kell eljarni, figyelembe véve a tanulmanyi szerz6désben — amennyiben megkétésre keriilt —
, illetve kiildn megallapodésokban foglaltakat. Tanulményok folytataséval kapcsolatos
tanulmanyi szabadsagokat kiilon, ,,TSZ” megjeloléssel kell nyilvantartani — a jelenléti iven
és szabadsag nyilvantart6 kartonon egyarant.

(2) A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl
sz016 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: tovabbképzésrél és a szocidlis
szakvizsgar6l sz6l6 rendelet) alapjan a személyes gondoskodast nyajté intézményvezetd
éves tovabbképzési tervet koteles késziteni.

A tovabbképzési terv tartalmazza:

— atargyévben tovabbképzésben részt vevok varhat6 szamat, munkakoriik és a varhato

tavolléti id6 feltiintetésével,

— atovabbkeépzésben részt vevok helyettesitésére vonatkozo tervet,

— atovabbképzésre fordithat6 forrdsok megjel5lését és felosztasat,

— atovabbképzési kitelezettségiiket teljesitok szamat.
A munkaltaté koteles az éves tovabbképzési tervben szerepld munkavallalé szamara a
tovabbképzésen vald részvétel idejére munkaid6-kedvezményt biztositani, erre az idére
tavolléti dijat fizetni, a tovabbképzés részvételi dijat viselni.

(3) A tovabbképzési tervének elkészitésekor el6nyben részesiil az a munkavallald, aki
tovabbképzésre kotelezett, mindsitett tovabbképzésre kivan jelentkezni, valamint a
munkavallal6 tovabbképzési id6szakanak végsé hatarideje kiilondsen indokolja a képzésen
valé részvételt.

(4) A tovabbképzés szabalyai:
- Minden foglalkoztatott irasban koteles kérni az igazgatd engedélyét a tovabbtanulashoz, a
tovabbképzéshez.
- A felsOoktatasi intézményben folytatott tanulméanyok idején kételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
- Kdteles leadni a tovabbtanulé munkavallalé a konzultacios idépontokat.
- Az intézmény a tandij és a kdnyvek arat, 1iti koltséget, valamint a tovabbképzési dijakat a
tanulményi szerzodésben meghatarozott feltételek szerint csak szamla ellenében tériti.
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(5) Az intézményvezetd tanulmanyi szerzoédést kot azon munkavallalokkal, akiknek az
intézményben kifejtett tevékenysége nélkiilozhetetlen, és akiknek a tanulményait az
intézmény tidmogatni kivdnja. A szerzddésben, megallapodasban foglaltak, mind a
munkaltatora, mind a munkavallaléra nézve kotelezo jellegliek.

(6) A tovabbképzésrdl és a szocialis szakvizsgardl sz6ld rendelet, valamint a vezetdi
megbizassal rendelkezd szocidlis szolgaltatast nydjté személyek vezetOképzésérdl szold
25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a tovabbképzésre kotelezettként nevesiti a szocialis
alapellatasban, a gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenységet végzo személyeket.

IV. 9. 5. A dolgozokat megillet6 egyéb juttatisok
(1) A dolgozdkat megillet6 egyéb juttatasok:
- munkéba jaras koltségtéritése
- munkaruhézat, véddruha és egyéni véddeszkozok
- SZEP Kartya
- albérleti tAmogatés

(2) A munkaba jaras koltségtéritésének részletes szabdlyait a ,,Munkaba jaras koltségtéritési
szabalyzata” tartalmazza.

(3) Az intézmény Osszes dolgozdja jogosult munkaruhéra, és meghatarozott munkakordkben - a
munkavédelmi el6irasoknak megfeleléen - védoéruhazat viselése kotelezd. A részletes
szabdlyozast ,,A munka- és védoruhazat kiadasanak szabalyzata” tartalmazza.

(4) Az intézmény minden teljes és részmunkaidds dolgozaja jogosult az adott évben a Fenntart6
altal elfogadott koltségvetésben szerepld, Széchenyi Pihend Kartyéra (a tovabbiakban: SZEP
kértya) atutalt 5sszegre az alabbiak szerint:

Részmunkaid6s dolgozonak szadmit minden hatdrozatlan vagy hatarozott idére, ill.
idoszakosan foglalkoztatott munkavallalo.

Probaidd lejarta elott a dolgozé részére juttatds nem jar, a probaidd lejarta utén, a
munkaidejének ardnyaban illeti meg a juttatas.

Munkaviszony megsziinése esetén a munkavallalo koteles visszafizetni a juttatas
megsziinés utani iddszakra es6, kifizetett idéaranyos részét.

A SZEP Kartya nyitédsara vonatkozé szerzédést a munkavallalé koti meg a bankkal. A
szerzodés megkotése utin a szerz6dés masolatit meg kell kiildeni a humanpolitikai
iigyintézonek, illetve a késGbbiekben jelezni kell az esetleges valtozasokat.

(5) Az albérleti tdmogatds egy adhatd juttatds, amelyet az intézményvezetd juttat az arra
jogosultnak. A legfeljebb 40 000 Ft/hé Osszeget az adott év koltségvetése tartalmazza,
melyhez a Fenntartdi jovahagyasa sziikséges.

Jogosultsag kritériumai:

Az albérleti timogatast igényl6 és/vagy kozeli hozzatartozdja nem rendelkezhet sajat
tulajdontt  budapesti ingatlannal, ingatlanrésszel, vagy vagyonértékii joggal
(haszonélvezeti jog).

Evente érvényes albérleti szerzodés bemutatasa sziikséges.

Az allando lakhelyr6l vald bejaras nem lehetséges a tavolsag vagy a kdltségek miatt.
Kivételes esetben, egyéni elbirdlas alapjan, dtmenetileg krizis helyzet fennallasa esetén
(pl: az ingatlan lakhatatlannd vélik &tmenetileg, valds, egyéb ingatlan lakhatdsat
akadalyozé tényez0) az a) és c) pontot figyelem kiviil hagyhatja a vezet6 a tamogatés
odaitélésekor.

Az albérleti timogatast irasban kell kérvényezni az intézményvezetd felé.

Csak addig adhat6 a timogatas, amig a sziikséges feltételek fennallnak, de legfeljebb 12
hénap idétartamra. A kérelem évente jra beadhato.

A tamogatasrdl, annak feltételeir6l a felek irasban megallapodnak.
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- Az esetleges valtozasokat a tamogatast igényld koteles irdsban jelezni az
intézményvezet6 felé.

(6) 60 napot meghaladé tavollét (tappénz, fizetetlen szabadsag, stb.) esetén az egyéb juttatasokra
vald jogosultsag sziinetel.

(7) A munkavégzés aloli felmentés idejére azok a béren kiviili juttatisok nem jarnak, melyek a
munkavégzéssel kézvetleniil kapcsolatosak.

IV.9. 6. A munkakérik atadasa- atvétele
(1) A munkakoérok 4tadas-atvételét az egyes munkaksrokben bekdvetkezd személyi valtozdsok,
valamint tartés tavollét (varhatéan 3 hénapot meghalado) esetén kell végrehajtani.

(2) A munkakért
a. amunkakor ellatasdra kinevezett ij munkavallalénak, vagy
b. a helyettesitéssel megbizott munkavallalonak,
c. Uj kinevezés vagy helyettesitési megbizds hidnyiban a munkakért a kdzvetlen
vezetdnek
kell atadni.

(3) A munkakdr atadas-atvételt irasban, jegyz6konyvben rogzitetten kell megtenni.

(4) A munkakdr dtadas-atvételérdl készitett jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

a. az atadas-atvétel helyét, idépontjat, targyat;

b. az atadasra keriilé6 munkakor szakmai feladatait, a vonatkozé munkakéri leirast;

c. a folyamatban lév6 fontosabb feladatok felsoroldsat és az azok végrehajtasanak
helyzetére vonatkoz6 adatokat, az elért eredményeket, a mutatkozé hianyossagokat;

d. az 4tadasra keriilo iratanyagokat, utasitdsokat, terveket, szabalyzatokat, leltari
targyak jegyzékét;

€. az atadonak és az atvevonek a jegyzOkdnyv tartalmaval, megallapitasaival
kapcsolatos esetleges észrevételeit, megallapitéasait.

(5) A jegyzOkonyvet harom példanyban kell elkésziteni, azt az ataddo és az atvevd
kozalkalmazott, valamint k6zvetlen munkahelyi vezetdjiik irja al4.

(6) A jegyzdkonyv egy-egy példanyat a munkakort atadé és atvevd munkavallald, valamit a
kozvetlen vezetd kapjak meg.

IV.10. A Telephelyek nyitvatartasi rendje
Balassi Bdlint utcai Idések Klubja

Hétfotol — Péntekig 8-16 ora
Szombat, Unnepnap 9-14 6ra
Egyedi programok esetén rugalmas nyitvatartas.
Belgrdd rakparti Idosek Klubja
Hétfotol — Péntekig 8-16 6ra
Szombat, Unnepnap 9-14 6ra

Egyedi programok esetén rugalmas nyitvatartas.
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Vadadsz utcai Idosek Klubja

Hétfotol - Péntekig 8-16 6ra
Szombat, Unnepnap 9-14 6ra
Egyedi programok esetén rugalmas nyitvatartas.
Hézi segitségnyujtas Hétf6t61 — Péntekig 8-16 6ra

Fenntart6i dontés alapjan a Nyugdfjashdz lakéi részére folyamatos az iigyeletet biztositdsa, melyet az
intézmény kozalkalmazottai latnak el, illetve hétvégén és iinnepnapokon is igénybe vehetd hizi segitségnyiijtas
szolgaltatas.

Kossuth Lajos utcai Szolgdltaté Kozpont

Hétf6to1 - Péntekig 8-16 ora
Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas: ligvelet Heétfotol - Péntekig 16-08 6ra

Szombat, Vasarnap, Unnepnap folyamatos
Belvdrosi Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont

Hétf6, szerda 8-18 6ra

Kedd, csiitértok 8-16 6ra

Péntek 8-14 6ra
Kliens fogadas rendje

Hétf6, Szerda 9-18 6ra

Cstitortok 8-16 6ra

Péntek 8-14 éra
Idiskoriiak Gondozohdza

Folyamatos 0-24 6ra
Falk Miksa utcai Telephely Hetfotd1 - Péntekig 8-16 6ra

IV.11. Biztonsagi el6irasok
(1) Az intézmény minden foglalkoztatottjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
egészségilk €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadjak, baleset, vagy
ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegyék.

(2) Minden munkavallalénak ismernie kell az intézmény Munkavédelmi szabalyzatat és
Tizvédelmi szabalyzatat, valamint tiiz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

(3) Egészségiigyi, haborus veszélyhelyzet esetére az intézményvezetd a jogszabalyi
rendelkezéseknek megfeleléen intézményvezetdi utasitis keretében meghatirozhatja a
kovetendd magatartasi szabalyokat.

IV.11.1. Bombariadé esetén kdvetendé eljaras
(1) Akinek tudomasdra jut, hogy a székhely vagy a telephelyek épiiletében bombat, vagy ahhoz
hasonld robbané eszkézt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az illetékes
hatésagokat és az intézményvezetét.

(2) Az érintett szervezeti egység vezetdje a lehetd legrovidebb iddn beliil megteszi a sziikséges
intézkedéseket, a Tilizvédelmi szabélyzatban rogzitett kivonulasi terv szerint elrendeli az
épiilet elhagyédsat. Az érintett épiilethen dolgozd vezetd beosztdsi munkavallalék
kozremiikodnek a telephely elhagyasanak lebonyolitasaban.
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(3) Tovabbi intézkedésre a hatosagi vizsgalat lezarasat kivetden az intézményvezetd jogosult.

IV.12. Média-megjelenés
IV.12. 1. Nyilatkozat tdmegtajékoztato szervek részére
(1) A tdmegtdjékoztaté szervezetek munkatirsainak tevékenységét az Intézmény
munkavallal6inak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik:

(2) A televizid, a radié és az irott (beleértve az elektronikus) sajté képviseldinek adott
mindennemi felvilagositas, nyilatkozatnak mindsiil.

(3) A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

a. Az Intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra az
intézményvezetd, vagy az ltala esetenként megbizott személy jogosult.

b. A nyilatkozatot adénak a tOmegtdjékoztatd eszkdz munkatirsainak udvarias,
konkrét, objektiv valaszokat kell adnia.

c. Akozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozo felel.

d. Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az ESZI tevékenységében zavart, az
ESZI-nek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

€. Anyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
eldtt megismerje, kérheti a sajté munkatarsat, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

(4) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelmi
szabdlyokra, az Szt. 94/E § (5) bekezdés szerinti titokvédelemre: ,,Az ellatast igénybe vevdt
megilleti személyes adatainak védelme, valamint a maganéletével kapcsolatos
titokvédelem” a személyiségi jogok védelmére, valamint az ESZI j6 hirnevére és érdekeire
tekintettel.

(5) A fenti rendelkezéseken feliil az ESZI barmilyen tartalmu, formaji média-megjelenésre
kizardlag az intézményvezetd hozzajarulasaval keriilhet sor. ESZI média-megjelenésnek kell
tekinteni kiilondsen az ESZI nevének, jelképeinek, az ESZI altal hasznélt épiileteinek,
vagyontargyainak a feltiintetését, a médiaban torténd megjelentetését is.

(6) Az intézményi média-megjelenés nem cél, a média-megjelenésre kizardlag a tajékoztatas és
az ESZI altal szervezett programokra torténé figyelemfelhivas érdekében keriilhet sor, a
meédia-megjelenés politikai célokat nem szolgalhat.

(7) Az intézményvezetd hozzajaruldsa nélkiil tilos az ESZI médiamegjelenitése
adomanyosztéssal Gsszefliggésben, amennyiben az adoméanyoz6 személye megallapithat,
kivéve, amennyiben az adomanyozo a fenntartd, vagy a Magyar Allam.

(8) A munkavéllalok és az ellatottak jogainak védelme érdekében az ESZI teriiletén és kdzvetlen
kornyezetében az intézményvezeté hozzajarulasa nélkiil médiamegjelenitésre eldkészité
tevékenységet (kiilondsen riportkészitést, felvételkészitést) folytatni tilos.

IV.12.2. Az intézmény teriiletén végezhett reklamtevékenység
(1) Reklam és reklamhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

(2) Nem lehet olyan reklamot, reklémhordozdt kitenni, amely mésok személyiségi jogait sérti,
vesz€lyezteti, vagy amely jogszabélyba iitk6zik, vagy amely az intézmény tevékenységével
Ossze nem egyeztethetd, igy kiilondsen tilos kozzétenni olyan reklamot, amely

- kegyeleti jogokat sért,
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- er6szakra, a személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet
kérositasara §sztondzne, vagy azt mutatja be,
- alkoholt, dohanyarut rekldmoz.

IV.12.3. K&z0sségi profil fenntartasa
(1) Az intézmény hivatalos k6z6sségi oldalon profilt tarthat fenn.

(2) Az intézmény a kozosségi oldalon profilt az ligyfelek gyors és kozvetlen tajékoztatasara
hasznalja, konkrét igyre vonatkozd, személyes adatot tartalmazo iizenetvalt4sra nem keriil
SOr.

(3) Az intézmény hivatalos kdzdsségi oldalon profilt az intézmény hivatalos e-mail cimével kell
regisztralni, az oldalhoz hozzaférést biztositd jelsz6t és felhaszndlonevet az
intézményvezetd, és az altala kijelolt foglalkoztatott 6rzi.

IV.12.4. Intézményi honlap
(1) Az intézmény honlapja a www.belvaros-szocialis.hu.

(2) A domain tulajdonosa az intézmény.
(3) A honlapon biztositani kell a friss, naprakész és kdzérthet megjelenést.

(4) A honlap szerkesztésére az intézményvezetd és az altala megjelslt foglalkoztatott jogosult.

V. Erdekvédelem és panaszkezelés
V.1. Dolgozéi érdekvédelem
(1) A munkaiigyi kapcsolatokat és a kozalkalmazotti jogviszonyt érinté kérdésekben a Kjt.-ben
és az Mt.-ben leirtak szerint kell eljarni, az érdekképviseleti szervek bevonasaval.

(2) Az intézményvezetd egyiittmitkodik az intézményi munkavallalok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a munkavéllalok érdekképviselete és érdekvédelme. Az
intézmény tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkodését.

(3) Az intézményvezetd a kozalkalmazotti jogviszonybol szarmazé jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének maédjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek tamogatasianak mértékérdl, a miikodési feltételek biztositasardl,
jogszabélyok ide vonatkozd rendelkezései alapjan megallapodast kothet.

V.2. Ellatotti érdekvédelem
(1) Az ellatottak érdekeinek a védelme érdekében az intézmény Panaszkezelési és kozérdekii
bejelentési szabalyzatot alkotott, mely tartalmazza kiilonGsen a szabalyzat rendeltetését, a
panaszkezelés €s kozérdekili bejelentés folyamatat, a nyilvantartiasba vételre vonatkozd
szabalyokat, a panasz és kozérdekii bejelentés kivizsgalasara vonatkozo rendelkezéseket.
V1. Zaro rendelkezések
Az SZMSZ a fenntarté Onkorméanyzat jévihagyasat kovetSen, a kihirdetése napjan 1ép hatalyba.
Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotbantariasarol az ESZI vezetdje gondoskodik.

Budapest, 2024.06.27.

\ ' Molniar Péter
= intézményvezeto
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A Belvaros-Lipétvéaros V. keriilet Onkorményzat Egyesitett Szociélis Intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a Belvaros-Lipotvaros Budapest Foévaros V. keriileti Onkormanyzat
Képviselo-testiilete a 2024.06.27.napjan megtartott {ilésén megtargyalta és a ................ /2024,
TP ) szamt B.-L.O. hatérozat4val jévéhagyta.

Budapest, 2024.06.27.
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VII. Meliékletek
1. szamu melléklet — Az Intézmény miikodését biztositd szabalyzatok listaja

Az intézmény miik6dését meghatirozo dokumentum a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat, amelyhez
a kovetkezo szabalyzatok kapcsolodnak:

PN B WD =

9

10.
I1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22,
23.
24.

25.
26.

Iratkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Belsd kontroll szabalyzat

Vagyonvédelmi szabalyzat

Belsd adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabélyzat

Ttz és munkavédelmi szabalyzat

Szabdlyzat a bélyegzdk és pecsétek beszerzésérol, hasznalatardl és selejtezésérdl
Dohényzasi szabalyzat

Munka- és védoruhazat kiadasanak szabalyzata

Munkéba jaras koltségtéritési szabélyzata

Anyag- és eszkbzgazdalkodasi szabalyzat

Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

Az eszk0z3k ¢€s a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

Onksltségszamitas rendjére vonatkozé belsé szabalyzat

Reprezentacios szabalyzat

Szédmlarend

Az eszkozok és forrasok értékelésének szabélyzata

A belfoldi és kiilfoldi kikiildetés rendje

A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésének rendjét rogzitd
szabalyzat

Szervezeti integritasat sérté események kezelésének eljarasrendjére vonatkozé szabalyzata
Ajandékok elfogadasi szabélyzata

Integralt kockazatkezelési eljarasrend

Panasz és kozérdekii bejelentés-kezelési szabélyzat

A kozérdekii adatok kozzétételének rendjérél és a kozérdekli adatok megismerése iranti
kérelmek intézésének a rendjérdl sz616 szabalyzat

Szabalyzat a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség rendjérol

EsélyegyenlOségi terv

2. szamu melléklet — Nyilatkozat a szabalyzat megismerésérol

Jelen nyilatkozat aldirasival kijelentem, hogy a Belvaros-Lipotvaros Budapest Févaros V. keriilet
Onkormanyzat Egyesitett Szocialis Intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat a mai napon
megismertem:

Sorszam Név Beosztas Megismerés Alairas

datuma
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3. szami melléklet — Munkakér atadas-atvételi jegyzokonyve?
melynek célja
az Intézmény zokkendmentes mitkddésének biztositasa

I. Az atadas-atvétel kezdete

IIL Az itadds-atvételnél jelenlévo személyek

Név Beosztas Elérhetdség (tel. szam)

IV. A munkakéri leirdasban szereplé altalinos feladatok menetének leirdsit a feladathoz
tartozé kapcsolattartok megjelolésével
munkakori leirds (melléklet)

V. A folyamatban 1évé feladatok, azokban az atadasig tett intézkedések (feladat jelenlegi alldsa)
a hatérid6ék megjelolésével’

Ugy Ugy  jelenlegi Elintézés Elektronikus Kapcsolattarték
megnevezése allasa, hatarideje mappa megnevezése
Kivetkez6 elérhetdsége,
teend6k linkje

* A jegyz6konyvet legaldbb 3 eredeti példanyban kell késziteni, melybsl 1 példany az atadét, 1 példany az
atvevét, 1 példany az intézményt illeti meg

® Naptéri datum szerint meghatérozva, a kezd@ idépont éra perc pontossaggal megjelslve

® A helyszin postai cimmel, az épiileten beliil a helyiség megnevezésével megjelélve

71tt kell felsorolni mindazokat a feladatokat, amik az atadas idGpontjaban folyamatban vannak, az esetatadas
(igyfél neve, esetet atvevs személy neve) mellékelhetd. Vezetd esetében, amennyiben a folyamatban lévé
lgy valamelyik beosztottra keriilt kiszignaldsra, ugy sziikséges az ,ligy megnevezése” oszlopban a beosztott
nevének feltiintetése és (alairt) nyilatkozatdnak beszerzése az tigy allasardl (mellékletként csatolandd)
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VL A hatalyos szerzédésekkel, illetve egyéb kotelezettségvillalasokkal kapcsolatos adatokat®

Iktatoszam Felek A szerzodés Hataridok Ellenértéke
megnevezése targya

VII. Az elektronikus dokumentum-kezelésben taldlhaté informaciék (hdlézati hely, kényvtar,
alkdnyvtir megnevezése mellett)’

a) Halozati meghajtd MEGNEVEZESE: ...vvviureereeeeereeceeeteeeeeee ettt eeee s ese st e ee s e eeeeeneeanas
KONYVIAT BINEVEZESE! .....eeveiririeiiieci et sttt sttt ee et e e neseneenen
Alkdnyvtar elnevezése:
Alkdnyvtarban talathat6 informacidk, anyagok:

b) Haldzati meghajtd MEGNEVEZESE: .......covvvreereeeiieeectereceetce ettt e seete e e
KONy VEAT €INEVEZESE: ...vviveiiiirieeeice sttt et
AJKODYVEIAT EINEVEZESE: ...ttt ettt ee st sees e s eaesesenens
Alkonyvtarban talalhatd informacidk, anyagok:

...................................................................................................

¢) Halozati meghajtd MEENEVEZESE: ....uvcueuieeiirieeeieeceeeeeeeeee ettt ee s e e eneneenn
KONYVEAT €INEVEZESE: ...ttt ettt ettt e e e e aaasenen
AJKONYVEAT €INEVEZESE: ..cuvveriverreiiererieirieeiet ettt e sttt s e s eaeeeeeees
Alkonyvtarban talalhat6 informacidk, anyagok:

...................................................................................................

VIIL Az adatbizisokhoz val6 hozzaférések (adatbazis megnevezése felhaszndléi azonositéval)'®
8)  AdatbAzis MEZNEVEZESE: ......ceevviecireerrinrersneenieetsesressss e sse et esstees s e e sssossesnestessensans
Felhasznaldi AZONOSIO: .....ov.eeerreveuicrieirieiie ettt et eneme e
b) Adatbazis MEGNEVEZESE: .........ccocoivevimirieriistineeeeteee ettt ss et r s sse s senenes
Felhasznaloi aZONOSILO: ....c.cvcireevmiuciicceirite et et et se e

IX. Atadé atadta az alabbi, hasznalatiban, illetve birtokomban 1€évé és az Intézmény tulajdonat
képezd felszerelési targyat, berendezést, anyagot, targyi eszkozt:
s Kulcsok (tételes felsorolds):

....................................................................................................................................

8 A hatdlyos szerzddések és kotelezettségvallalasok felsorolasa (amennyiben relevéns)

% Itt kell megjeldini azokat az adatokat, melyet az elektronikus dokumentumkezeléshez kapcsolédnak (pl.
szamitogépen tarolt dokumentumok elérhetésége)

10 Kiilén lapon kell mellékelni
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e Mobiltelefon, SIM kartya (kddokkal/kapcsoldsi szammal), informatikai eszkozok,
szorakoztaté elektronikai eszk6zok, multimédia eszk6zok (tételes felsorolds):

*  Bélyegzok és szigora szamadasti nyomtatvanyok (tételes felsorolds, megnevezve, hogy
kinek adta di):

....................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

....................................................................................................................................

o  Szerszamok, kisgépek, személyes hasznalatra kiadott eszkdzok (tételes felsorolds,
megnevezve, hogy kinek adta at):

o Intézmeényi igazolvany (igazolviany szdma, megnevezve, hogy kinek adta dr):

..................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

X1V. Teljességi nyilatkozat

Alrott ..ovveee , mint a Belvaros-Lipdtvaros Budapest Févaros V.
keriillet Onkorményzat Egyesitett Szocidlis Intézmény ................coccoviviiviiiiiinniin, (a
tovabbiakban: atadd) kijelentem, hogy a mai napon ................cc.coovvivineiniiniiininennnn, (név,

munkakdr) - részére ( a tovabbiakban: atvevs) a jegyzOkonyvben atadott feladatokon,
dokumenticiokon és anyagokon tilmenden nem all rendelkezésemre olyan adat, tény, dokumentacio,
mely az intézmény ligyében jogilag (cégjogi, polgari jogi, munkajogi, biintetéjogi stb.) értékelhetd

ron

lenne, igy a birtokomban 1€v§ teljes iratanyagot hidnytalanul atadtam az atvevd részére.

Az atadott dokumentacion talmenden nincsen tudomasom olyan informécidrdl, tényrdl vagy adatrol,
amely befolyasolna az atadott dokumentéciéban foglaltak értékelését.

" Jtt kell felsorolni mindazt a dokumentumot, mely atadasra keriilt (Fel kell tiintetni a dokumentum
elnevezését, iktatdszamat, keltezését

1211t kell felsorolni mindazt a lényeges informaci6t, melyet a felek sziikségesnek tartanak

13 Itt kell feltiintetni az dtadé atadas-atvétellel kapcsolatos észrevételeit

4 Itt kell feltiintetni az 4tvevd dtadas-atvétellel kapcsolatos észrevételeit
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XIV. Az dtadds lezarasanak idépontja's
XV. Az atado és atvevé alairasai'®

Név Alairas

13 Naptari datum szerint meghatarozva, a zaré idépont 6ra perc pontossaggal megjeldlve
16 A jelenlévknek a jegyz8kényvet minden oldalon ala kell irni

oldal 52 /54



4.szamu mellékelt - A munkaltatoi jogok atruhdzasaval kapesolatos rendelkezés

Munkaltatéi jogok
megnevezése

Intézményvezetd

Intézményvezeto
helyettes

Gazdasagi
vezeté

Szakmai
vezetd

Doéntés felvételi eljaras
(statusz engedélyezésének)
ligyében

X

Palyazatok engedélyezése

X

Koézalkalmazotti jogviszony
létesitése, modositasa,
megsziintetése

Vezet6i megbizas
adasa/visszavonéisa (kivéve
gazdasagi vezetd)

>

>

Iletmény megéallapitasa

Cim
adoményozasa/visszavonasa

Jutalmazas

Tobbletfeladat megéllapitasa

Kirendelés, atiranyitas

Fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezése

ST R o e B

Tl el Rl

Tanulmanyi szerzédés
létesitése, médositasa és
megsziintetése

o

o

Osszeférhetetlenségi
szabalyok alkalmazasa

Munkavégzéssel jard tovabbi
jogviszony engedélyezése™®

Kértéritési eljaras
meginditasa és lefolytatasa*

Helyettesités elrendelése,
helyettesitési dij
megallapitasa

Rendkiviili munkavégzés
elrendelése

Belftldi kikiildetések
elrendelése

Munkakér meghatarozasa,
munkakori leiras elkészitése,
modositasa

Munkaidd beosztas
megéllapitasa, szabadsig
kiadasa**

Mindsités elkészitése®*

Atsorolas, illetmény Kijt.
szerint megéllapitasa

Idegennyelv-tudasi potlék
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megallapitasa

Jubileumi jutalomrol
értesités

Eves (sziikség esetén év
kdzbeni) szabadsig X
megallapitas

Palyazo értesitése

Munkaltatéi igazolasok
kiallitasa

Beutal6 foglalkozas-
egészségiigyi vizsgalatra

Adé6- €s egyéb pénziigyi

targyl nyilatkozatok, X

igazolasok munkaltatoi
kiadvanyozisa*

Napi munkaba jaras
téritési igényeinek X
elbiralasa*

*Egylittesen gyakoroljak
** A kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkavallaldk felett
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