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ELOTERJESZTES

az Egyesitett Szocidlis Intézmény és az Egyesitett Bolesodék Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak jovahagyasarol

Tisztelt Szocialis, Csaladvédelmi és Tulajdonosi Bizottsag!

Az 4llamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése értelmében a koliségvetési
szerv feladatai elldtdsdnak részletes belsd rendjét és mddjdt szervezeti és miikodési szabdlyzat
dllapitia meg. A szervezeti egységekre vonatkozo szabdlyokat a koltségvetési szerv szervezeti és
mitkodési szabdlyzatdban vagy a szervezeti egységek iigyrendjében, a gazddlkodds részletes rendjét
belsd szabdlyzatban kell meghatdrozni.

Az allamhéaztartasrdl szolo térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §
(1) bekezdése szabélyozza a koltségvetési szervek szervezeti és miikodési szabalyzatinak (a
tovabbiakban: SZMSZ) tartalmi elemeit. A hivatkozott jogszabalyhely egyebek mellett kimondja,
hogy a koltségvetési szerv szervezeti és mifkodési szabdlyzata tartalmazza a koliségvetési szerv
szervezeti alapité okiratdnak - ha azt az alapitds ota modositottdk, a hatdlyos, egységes szerkezetbe
foglalt alapité okiratdnak - keltét, szamat, az alapitds idépontjdt.

A Képviseld-testiilet az Egyesitett Szocialis Intézmény alapité okiratat 212/2014. (I11.26.) ok.
szam® hatarozataval, az Egyesitett Bolcsddék alapité okiratat 209/2014. (I11.26.) ok. sz
hatarozatdval modositotta legutébb, mely modositdsok 2014. A4prilis 29-ével, a Magyar
Allamkincstar térzskényvi nyilvantartasba vételével léptek hatalyba, ezért a szervezeti és miikddési
szabalyzatok médositasa valt sziikségesseé.

Az Egyesitett Szocidlis Intézmény esetében az SZMSZ modositasat indokolta tovabba:
- az SZCSTB 169/2014. (IV.22.) sz. hatarozatdval jovahagyott 2014-2018. évi Szakmai
Program nyoman bekovetkezett szakmai miikodésbeli valtoztatasok,
- a2014. januar 2-an megkatott kollektiv szerzédéssel torténé 6sszehangolas,
- munkatigyi adatvaltozasok,
- ajelzdrendszeres hazi segitségnyujtas 2014. januar 1-jei megsziinése,
- illetve a 2013. évi belso ellentérzés megallapitasai.

Az SZMSZ atdolgozasa soran az Egyesitett Bolcsodék is figyelembe vette a 2013, évi bels6
ellenérzés észrevételeit.

Az Egyesitett Szocialis Intézmény, mint személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmény
SZMSZ-ét a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol szold 1993. évi IIL. térvény 92/B. § (1)
bekezdés ¢) pontja szerint szintén a fenntartdé hagyja jova, mely hatdskorét a Képviselo-testiilet,






mint fenntarté a szocialis szolgaltatasokrél szolé 7/2005. (IV. 4.) ok. rendeletének 4. § (3)
bekezdésében ruhazta at a Szocialis, Csaladvédelmi és Tulajdonosi Bizottsagra.

Az Egyesitett Szociélis Intézmény SZMSZ-ére vonatkozdan a személyes gondoskodést nyujto
szocialis intézmények szakmai feladatairél és mikodésiik feltételeirdl sz616 1/2000. (1. 7.) SZCSM
rendelet 5/B. §-a tartalmaz tovabbi eldirasokat.

Az Bgyesitett Bolcsddék SZMSZ-ét a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt) 104. § (1) bekezdés d) pontja értelmében —
figyelemmel a Gyvt. 41. § (3) bekezdés a) pontjira — a fenntarto hagyja jova. A Képvisel6-testiilet,
mint fenntarté hataskorét a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatésokrol szo6lo
41/2003. (XII. 8.) 6k. rendelet 7. § (3) bekezdésében a Szocialis, Csaladvédelmi és Tulajdonosi
Bizottsagra ruhazta at.

Az Egyesitett Szocialis Intézmény aktualizalt SZMSZ-ét az 1. melléklet, az Egyesitett Bélesodék
SZMSZ-ét, a 2. melléklet tartalmazza. A hivatkozott jogszabalyi el6irdsoknak mindkét szabalyzat
megfelel.

Tajékoztatom a T. Bizottsagot, hogy az Egyesitett Szocidlis Intézmény &s az Egyesitett Bolesodék
SZMSZ-ét SZCSTB 153/2013. (IIL.19.) sz. hatarozataval hagyta jova legutobb.

Javaslom, hogy a T. Bizottsag az elbterjesztést targyalja meg, és hagyja jovd mindkét intézmény
SZMSZ-¢ét.

Budapest, 2014. junius ,,....”
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Laszlo Tamas

polgarmester
Melléklet:
1. Egyesitett Szocialis Intézmény SZMSZ
2. Egyesitett Bolcsddék SZMSZ

)

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

Jegyzoi lattamozds: 2014. janius ,,....."nap ALAIras: ...
Meghivanddk: az érintett intézmények vezetdi
Az eldterjesztést kapjak: -
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Hatarozati javaslat

A Bizottsag ugy dont, hogy

1. jovéhagyja Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat Egyesitett Szocidlis Intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az eldterjesztés 1. melléklete szerinti tartalommal,

Hataridé: 2014. junius 17.
Felelos: polgarmester






2. jovahagyja Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Egyesitett Boles6dék Szervezeti és

Miikidési Szabalyzatat az eloterjesztés 2. melléklete szerinti tartalommal.

Hataridé: 2014, junius 17.
Felelos: polgarmester

A déntés alapjiul szolgalé jogszabalyhelyek:

— a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol sz6lé 1997, évi XXXI. torvény (a

tovdbbiakban: Gyvt.) 104. § (1) bekezdés d) pontja, 41. § (3) bekezdés a) pontja,

— a szocidlis igazgatdsrdl és szocidlis elldtdsokrdl sz6lé 1993. évi I torvény 92/B. § (1)

bekezdés c) pontja,

— a szocidlis szolgdltatdsokrol sz6l6 7/2005. (IV. 4.) 6k. rendelet 4. § (3) dekezdése,
~  a személyes gondoskoddst nyijté gyermekjéléti alapelldtdsokrdl sz616 41/2003. (X1I. 8.) ok.

rendelet 7. § (3) bekezdése,

—  dllamhdztartdsrél szolé 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése,
—  dllamhdztartdsrél szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése,
— a személyes gondoskoddst nyijté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mitkodésiik

feltételeirdl szo16 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet 5/B. §-a.

A hatarozatok elfogadisdhoz egyszerii szavazattobbség sziikséges!
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BUDAPEST Fé\jARos XV. KE'RI"JLETI ('}NKQRMANYZAT
EGYESITETT SZOCIALIS INTEZMENYE

1152 Budapest, Széchenyi tér 8-10.
TEL/FAX: 306-3184

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT



I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

I. A Szervezeti és Milkkodési Szabalvzat /a tovabbiakban: SZMSZ/ célja:

Az SZMSZ célja, hogy rdgzitse a Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat
Egyesitett Szocidlis Intézményének adatait ¢és szervezeti felépitését, a vezetdk ¢és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikédési szabdlyait.

2. Az koltségvetési szerv adatai:

a) neve:

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat Egyesitett Szocialis Intézménye

b) rivviditett neve:

Egyesitett Szocidlis Intézmény (ESZI)

¢) székhelye:

1153 Budapest, Széchenyi tér 8-10. Hrsz.: 90242/3

d) telephelye(i):

megnevezése HRSZ cime
= ESZI Kozpont 90242/3 1153 Bp. Széchenyi tér 8-10.
(ebbél 96 m?)
*  Gondozd Haz 01158/54 1157 Bp. Erdékeriils u. 34.
(fszt. 1, VA, 6, 7, 9/C, 10/A,
17/A sz, szobdk)
» Hazi Gondozo Szolgéalat 82133 1158 Bp. Klebelsberg K. u. 20/a.
= [dosek Klubja 91158/175 1156 Bp. Kontyfa u. 3.
*  [dések Klubja 82133 1158 Bp. Klebelsberg K. u.20/a.
» ldések Klubja 85833 1154 Bp. Arany J. w. 51.
= Ertelmi Fogyatékosok Napkozi
Otthona 91158/93 1157 Bp. Arendds kéz 4-6.
= Fejlesztd Gondozd Kozpont 82937/14 1158 Bp. Molnar V. u. 94-96,
= Ujpalotai Csaladsegitd Szolgalat 91158/93 1157 Bp. Arendsés koz 4-6.
= Szocialis Konyha és Nappali Melegedd 91158/175 1156 Bp. Kontyfa u. 3.
*  Munkanélkiili Fiatalok
Tanacsado Iroddja (MUFTI) 91158/175 1156 Bp. Kontyfa u. 3.
n FIOKA” Gyermek- és Ifjisagjoléti
Kozpont 80821/2 1155 Bp. Kolozsvar u. 4/b.
(ebb6l 223 m?)
»  FIOKA” telephelye 82238/A/4
(ebbl 138 m?) 1158 Bp. Pestajhelyi at 32,




3.) A kéltségvetési szerv alapitdja:

Budapest Févaros XV. keriilet Rdkospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkorményzat
Képviselb-testiilete, 1153 Budapest, Bocskai u. 1-3.

4.) A kiltségvetési szerv fenntartéja, feliigyeleti, iranyité szerve:

Budapest Févaros XV. keriilet Rékospalota, Pesttijhely, Ujpalota Onkorméanyzat
Képviselé-testitlete (1153 Budapest, Bocskai u. 1-3). Jogkorét a Polgdrmesteri Hivatal
utjan gyakorolja.

5.) A kiltségvetési szerv illetékessége, miikidési kire:
Budapest Févaros XV. keriilet kdzigazgatasi teriilete.

A Fejleszté Gondozé Kézpont mitkddési kire orszdgos a szocidlis igazgatasrol és a szocidlis
ellatasokrol szolo 1993, évi 1. torvény 89. § (1) bekezdése alapjan.

6.) A koltségvetési szerv tipusa:
Szocidlis és gyermekjoléti ellatast biztosito intézmények.

7.) A koltségvetési szerv

a) kozfeladata: Szocidlis és gyermekjoléti ellatas

Jogalap: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011, évi CLXXXIX. térvény 13. §
(1) bekezdése 8. pontja, 23. § (5) bekezdés 11. pontja.

b) szakmai alaptevékenysége: A szocidlisan rdszorultak részére személyes gondoskodas
biztositisa. A  személyes gondoskodds magdban foglalja a  szocialis
alapszolgaltatisokat és egyes szakositott ellatasokat. Az alapszolgaltatisok
megszervezésével a telepiilési dnkorményzat segitséget ny(jt a szocidlisan rdszorulok
részére sajat otthonukban és lakokornyezetitkben 6néllé életviteliik fenntartdsaban,
valamint egészségi dllapotukbol, mentalis allapotukbol vagy mas okbol szarmazd
problémaik megoldasaban.

Jogalap: a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatisokrol sz6lo 1993, évi 1L torvény 56. §
(1) bekezdése, 59. § (1) bekezdése, 66. § (1) bekezdése €s 86. § (1) bekezdése.

7.} A koltségvetdsi szerv
a) dllamhbéztartdsi szakdgazati besorolasa:

Alaptevékenységi szakéeazat: 881000 Idések, fogyatékosok szocidlis ellatasa bentlakas
nellkuil

b} alaptevékenységének korményzati funkeiék szerinti besorolisa:

101221 Fogyatékossaggal ¢l6k nappali ellatasa
102022 Idéskornak, demens betegek atmeneti ellatdsa



102030 Id6sek, demens betegek nappali ellatisa

104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa
104042 Gyermekjoléti szolgaltatasok
107015 Hajléktalanok nappali ellatdsa
107016 Utcai szocialis munka

107030 Szocialis foglalkoztatas

107051 Szocidlis étkeztetés

107052 Héazi segitségnyijtds

167054 Csaladsegités.

A feladat ellatdsat szolgalo vagyon:

A feladat elldtasra az Onkorményzat az intézmény rendelkezésére bocsatja a tulajdonaban
levd és jelen alapité okirat 1.) pontjdban meghatdrozott ingatlanokat, valamint az indulé
leltar szerinti targyi eszkézoket.

8.) A vagyon feletti rendelkezési jog:

A vagyon feletti rendelkezési jog gyakorldsa a mindenkor hatdlyos Budapest Févaros XV.
kerlieti Onkorményzat vagyonanak gazdalkodédsi szabdlyairél sz6ld &nkorményzati
rendeletben foglaltak alapjan torténik.

9.) A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:
Az intézmény vezetdjét a Budapest Fdvdros XV. keriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkormdnyzat Képviseld-testiilete a kozalkalmazottak jogdalldsdrol szé16 1992. évi XXXTII

16rvény alapjdan nyilvanos pdlydzal iitjdn hatdrozoll iddre bizza meg. A munkdliatdi jogokat
egyebekben a polgdarmester gyakorolja,

Az intézmény vezetdje ,, magasabb vezetdi besoroldst” kézalkalmazott
10.) A kioltségvetési szerv foglakoztatasi jogviszonyai:

A foglalkoztatottakat az intézmény vezetdje a kiézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992,
evi XXXIH. térvény, valamint a Munka Térvénykoényvérdl szolo 2012, évi 1. torvény
szerint alkalmazza.

11. A kiltségvetési szerv szervezeti formaja:
Integralt intézmény.

12. A koltségvetési szery:
Szémlavezetdje: OTP Bank Nyrt.
Széamlaszama: 11784009-15515579
Az &ltalanos forgalmi adénak (AFA) alanya.
Adodszama: 15515579-2-42

13. Alapitis éve: 1999.
14, Az elsd Alapité Olirat szama: 398/1998. (X11.30.)




15. Az Egységes Szerkezetbe foglalt Alapité Okiratot modosité dnkormdnyzati
hatarozat
- szdma: Budapest F6varos XV. kertileti Onkorményzat Képvisel6-testiiletének
210/2014. (T11.26.), 2012/2014. (T11.26.) 6k. hatarozatai
- kelte: 2014, 4prilis 14.
- hatdlyba lépésénel idopontia: 2014. 4prilis 29,

16. A kiltségvetési szerv torzskénvvi azonosité szama: 515575




II. FEJEZET

A SZERVEZETI FELEPITES,
SZERVEZETI EGYSEGEK, FELADATOK RENDJE

A Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat Egyesitett Szocialis Intézmeénye (a
tovébbiakban: ESZI) altalanos alaptevékenysége kiterjed a Budapest Févaros XV. keriileti
Onkorményzat feladatkorébe tartozd, jogszabalyi kotelezettségek kovetkeztében ellatandé
személyes gondoskodas keretébe tartozd szociédlis és gyermekjoléti alapszolgaltatasokra és
egyes szakositott ellatdsokra. Az ESZI altaldnos feladata az iddsek, a fogyatékossaggal ¢l6k,
valamint a keriiletben €16 gyermek és feln6tt lakossag korében a szocidlis helyzetiik,
egészségi allapotuk miatt ellatdsra szoruldk segitése, tdmogatasa. Az ESZI miikédteti a
keriiletben a fogyatékkal €18k nappali ellatdsat és az intézményen beliili szocialis
foglalkoztatdsukat, Ellitja a gyermekek és fiatal felnSitek kdrében a gyermek-és ifjisdgjoléti
alapszolgaltatasokhoz kapcsolodo feladatokat,

Az ellatandd, és a kormdnyzati funkeié szerint besorolt alaptevékenyséeek, valamint az
alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyolk:

- Magyarorszdg helyi 6nkormédnyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény,

- az dllamhdztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény,

- az informdcios Onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolé 2011, évi
CXII. térvény,

- amunka torvénykonyvérdl sz6ld 2012. évi L. térvény,

- a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992, évi XXXIIL térvény (a tovabbiakban:
Kijt.),

- a Polgari Térvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény,

- az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasaro! szolo 368/2011. (X1I. 31.) Korm.
rendelet,

- a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatdsokedl szélo 1993. évi I t6rvény (a
tovabbiakban: Szt.),

- a gyermekek védelmérél és a gyamilgyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.),

- a személyes gondoskoddst nyGjtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl szold 15/1998.
(IV. 30) NM rendelet,

- a személyes gondoskoddst nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairél és
mitkddésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet,

Budapest F8vdros XV. keriilet Rékospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkormanyzat

Képviselo-testliletének rendeletei:

- a személyes gondoskodast nyUjtd gyermekjoléti alapellatasokrol szold 41/2003.
(XI1.8.) 6k. rendelet,

- aszocidlis szolgaltatasokrol szolo 7/2005. (IV 4. ) 6k. rendelet,

- az adossagkezelésrdl szolo 8/2005. (IV.4.) 6k. rendelet,

- a munkanélkiili egyiittmtikbdésének szabalyairdl szolo 11/2009. (I1V.3.) ok. rendelet.




- az énkorményzati pénzbeli és természetbeni szocialis és gyermekvédelmi ellatisokrol
$z016 56/2013. (X11.20.) dk. rendelet.

Az ESZI feletti feliigyelet fébb irdnyitasi feladatai

- az alapito altal meghatdrozott céloknak megfelel6 miikodés biztositasa,

- értékeli a Szakmai Program végrehajtasanak eredményességet,

- jovéhagyja az ESZI Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,

- az ESZI milkddési koltségének, fejlesztésének meghatirozasa,

. ellenérzi az ESZI miikédésének és gazdalkodasanak torvényességét,

- téamogatja a szakemberek tovabbképzését.

A feliigyeleti irany{tas nem sértheti az ESZI szakmai dnéalidsagat, szakmai hatdskorét.

Az ESZI szervezeti felépitése

Az BSZI integralt intézményként, az ESZI Kozpontbol és az alarendelt &t, szakmailag 6nallo
Egységbtl tevédik Ossze. A szervezeti felépiteést, a szervezeti egységek tagozoddasat az
SZMSZ 1. sgdmii melléklete tartalmazza. Az ESZI rendelkezik Szakmai Programmal,
melyhez kapcsolddoan az Egységek évenként szakmai munkatervet készitenek. Az ESZI-ben
az engedélyezett allashelyek szama: 150

Az engeddlyezett dllashelyek szervezeli egységel/feladatok kozétti megoszldsa
Egység vagy feladat megnevezése Alldshely Munkakir megnevezése
ESZ1 Kézpont 7 igazgatd, gazdasagi
ligyintézd/pénztaros, pénziigyi
¢clbado, munkaiigyi eldado,
pépkocsivezetd, technikai dolgozd

Ertelmi Fogyatékosok Napkdzi Otthona 17+ 1 egységvezetd, gydgypedagdgus,
(palyazat szocialis gondozd/segitd, technikai
terhére) dolgozd

Fejlesztd Gondozo Kézpont 22,25 egységvezetd, gyogypedagogus,

konduktor, gyogypedagdgiai
asszisztens, szocialis gondozd/segito,
technikai dolgozod

L FIOKA” egységvezetd, csaladgondozo,
Gyermek-és Ifjasagjoléti Kézpont 23,5 fejlesztd pedagdgus, pszichologus,
szocialis asszisztens, technikai
dolgozd
Tertileti Gondozas: szocialis munkas, szocialis gondozo,
Hazi Gondozd Szolgalat 28,75 szocialis asszisztens, technikai
dolgozd
Idések Klubja szocialis munkas, mentalhigiénikus,
10 szocidlis gondozd, technikai dolgozd
Gondozo Haz egységvezetd, mentalhigiénés
8 asszisztens, szocialis gondozo,
technikai dolgozd
Gyermekfeliigyelet 2 szocialis gondozd
Ujpalotai Csaladsegité Szolgalat 19,5 egységvezetd, csaladgondozo,
tanacsado, szocialis segitd
Szocialis Konyha és Nappalai Melegedd 3 szocidlis, mentalhigiénés munkatars,
szocidlis segitd
Utcai Szocialis Munka 4 szocialis munkds, utcai koordinator,




szocidlis segitd
Munkanélkiili Fiatalok Tandcsadd Iroddja 4 csaladgondozo

Az ESZ]1 Kézpont és az Egységek fobb feladatai

ESZI Kézpont altalinos tevékenysége az Egységek szaméra a feladataik ellatasahoz
szitkséges személyi, targyi, pénziigyi és miszaki feltételek megteremtése és fenntartésa,
valamint a szakmai, a gazdélkodasi és a munkaltatéi tevékenység magas szinvonald ellatdsa.

Pénziievi feladatok

- részvétel az éves intézményi koltségvetés megtervezésében,

- részvétel a normativa tervezésben és elszamolasban,

- koltségvetési kotelezettségek teljesitésének nyomon kivetése,

- beérkezett szdmlék alaki, tartalmi, szdmszaki cllendrzése, fizetési hataridsk figyelemmel
kisérése,

- ahazipénztar pénzeszkozeinek kezelése,

- szigoru szamadasi nyomtatvanyok elszdmolasa, nyilvantartasa,

- ¢ves koltségvetésben engedélyezett beruhdzasok, feltjitdsok pénziigyi elszémoldséban
vald kiszremkddés,

- pénziigyi forrdsok véltozasainak nyilvantartasa,

- kills6 és belsd szervek 1észére - az adatvédelmi elbirasok betartdsa mellett - a
rendelkezésre 4116 informdcitk alapjan adatszolgaltatas,

- azeves ¢s évkozi beszamolok elkészitéséhez a sziikséges adatok szolgaltatasa,

- atargyi és kis érték eszkdzok nyilvantartdsa,

- az ESZI tulajdonaban 1év6 eszkozok leitarozasa a GMK leltdrozasi utasitdsa szerint,

- az ESZI tulajdondban 1évd hasznalhatatlan eszkézok selejtezésének eldkészitése és a
selejtezésben valo kdzremiikddés,

- az ESZI mkddéséhez sziikséges anyagok, eszkdzik biztositasa,

- kdzremiikddés a finanszirozasi palydzatok gazdalkodasi/pénziigyi Osszeallitasaban &s
elszdmolasaban, a feladatmutatd modositdsokban,

- palyazatok elkészitése, azok nyilvantartdsa, palyazati elszamolasok elkészitése,

- kozremiikddés a felligyeleti és hatosagi ellendrzésekben.

Humdanpolitikai feladatok

- humanerbforrds  gazdalkodds, 1) munkatérsak felvételével kapcsolatos —teenddk
elékészitése,

- amunkatarsak atsoroldsanak, athelyezéseknek, elszamoldsoknak az el6készitése,

- bérgazdalkodas, személyi anyagok kezelése,

- alloméanyon kiviili dolgozok foglalkoztatasaval kapcsolatos munkaiigyi tevékenység
elékészitése,

- jubileumi és hiiségjutalom megallapitisanak el6készitése,

- dllomanyban [évé ¢&s alloményon kiviili munkavallalok jévedelem elszdmoldsdhoz
szilkséges adatfeldolgozas eldkészitése,

- ¢tkezési  hozzajarulas nyilvantartasinak, utazési koltségtérités elszamolasanak
elékészitése,




- adatszolgdltatés és egyeztetés a GMK részére a munkavallalok személyi adataiban

bekovetkezett valtozasokrol,

- az éves koltségvetds elkészitése eldtt egyeztetés a GMK munkatdrsaval a dolgozok
1étszamarol, bérérdl, allashelyek alakulasarol,

- 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet szerinti tovabbképzéssel kapesolatos nyilvantartasok
vezetése, az adminisziracios feladatokat ellatasa,

- adatszolgaltatas tervezéshez, elszdmolasokhoz, ellenérzésekhez.

Gazdasaei tigyintézdi feladatok

- utdlagosan ellenérzi a kitdltott szamlék (beérkez6, kimend szamlak esetében is),
bizonylatok helyességét, a bizonylati elvek figyelembe vételével,

- a SALDO pénztér moduljaban a szdmlakat elézetesen kontirozza, rogziti,

- a beérkezett szamlakat ellendizés, teljesités igazolds és a szilkséges mellékletek
hozzacsatoldsa utdn a megadott formaban Osszekésziti, és atado listdval tovabbitja a
GMK felé,

- a GMK konyvelésével havonta egyezteti a teljesitett felhasznalasokat,

- az immaterialis javakrol, targyi eszkozokrol dllomanyba vételi bizonylatot allit ki,
melyet a szamla mellé csatolva tovabbit a GMK felé,

- egyezteti a GMK-val a kis értéki targyi eszkdz beszerzést,

- aszemélyre kiadott eszkdzokrdl nyilvantartast vezet,

- részt vesz az intézményi leltarozasi és selejtezési feladatokban,

- az értékesokkends elszamolasat negyedévente egyezteti a GMK  szamviteli
csoportjaval,

- sajat nyilvéntartasa szerint vezeti a fliggd, 4tfulo, kiegyenlitd tételek analitikajat,

- adatot szolgdltat az éves koltségvetés elkészitéschez,

- adatot szolgiltat a negyedéves mérlegjelentés, a féléves és éves beszamold
elkészitéséhez,

- igény szerint adatot szolgaltat az ESZI egységei, szakfeladatai részére a bevételek €s
kiadasok alakulasardl.

Terdileti Gondozds dital ellatoit feladatok

- szocialis étkeztetés,

- Hazi Gondozd Szolgdlat: hazi segitségnyujtas biztositdsa, hazi gyermekfeliigyelet
biztositasa,

- IdBsek Klubja (3 db): nappali ellatast ny(jto intézmények idéskortak részére,

- Gondozd Haz: id8skoruak gondozbdhaza, dtmeneti elhelyezés idéskortak részére.

Név Engedélyezett féréhelyek szama
Hazi segitségnyjtds 207
Idések klubja 185
Gondozd Héz 12

Ertelmi Foevatékosok Napkozi Otthona dltal elldtott feladatok

- nappali ellatast nydjt kézépstlyos értelmileg sériilt fiatalok ¢és fiatal felnéttek, valamint
feintttek részére,




- aszocialis foglalkoztatas keretében végzett tevékenységek: munka-rehabiliticio, fejleszté-

felkészitd foglalkoztatas.

Név Engedélyezett férdhelyek szdma
Nappali ellatas 32
Fejleszto-felkészitd szocialis foglalkoztatas
céljabol egyidejlileg fennalld szerzddések
maximalis szama 7
Munka-rehabilitacio 25

Fejleszto Gondozd Kozpont altal elldatortt feladatok

nappali ellatdst nytjté intézmény silyosan ¢és halmozottan sériilt gyermekek és fiatal
feéttek részére.

Név Engedélyezett férdhelyek szama

Nappali ellatas 36

Uipalotai Csalddsegitd Szolgdlat dltal ellatott feladatok

szocialis és mentalhigiénés problémak miatt veszélyeztetett személyek, illetve csalddok
altalanos segitése csalddgondozas keretében,

az addssagot felhalmozo egyének és csaladok segitése, az tjra eladosodas kialakulasanak
megeldzése,

a tartos munkanélkiiliek munkaerd-piacra valé reintegraldsa,

az igénybevevék szamdra jogi, pszicholdgiai tanicsadasok, valamint medidcid,
csaladkonzultdcid biztositasa,

Szocidlis Konyha €s Nappali melegeds: a Szocidlis Konyha maximum 5 napig napi
egyszeri tartos ¢lelmiszert biztosit a krizishelyzetben lévSk szamara,

a Nappali Melegedd a hajlé¢ktalanok szaméra nyujt éltalanos segitséget, valamint a
hidegidd bealltaval biztositja a téli krizis elldtast,

Onallo feladat az Utcai Szocialis Munka ellatasa,

Munkanélkiili Fiatalok Tanacsado Troddja: a munkanélkiili fiatal felndttek problémainak
megeldzése, feltarasa és kezelése,

Név Engedélyezett férohelyek szama

Nappali Meleged6 50

JFIOKA” Gyermek- és Ifiisdeiéléti Kazpont daltal elldtott feladatok

olyan, a gyermek érdekeit védd specidlis személyes szocidlis szolgaltatdst nyijt, amely a
szocialis munka modszereinek és eszkdzeinek felhasznalasaval szolgdlja a gyermek testi
és lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének elGsegitését, a gyermek
veszélyeztetettségének megel8zését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve
a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését,

specialis szolgaltatdsok nyujtdsa: utcai és lakotelepi szocialis munka, korhazi szocialis
munka, készenléti szolgalat s a kapesolattartdsi tigyelet,

esetenként a védelembe vételhez kapcsoloddan a csaladi potlék  természetbeni
folyositasanak megszervezése,

a programok egy része a ,,FIOKA” telephelyén keriil megvalositasra,

10




IIL FEJEZET

VEZETOI FELADATOK ES HATASKOROK, EGYSEGEVEZETOT
FELADATOK ¥S HATASKOROK, VALAMINT A GAZDALKODASSAL
OSSZEFUGGO FOBB FELADATOK ELLATASA

Igazgaté feladata és hatiaskore:

- azigazgatd onallé bérgazdalkodasi, munkaéltatéi és fegyelmi jogkorrel rendelkezilk,

- egy személyben felelds az ESZI milkodéseert,

- az igazgaté kozvetlen irdnyitasa ala tartozé kozalkalmazottak kore: az ESZI Kdzpont
munkatérsai, az igazgatohelyettes, az Egységek egységvezetdi,

- figyelemmel kiséri a jogszabdlyokat, azok valtozasait ¢s betartja, valamint betartatja azok
rendelkezéseit,

- egyiittm(ksdik a finanszivozasi, illetve tdmogatdsi szerzddések  eldkészitésében,
elszamolasaban,

- gondoskodik a tdmogatasok felhasznélésanak - egycb bevételeitdl ¢s kiadasaitol
elkiilonitetten - naprakész nyilvantartasarél,

- Kkoteles a fenntartonak jelezni, ha a palydzatban, illetve a szerzédéskotéskor kozolt
barmilyen adatban, illetve a szerzodést befolyasolo koriiiményben valtozas allt be,

- havi rendszerességgel sszehivia az egységvezetfket a szakmai és gazdalkodasi kérdések
megbeszélésére,

- folyamatosan értékeli az Egységek tevékenységét, munkajat,

- elkésziti az igazgatohelyettes és az egységvezetSk, valamint az ESZI Kézpont
feladatainak ellatasat végzd beosztott munkatarsak munkakori leirasat,

- elkésziti az SZMSZ-t és egyéb, kitelezden eldirt szabalyzatokat,

- clkésziti az BSZI Szakmai programjit, mely az intézmény altal nyujtott Osszes
szolgaltatas szakmai programjat magdba foglalja,

- elkésziti az ESZI éves szakmai tevékenységérdl a Szakmai beszamolot,

- kapesolatot tart a tarsintézményekkel, helyi és orszgos szakmai szervezetekkel,

- képviseli az ESZI-t kiils6 szervek elott,

- intézkedik a panaszok és kozérdekil bejelentések kivizsgalasa érdekeben,

- tavolléte esetén - teljes jogkorrel - az igazgatohelyettes helyettesiti,

- vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettként vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekr6l szolo 2007. évi CLIL torvény alapjan évente
koteles teljesiteni.

Teazeatohelyettes feladata és hataskire:

- vezetd beosztast kozalkalmazott, vezetd beosztassal hatdrozott id6re az igazgatd bizza
meg,

- gltalanos helyettesitési jogkdr az igazgaté dtmeneti vagy tartds akadalyoztatésa esctén,

- intézkedési jogkor az igazgatéval tortént egyeztetést kovetden a helyt Onkormanyzat, az
Epységek vezetdi és az intézmény minden kozalkalmazottja irdnyéban,

- e¢llatja az Ujpalotai Csaladsegfté Szolgalat egységvezetdi feladatait,

- figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, azok véltozasait és betartja, azok rendelkezéseit,
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- vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettként vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségét az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl s2616 2007, évi CLIL torvény alapjan évente
koteles teljesiteni.

v

Egységvezeto altalinos feladata, hatiaskire

Vezetd beosztasinak  kell tekinteni az egységvezetdket, akik a munkamegosztds

szempontjabol egy-egy Egységet vezetnek. Az ESZI-ben 6t egységvezets litia el az

cgyscgvezetdi feladatokat. Az egységvezetdt az igazgatd bizza meg hatdrozott idére.

Felelosségének megdllapitisa, szabadsaganak engedélyezése, alapbérének, jutalmanak

megallapitasa, kitiintetésre elGtetjesztése az igazgatd hataskorébe tartozik. Feladatait

részletesen a munkakdri leirds tartalmazza.

Az egységvezetd anyagilag, erkolesileg és fegyelmileg felelds a vezetése alatt 4116 egység

munkéjaért, szervezi €s iranyitja az Egységben folyd szakmai tevékenységet, tovabba:

- clkésziti az irdnyitdsa ald tartozo szolgaltatdsok szakmai programjat, az Egység éves
Szakmai munkatervét és ellendrzi a végrehajtast,

- az Egység ¢éves szakmai munk4jarél Szakmai beszamoldt készit,

- vezel, illetve ellen6rzi az igénybevevdkrdl készitett nyilvantartast, esetdokumentdaciot,

- aldirasi jogkor gyakorlasa az igénybe vevikkel kapcsolatos teljes dokumenticio
tekintetében,

- figyelemmel kiséri az intézmény gazdalkodasat és a palyazatai lehetéségeket, palyazatot
ir ¢s bonyolit,

- abeosztott munkatarsak munkdjat rendszeresen ellendrzi,

- sziikség esetén felelosségre vonast és fegyelmi eljardst kezdeményez,

- elkésziti a beosztott munkatdrsak munkabeosztasat,

- elkeésziti az Egységre vonatkozo éves szabadségtervet, egyben gondoskodik a szikséges
helyettesitések megszervezésérol,

- figyelemmel kiséri a napi miikodést, tevékenyen részt vesz a felmeriild problémék
megoldasaban,

- javaslatot tesz a felvételre keriild (j beosztott munkatdrs személyére,

- elkésziti a beosztott munkatarsak munkakéri leirdsat,

- gondoskodik valamennyi beosztott munkatars esedékes tovabbképzésérél,

- felel6s a beosztott munkatarsak rendszeres munkavédelmi oktatdsdért,

- biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit,

- rendszeresen beszdmoltatja az Egység munkacsoportjainak feleldseit az altaluk végzett
tevékenységrél, segitséget nytjt a megoldando problémak kezelésében,

- atdbbi Egységgel allandd kapesolatot tart és szorosan egyiittmiikasdik a helyi és orszagos
szakmai szervezetekkel,

- lfigyelemmel kiséri a jogszabdlyokat, azok véltozasait és betartja, valamint betartatja azok
rendelkezéseit,

- ellendrzi az egységek részére kételezben el6irt szakmai nyilvantartasok vezetését,

- 1észt vesz a kiltségvetés tervezésében,

- biztositja a teriiletet ¢rintd jogszabdlyok és 6nkormanyzati rendeletek végrehajtisat, az
allami normativa igényléséhez sziikséges adatokat szolgéltat,

- az éves statisztika elkészitéséhez adatot szolgaltat,

- az orszagos jelentési rendszerhez adatokat szolgaltat,

- elkésziti a szitksépges mennyiségil Hazirendet,

- betartja és betartatja az ANTSZ, a tliz,- &s munkavédelmi, vagyonvédelmi el6irasokat, az
igazgaté altal kiadott szabalyzatokban és utasitdsokban foglaltakat,
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- az egységvezet atmeneti vagy tartés akadalyoztatdsa esetén az igazgatd altal kijelolt
helyettese 1atja el az egységvezetdi feladatokat.

Egysépvezeto egységenkénti fébb feladata

Teriileti Gondozas:

- ellatja a vezetd gondozdnéi feladatokat,

- ellitja a szakmai feladatok - hazi segitségnytjtas, héazi gyermekfeliigyelet, étkeztetes,
idések nappali ellatasat biztosité intézmények, Adtmeneti elhelyezés - irdnyitasat,
feligyeletét,

- javaslatot készit a személyi téritési dijak mértékének kiszamitasahoz,

ellendrzi a téritési dijak befizetésének teljesiiléset.

Ertelmi Fogyatékosok Napkézi Otthona:

- ellatja a szakmai feladatok - felnétt kort kdzépsulyos értelmi fogyatékosok nappali
ellatisa, valamint a szocidlis foglalkoztatds keretében végrett tevékenységek: munka-
rehabilitacio, fejleszto-felkészitd foglalkoztatas - irdnyitasat, feliigyeletét,

- javaslatot készit a személyi téritési dijak mértékének kiszamitasahoz,

- ellendrzi a téritési dijak befizetésének teljesiilését.

Fejleszi® Gondozd Kdzpont:

- ellaja a szakmai feladatok - sulyosan halmozottan sériilt gyermekek és fiatal felndttek
nappali ellatasa iranyitasat, feliigyeletét,

- javaslatot készit a személyi téritési dijak mértének kiszdmitasahoz,

- ellendrzi a téritési dijak befizetésénelk teljestilését.

Uipalotai Csaladsegit6 Szolgalat:

1

ellatja a szakmai feladatok - szocialis ¢s mentalhigiénés problémak miatt veszélyeztetett

személyek illetve csaladok gondozisa, étkeztetés, hajléktalan nappali ellatas, utcal

szocialis munka, munkanélkili fiatalokkal, tartés munkanélkiiliekkel végzett szocialis

munka, adossagkezelési tandcsadés - irdnyitdsat feliigyeletét,

- rendszeresen részt vesz team megbeszéléseken, segitséget nyujt a megoldandé problémak
kezelésében,

- aktivan részt vesz az 1j modszerek és ellatasi formak kidolgozasaban,

- ellatja az igazgatohelyettesi feladatokat az igazgatd atmeneti vagy tartos akadalyoztatasa

esetén.
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FIOKA” Gvermek- és Ifigsagioléti Kozpont:

- cllatja a szakmai feladatok - gyermekjoléti alapellatas, gyermekekkel, fiatal felnéttekkel
vegzett szocialis munka, specidlis szolgéltatdsok nydjtasa: utcai és lakotelepi szocislis
munka, kérhazi szocidlis munka, készenléti szolgalat és a kapcsolattartasi iigyelet,
valamint esetenként a csaladi potlék természetbeni folydsitasanak megszervezése -
iranyitasat ¢s feligyeletét,

- szorosan egyiitt mikodik a jogszabalyokban rogzitett kiils6 szervekkel,

- szervezi a jogszabaly 4ltal elirt éves tandcskozast,

- rendszeresen részt vesz team megbeszéléseken, segitséget nytjt a megoldando problémak
kezelésében,

- ligyelemmel kiséri a gyermekek és fiatal felnottek helyzetének alakulasat a keriiletben,

- levekenyen részt vesz az 0 modszerek ¢és ellatasi formak kidolgozasaban,

A gazdilkodassal dsszefiiggé f6bb feladatok ellitisa és a munkamegosztas altalanos
szabalyai

- Az Onalléan m{ikodd ESZI az alapfeladat ellatasat szolgalo személyi juttatisokkal és az
azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek elSirdnyzataival jogszabalyi
felhatalmazasnal fogva rendelkezik, egyéb eldiranyzat feletti rendelkezési jogt a GMK-
val kotott Munkamegosztdsi Megallapodas régziti.

- A GMK ¢s az ESZI kéltségvetési tervezéssel, pénzkezeléssel, eléirdnyzat-felhasznéléssal,
eldiranyzat-modositassal, pénzellatdssal, gazdalkodasi jogkorsk —ellatasaval, a
szamvitellel, az informacié-szolgaltatassal, beszdmoldssal, az adozdssal, a belsd
ellen6rzéssel, vagyonkezeléssel (9sszefoglaloan milkddtetéssel) kapesolatos feladatainak
ellatasa Munkamegoszidsi Megdllapodds részletes szabdlyai szerint torténik.

- Az ESZI igazgatoja felel6s az altala cllétott gazdalkodasi részfeladatok végrehajtasaért, az
altala teljesitett adatszolgdltatdsok valodisagaért, a mindenkori koliségvetési eldiranyzatok
betartasaért.

- A GMK és az ESZI kapcsolatdban az adattovabbitds, tajékoztatds térténhet {rasban, e-
mailben, vagy elektronikus adathordozén is. A kotelezettséggel, vagy jogosultsiggal bird
hivatalos iratokat, bizonylatokat, szerzodéseket, vagy ezt helyettesité okmanyokat papir
alapon, hiteles aldirassal és bélyegzével kell ellatni.
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IV. FEJEZET

A SZERVEZFETI EGYS};Z:GEI;, A MUNKAVEGZES
ES A GAZDALKODAS MUKODESI RENDJE

A miikddés altalanos rendje

A Szakmai Program és Szakmai Beszamold, éves Munkaterv készitésének rendije

Az igazgatd késziti el az intézmény atfogd Szakmai Programjat, mely koherens az intézmény
altal nyGjtott Osszes szolgaltatds Szakmai Programjaval. A Szakmai Programhoz
kapesolodoan készitik el az egységvezetok az adott Egység évenkénti Munkatervét. Az
intézmény éves tevékenységérdl az igazgaté késziti el a Szakmai Beszamolot, mely
amaszkodik az egységvezetok altal készitett, az altaluk vezetett Egység cves szakmai
munkdjarol késziilt Beszamolora.

A szakmai egyséeek kozotti egyiittmiikodés modja

Vezetdi értekezlet:
Az ESZI felsd vezetdi feladatainak kijelslését, feladatokra valo felkészillését szolgald
értekezlet, melyet az igazgat6 vezet. Az ériekezlet résztvevoi az igazgato, az egységek
vezetdi, pénziigyi iigyintézd, valamint az igazgatd 4ltal kijelolt munkatérsak. Az
értekezlet Hsszehivasarol az igazgatd gondoskodik. Az értekezieten a egységverzetdk
beszamolnak az adott idészakban végzett tevékenységiikrél: az egységek kozotti
egytittmiikodésrdl, a munkamegosztasrol, az elvégzett feladatokrdl, a soron lévo
feladatok szervezési, eszkozgazdalkodasi, pénziigyi igényeirdl, meghatirozzak és
rogzitik az operativ szervezési, munkaszervezési intézkedéseket.

Team értekezlet:
Az értekezletet az érintett szakmai egység vezetdje hivja Ossze az egység feladatkérébe
tartozé feladatok hatékony elldtasa érdekében szilkség szerint, hetente, de legalabb
havonta. Az értekezletet a szakmai egység vezetbje vezeti és gondoskodik annak
ssszehivasardl. Az értekezleten elhangzott fontosabb megallapitisokat emlékeztetOben
kell régzitent.

Horizontalis esetmegbeszéld csoportok:
Az adott szervezeti egységekben dolgozo szakemberek a kozos esetekkel valé munka
sordn az dsszehangolt és hatékony segités érdekében hetente/kéthetente, de legalabb
havonta esetmegbeszélé csoporton vesznek részt, melyet az egységvezetdk szerveznek
meg.

Tapasztalatcsere, konzultacio:
Az egységek kozotti szakmakozi megbeszélések sordn lehetdséget teremt arra, hogy az
aktualis szakmai kérdéseket, feladatokat atbeszéljék a munkatdrsak, illetve a szakmai
tevékenységitket dsszehangoljak, kozos projekteket valositsanak meg.



Intézményi belsd kapesolattartas, beszdmoltatas rendje

Kozvetett formdaban:

- irdsos jelentések, sziikség szerinti adatszolgéltatas,
- ¢ves beszamolok, havi statisztikal,

- szakmai munka elemzése, értékelése.

Kozvetlen formdaban:

- vezetth értekezlet,

- tapasztalatcsere, konzultacid,

- intézményi ellendrzés.

Ugyiratkezelés rendie

Az intézményben keletkezé tigyiratok kezelésének rendje az Iratkezelési Szabalyzatban
részletezett modon térténik.

EgységvezetOk kiadmanyozisdnak rendie

Az igazgato &ltal adott kiadméanyozasi jog az lgyben (6rténd dontésre ¢és a keletkezett irat
kiadmanyozisara, alairasara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jogkér meghatarozasanak
alapvetd szemponija, hogy a jog- és szakszerliség mellett a kiadmdnyozasi jog gyakorlasa
biztositsa a gyors ligyintézést. Az igazgatd altal atadott jogkorben tortént intézkedés,
kiadmdnyozas sordn a kiadmanyozo teljes anyagi- és fegyelmi felelésséggel tartozik az
igazgatd nevében ¢€s megbizasibol tett intézkedéséért, a kiadmany valddisagaért,
jogszeriiségéért. Az igazgatd az Egységek szolgaltatasait igénybe vevik -ellatasaval
kapcsolatban  keletkezé jogszabaly 4ltal eldirt formanyomtatvanyok, altalanos iratok,
dokumentumok tekintetében a kiadmanyozas jogat dtruhazza - névre sz6l6 megbizas szerint -
az egységvezetdkre, a kivetkezd formula betartasaval:

név
Egyesitett Szocialis Intézmény
az adott Egység megnevezése
XY egységvezeld
sajdt bélyegzd lenyomat

Az igazgald Szt, 94/C, §-dban meghatirozott megallapodasok kiadményozasi jogat dtruhdzza
az egységvezetbkre a kdvetkezd formula betartasaval:

Egyesitett Szocialis Intézmény
igazgato
nevében és megbizdasdabol:

nev
Egyesitett Szocidlis Intézmény
az adol! Egység megnevezése
XY egységvezetd
sajat bélvegzd lenyomat




Az atruhazott kiadmanyozasi jog gyakorlasa tovabb nem ruhdzhatdé. A kiadmanyozasra
jogosult atmeneti vagy tartds tavolléte esetén, az igazgatotol kell intézkedést kérni.
Amennyiben az egységvezetdt az igazgato altal kijelslt helyettes helyettesiti, a fenti formulak
betartasaval ,,h” toldalékkal kell az alairast ellatni.

Az szervezeti egysépek milkddése soran az altaldnostdl eltérd munkarend szerint végzett
tevékenységek

- A Gondozd Hézban dolgozd szakmai feladatot ellaté munkatirsak a 24 oOrds ellatas
biztositasa érdekében folyamatos munkarendben dolgoznak. Munkaidejiik 6-18 ordig és
18-6 6raig tart, 12-24 dras valtasban.

- A Nappali Melegedd minden év november 1.-t6] a kévetkezd ¢v marcius 31-ig hétvégén
és tinnepnap (kivéve januar 1.) is nyitva tart.

- Az utcai szocialis munkat végzé munkatarsak napi munkaideje a téli krizis idészakban
(november 1-t61 aprilis 30-ig) 14-22 oraig tart.

- A krizishelyzetek kialakuldsanak kezelése érdekében a LFIOKA” Gyermek-¢s
Ifjusagjoléti Kozpontban dolgozé munkatérsak telefonos készenléti tigyeletet latnak el.
Hétfoto]-péntekig, 19 6ratél masnap reggel 9 oraig, hétvégén és lnnepnapon 24 6rés
készenlét szerint. Tovabba kapcsolattartdsi ligyelet van minden szombaton 10-17 ora
kozott a ,,FIOKA” Gyermek- és Ifjusagjoléti Kozpontban,

Az Epvséoek igénybe vevdk szamdra elérheté nyitvatartdsi rendje

NEV Nap Nyitva tartds
Teriileti Gondozas
Idések Klubja (3 db) hétfotdl-csiitdridkig 7,30 ératol 15,45 ordig
(A hérvégi elldtas biztositdsdra | péntek 7,30 ératél 14,30 oraig
havi valtassal mas-mas klub rart | hétvégeén 8,00 ératd] 13,00 ordig
nyitva.)
Gondozd Haz hétfotdi-vasamapig 24 dris szolgdlat
Hazi Gondozd Szolgalat hétfotdl-péntekig 7,30 dratél 16,00 ériig
Ertelni Fogyvatékosok Napkozi | hétfotbl-csiitirtokig 6,30 oratdl 16,30 draig
Otthona péntek 6,30 Gréatdl 15,00 drdig
Fejlesztd Gondozd Kozpont hétfétdl-csiitirtokig 7,00 6ratal 17,00 draig
péntek 7,00 oratédl 16,006raig
Ujpalotai Csalédsegité hétft a klienselk részére zdrva
Szolgalat kedd, csitrtok 10,00 6ratdl 17,00 ériig
szerda 9,00 oratol 17,00 draig
péntek 9,00 oratal 15,00 ordig
Szocialis Konyha és Nappali hétfotsl 10,00 6ratol 16,00 ordig
Melegedd keddts]-péntekig 9,00 ératol 17,00 oraig
hétvépén a nov. 1-mére. 31,
kozotti idoszakban 10,00 dratol 16,00 ordig
dec. 24-én 10,00 6ratél 12,00 ordig
dec. 25-¢n, 26-an 12,00 oratol 14,00 ordig
Munkanélkiili Fiatalok hétfd 13,00 ératol 17,00 ordig
Tandcsado Irodéja keddtél-cstitortokig 11,00 4ratol 17,00 ordig
péntek 11,00 ératol 15,00 érdig
FIOKA” Gyermek- és hétfa 14,00 6ratél 19,00 ordig
Ifjisagjdléti Kozponi keddtdl-péntekig 9,00 6rétol 19,00 ordig
SFIOKA” telephelye alkalmanként id6szakos




A nyilvanossaggal vald kapesolattartds, a (dmegptajékoztald szervek felé vald nvilatkozattétel
rendje

Az intézményt ¢rinté kérdésekben a tajékoztatasra illetve a nyilatkozataddsra az igazgatd,
vagy az altala esetenként megbizott munkatars jogosult. Az egységek vezetdi és beosztott
munkatdrsai szakmai kérdésekben az igazgatd elézetes tajékoztatdsa utan nyilatkozhatnak a
meédidnak. A k6zélt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektfv ismertetéséért a
nyilatkozo felel. A nyilatkozonak minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekére. Nem adhatd
nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, melynek id6 elétt
nyilvanossagra kertilése az intézmény tevékenységében zavart, anyagi vagy erkélesi kart
okozhat, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekben a doéntés nem a nyilatkozé hataskorébe
tartozik. A nyilatkozattevnek ¢lnie kell azzal a jogaval, hogy a vele készitett intetju kozlésre
keriild anyagat a kozlés elott megismerje.

A foglalkoziatassal kapesolatos miikidés rendje

Kozalkalmarotti jogviszony létesitése

A Kjt. alapjan, valamint a munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény alapjan jon
létre a foglalkoztatasi jogviszony. Az intézmény foalldst dolgozoinak kotelezd munkaideje
heti 40 6ra. Altalanos szabaly, hogy az iires &llashelyek betdltése nyilvanos palyaztatas soran
torténik kivétel, amikor a jogszabdly lehetOvé teszi az ettd] vald eltérést. A kozalkalmazotti
jogviszony hatdrozatlan, vagy hatdrozott id6re jon létre, a probaidé egységesen 4 honap.
Kézalkalmazotti jogviszony létrehozdsa (kinevezés) eldtt a kézalkalmazottat tajékoztatni kell
az alkalmazés pontos feltételeirl. Kozalkalmazott nem hallgathat el a Munkaéltaté el6tt olyan
tényt, koriilményt vagy éllapotot, amely az alkalmazasat akadalyozza, vagy jogellenessé
teheti. A kozalkalmazott megtévesztd informaciokbol eredd kovetkezményeket és karokat
maga tarfozik viselmi. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a munkaltatoi
kotelezeltségen tilmenden kotelezd a munkakdrrel kapesolatban a kézalkalmazott részére:
- az intézmény teljes megismertetését, a munkavégzés helyéiil szolgalo egység bejarasat
biztositani,
- részére a munkakéri lefrast atadni,
- betekintésre rendelkezésére bocsdtani a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatot és
mellékleteit, a hatalyos igazgat6i utasitasokat,
- munka-, tliz-, balesetvédelmi oktatast tartani.
A fentiek megvalosuldsaért a munkaba 4llaskor a munkavégzés helyéiil szolgald Egység
vezetdje a felelds.

A munkavégzés fobb szabalvai

A munkavégzés a kinevezési okmanyban megjel6lt munkahelyen torténik.

~ A munkatars koteles a munkakorébe tartozo tevékenységet a munkakdri lefrasban
lefrtaknak megfelelden, a legjobb képességei szerint, elvarhaté szakértelemmel &s
pontossaggal végezni, a rabizott vagy tudomadsara jutott hivatali titkot megtartani.

- A munkatars a feladatait az arra vonatkozo6 jogszabdlyok és el6irasok, a munkakéri leiras,
munkahelyi vezet6 utasitasai, valamint a szakmai elvarasok alapjan kételes végezni,

- Nem kozothet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakérének betoltésével
osszefiiggésben jutott tudomaésara, és amelynek kozlése az intézményre vagy az igénybe
vevokre nézve hatrdnyos kivetkezményekkel jarhat.
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Ha jogszabalyban eléirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindésiilnek és azok
nyilvénossagra keriilése az intézmény érdekeit sérti. A hivatali titok megsértése fegyelmi
vétségnek mindsiil.

A kézalkalmazott munkéra képes allapotban megjelenési kotelezettségének akkor tesz
eleget, ha munkavégzéshez szitkséges élettani adottsagokkal rendelkezik ¢és megteleld
egészségi, fizikai, szellemi allapotban van. Ha a kozalkalmazott nincs munkara képes
allapotban nem allithatd munkaba, illetve a megkezdett munkavégzéstol el kell tiltani. A
kézalkalmazott munkara képes allapotét, kiillongsen barmilyen mértékii alkoholos allapot,
illetve egyéb kabitd hatast anyag szervezetben 1évo jelenléte kizdrja. Az intézményben a
munkavallalé munkaképes allapotanak megallapitisira a kozvetlen vezetd jogosult,
illetve kotelezett. A munkéra képes 4llapot megallapitdsa nem sértheti a kdzalkalmazott
emberi méltosagat.

Munkaidd, pihendidé

Az intézmény dolgozoinak kotelezd munkaideje a kinevezésben keriil meghatarozésra, a
munkarend és az elvégzendé feladatok 4ltaldnos szabalyait a munkakori leirds tartalmazza.

Rendkiviii munkaiddben t6rténd munkavégzés

A pihenénapon vagy munkasziineti napon torténéd rendkivilli munkavégzést, illetve
készenlétet, valamint egyéb tilmunkdt irdsban (pl. tigyeleti beosztds, munkakdri leiras)
kell elrendelni.

Az elrendelésre az adott szakmai egység vonatkozasdban a szakmai vezetd, valamennyi
szakmai egység vonatkozasdban az igazgatd vagy tévollétében az igazgatod helyettes
jogosult.

A kozalkalmazott a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések szerint kotelezhetd
munkasziineti napokon munkavégzésre.

K6zponti Elekironikus Nyilvéantartasi Rendszer hasznalata, ellendrzése

Az adatszolpaltatd munkatars feladatai

Az adatszolgaltatds az igénybe vevék Szt., illetve Gyvt. szerinti adatainak a szocidlis,
gyermekjoléti ¢s gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények é4gazati azonositojarol és
orszégos nyilvantartasardl szolo 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet 13/E. §-a szerinti
rogzitésébdl és a 13/F. §-a szerinti napi jelentésbol all.

Az adatszolgaltatdsra jogosult az Szt.-ben, illetve a Gyvt.-ben meghatarozott adatokat
szocidlis szolgaltatas és gyermekjoléti alapelldtas esetén leghkésobb az igénybevétel elsd
napjat kivetd munkanap 24 ordig, de méar a megéllapodas megkotésétdl kezdédéen is
rbgzithetdk

Ha az adott engedélyes altal az igénybevevbnek nyujtott szolgiltatas formdja, a
szolgaltatas igénybevételének kezdd iddpontja vagy a szolgéltatds megszlinésének varhaté
idépontja megvaltozik, azt az adatszolgaltatasra jogosult szocidlis szolgaltatas ¢&s
gyermekjoléti alapelltds esetén legkésébb a modositott feltételek szerinti igénybevétel
elsé napjat kévetd munkanap 24 ordig modositja.

Ha az igénybe vevs Téarsadalombiztositasi Azonosité Jellel (a tovabbiakban: TAT) nem
rendelkezik vagy a TAJ nem ismert, az igénybevevoi nyilvantartas az igénybe vevinek - a
TAJ rdgzitéséig - ideiglenes azonositot képez.
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A szolgaltatds igénybevételének kezdé id6pontja visszamendlegesen csak késGbbi
id6pontra mddosithatd.

Ha az igénybevevdi nyilvantartasban rogzitett adat megvaltozik, azt az adatszolgaltatasra
jogosult a tudomasszerzést kovetd munkanap 24 6raig médositja.

Ha a szolgdltatds igénybevétele megsziinik, azt az adatszolgaltatasra jogosult a
megsziinést kovetd munkanap 24 6raig rogziti.

Ha az igénybe vevonek szolgaltatdst nyujtd engedélyes az Szi. szerinti athelyezés miatt

megviltozik,
a) a kordbbi engedélyes az athelyezést megel6z0 nappal rdgziti az igénybevétel
megszinését,

b) az 1j cngedélyes az dthelyezés napjéval rdgziti az igénybevevd Szt., illetve Gyvt.
szerinti adatait.

Az athelyezés id6pontjanak a megallapodds médositdsaban meghatérozott idépontot kell
tekinteni.

Az adatszolgaltatdsra jogosult az igénybevevdi nyilvantartdsban naponta nyilatkozik artdl,
hogy a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatdk, intézmények Agazati
azonositojarol és orszigos nyilvantartasarol sz6lé 226/2006. (X1. 20.) Korm. rendelet
I3/E. §-a szerint rogzitett személy a szolgéltatdst az adolt napon igénybe vette-e (napi
jelentés). A napi jelentési kotelezettséget az adott napot kévetd munkanap 24 6réig kell
teljesiteni.

Ha az igénybe vevé nem rendelkezik TAJ-jal, és a TAJ igénylésére jogosult szocialis
szolgéltatds és gyermekjoléti alapellatas esetén a TAJ-t hatvan napon beliil nem szerzi be,
az érintelt a napi jelentésben nem tiintethet6 fel igénybe vevéként.

A napi jelentésben az igénybevételrdl szolgaltatott adat egyszer, a napi jelentés szerinti
igénybevétel honapjat kovetd honap tizendtddik napjdig modosithatd (a tovabbiakban:
onellendrzés). Onellendrzés keretében Gj cllatott rdgzitésére nincs lehetfség, a napi
igénybevétel tényén tdl adatot modositani csak a szocialis, gyermekjoléti &s
gyermekvédelmi  szolgdltatok, intézmények dpgazati azonositojardl és  orszagos
nyilvantartasardl szolé 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet 13/E. §-ban foglaltak szerint
lehet, Az onellendrzés soran meg kell jelélni:

a) az igénybevételi napot,

b) a hibas adatot,

¢) a helyes adatot és

d) a hiba okat,

Ellenorzést folyamat

Az adott Egység egy masik, adatrfgzitési joggal rendelkez munkatarsa az adatbevitelt
kovetben, lehetSleg az adatbevitelt kévetd néhany napban, de legkésdbb egy héten beliil
ellendrzi, hogy az adatbevitelt végzd munkatars az alapdokumentumok alapjan helyesen
régzitette-e az adatokat. Amennyiben nem, a rendszer onellendrzési funkciojaban javitja a
hibat. Az adatrogzité é€s az adatbevitelt ellenérzé munkatars az emlitett miiveletek
megtorténtét naponta igazoljak alairasukkal az erre szolgéld egységes nyomtatvanyon,

Az adott Bgység egységvezetdje hetente végez ellendrzést. Szurdprébaszeriien kivalaszt a
rendszerb6l  legkevesebb tiz 0j adatbevitelt és  ezeket sszehasonlita  az
alapdokumentumok adataival. Amennyiben az alapdokumentumok alapjan az adatok
rogzitése nem megfelelden tortént, az adott Egység egységvezetdje a rendszer
Onellendrzési [unkcidjdban javitja a hibat. Az adott Egység egységvezetsje minden
esetben (hibds, illetve hibatlan bevitel esetén is) feljegyzést készit a vizsgalatrol, melyet
eljuttat az ESZ] igazgatoja részére. Ezen kiviill havonta kinyomtatja az igénybevevéi naplé
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utolsd oldalat, azt aldirja és eljuttatja az ESZI igazgatdja, valamint a Szocialis ¢s
Egészségligyi Iroda részére.

- Az BSZI igazgatéja minden hénap 10-ig végez ellendrzést. Az egységvezetdk altal részére
eljuttatott, heti ellendrzésekrdl késziilt feljegyzéseket attekinti és meggy6z8dik arrél, hogy
az ott feltart hibak mepfelel$ javitasa megtortént-e. Emellett szaroprobaszer(s ellendrzést
is végez, melynek keretében kivilaszt a rendszerbél legkevesebb tiz adatbevitelt (1j
adatbevitel és napi jelentés is) és ezeket dsszehasonlitja az alapdokumentumok adataival.
Amennyiben az alapdokumentumok alapjén az adatok régzitése nem megfeleléen tortent,
a rendszer onellenGizési funkcidjaban javitja, vagy javittatja a hibat. Minden esetben
(hibas, illetve hibatlan bevitel esetén is) feljegyzést készit a vizsgilatrol. Az ESZI
igazgaidja a heti és havi ellendrzésekrl készitett feljegyzéseket eljuttatia a Szocialis €s
Egészségiigyi Iroda részére.

A szabadsag, szabadsagolds rendje

A kozalkalmazott szabadsaga alapszabadsagbol és potszabadsagbol all, amelynek mérteke
megegyezik a mindenkor hatdlyos jogszabalyokban foglaltakkal. Az egységvezetbknek a
foly év elején tervet kell késziteni a szabadsagok itemezésérél. A rendkiviili és a fizetés
nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben az igazgatd jogosult. Egyéb esetekben az
adott egység vezeldje engedélyezi a szabadsag kivételét.

Fizetés nélkiili szabadsag

Fizetés nélkiili szabadsag a jogszabdlyban eléirt eseteken kiviil akkor engedélyezhetd, ha a
fizetett szabadsaggal méar nem rendelkezik targy évben a kozalkalmazott. Fizetés nélkiili
szabadsag adhat6 a kbzalkalmazottnak ezen feliil munkaéltatéi mériegelés alapjan:

- egyéni kiilfoldi munkavégzés céljabol,

- sulyos csaladi problémak esetén,

- mdas médon nem megoldhato egyéni problémak miatt.

A kozalkalmazott részére megallapitott munkabér elszamoldsa

Havonta egy alkalommal torténik a kifizetés a targyhot kéveté hoénap 10. napjdig a
folyoszamlara utalas forméjaban. Ha a bérfizetési nap pihendnapra vagy munkasziineti napra
esik, a munkabért legkésébb a megel$z6 munkanapon kell kifizetni.”

Kereset kiegészités

A szervezeti egységek vezetdivel eldzetesen egyeztetett, az intézmény igazgatdja altal {rasban
kitlizott feladatok teljesitése esetén a kiozalkalmazottat kereset kiegészités illeti meg. A
kereset kiegészitdés mértékét— a hatdlyos jogszabalyok keretei kozott — az intézmény
igazgatoja hatdrozza meg,.

Helvettesitési dij

A helyettesitési dij megallapitasdnal a helyettesitett kozalkalmazott illetményét kell alapul
venni, mértékét a munkaltatd jogosult meghatarozni. A helyettesités kezdete a munkaltatd
rendelkezése alapjan keriil megallapitdsra és a tartosan tivollévé kozalkalmazolt munkaba
allasaig, illetve az iires dllashely betSltéséig tart. Munkaidén beliili helyettesités dijanak
mértéke a helyettesitett dolgozd alapilletményének maximum 50 %-a lehet a végzett munka
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mennyiségétdl fliggden. A helyettesitési dijat, a helyettesitést kévetd masodik hénap

fizetésnapjan kell kifizetni.

Nem jar helyettesitési dij, ha a helyettesitett kézalkalmazott

- tendes évi fizetett szabadsdgat,

- tanulmanyi szabadsagat t6lti,

- amunkaltaté részére jogszabalyban kételezden eloirt téritéssel és mértékig
betegszabadsagon van,

Jutalmazas

Jutalomban részesithetd az a kozalkalmazott, aki kiemelkeds, illetve tartdsan jé munkat
végez, tovabbd a munkafegyelme kifogastalan. Jutalom addsa a Munkéltatd mérlegelési
jogkorébe tartozik. A jutalmazas csak az elvégzett tevékenység elismerésére szolgalhat,
szocidlpolitikai megfontoldsok nem érvényesiilhetnek. A kozalkalmazott az intézménynél
chtoltott kozalkalmazotti jogviszony alapjan az eltoltott idé fiiggvényében nyugdijba
menetelekor jutalomban részesfthetd. A jutalmazas szabalyait a Kjt. szabalyozza. Az erre
fordithaté Osszeget az intézmény, az éves koltségvelse keretében hatdrozza meg

lletmény patlékok

Jogosultsagéra, mériékére a Kjt. és a Kollektiv Szerzddés szabalyai az iranyadéak.

Munkahelyi potiek

Jogosultsagara, mériékére a Kjt. és a Kollektiv Szerzédés szabalyai az iranyadoak.

Jubileumt jutalom

Jogosultsagdra, mértékére, kifizetésének esedékességére a Kjt. szabalyai az irdnyaddak.

Hiség jutalom

Szabalyozéasa a hatalyos az intézményfenntarto Budapest Fovaros XV, keriileti Onkormanyzat
szabalyzata szerint, melynek cime: ,,Budapest Fovaros XV. keriilet Rakospalota, Pesttjhely,
Ujpalota Onkorméanyzata koltségvetési szerveinél kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6
munkavallalok juttatasi szabalyzata”.

Illetmény elbleg

A Munkaltatd éves bérkoliség kerete 0,5 szazalékdban illetményeldleg keretet képez. A
kozalkalmazott indokolt kérésére évi 1 alkalommal legfeljebb hat havi egyenld részletekben
torténé kamatmentes visszafizetési kotelezettséggel illetményel6leg folyosithatd. Az elsd
részlet levondsira az illetményeldleg kifizetését (atutalasat) kovetd honap harmadik
munkanapjan kerlil sor. Amennyiben az illetményel6legben részesiilt kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonya teljes visszafizetés elGtt megszinik, az elblegtartozast egy
Osszegben kételes visszatériteni a kozalkalmazott. Az illetményeldleg Ssszege nem haladhatja
meg a kozalkalmazott masfél havi illetménye mértékét, de legfelijebb a mindenkori
minimalbér Gtszorose lehet. Hatdrozott idore létesitett kozalkalmazotti jogviszony esetében
illetményeléleg nem adhatd.
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Cimek adoménvozasinak rendje

Az igazgaté tartosan magas szinvonalu és kiemelkedd munkateljesités esetén az intézmény
munkatarsa szdmara a Kjt.-ben meghatérozott cimeket adoményozhatja.

Kartéritési kotelezettségvallalas rendje

A vétkességen alapulo feleldsség esetei az aldbbiak:
a) a gondatlan kdrokozas €s
b) a szandékos karokozas,
A kartérités mértéke szandékossag s stilyos gondatlansdg esetén a teljes kdrra kiterjed. Enyhe
gondatlansag esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a kézalkalmazott 4 havi tavolléti
dijanak Osszegét.
Szandékos karokozas:
a.) A kozalkalmazott elére létja cselekményének karositd kdvetkezményeit, ¢s azokat
kivanja
b.) vagy a kovetkezmények bekdvetkeztébe belenyugszik.
Gondatlan karokozas:
a.) A kérokozis kovetkezményeit elSre latja, de konnyelmien bizik azok elmaradasaban
(stilyos gondatlansag)
b.) A kovetkezményeket azért nem latja eldre, mert a tole elvarhaté figyelmet és
kériltekintést elmulasztja (hanyagsag)
Munkaltatoi kitelezettségek:
A leltari készlet biztonsagos megdizését szolgalé munkéltatoi kotelezettségek a kovetkezok:
A munkaltaté biztositja, hogy az épiiletek a vagyonvédelmi kovetelményeknek megfeleloek
legyenek, az épiiletekbe behatolds és igy a leltdri készletben hiany nyom nélkiil ne
keletkezhessen. A munkaltaté kiilondsen az egyéni leltarfelelésség korébe tartozo eszk6z6k
biztonségos tarolasahoz megfelelden zarhatd helyet biztosit.
Munkavallaloi kotelezettségelk:
A munkavallalo koteles a rdbizott kulcsokat gondosan kezelni. A kulesok gondatlan kezelése
(elveszitése) esetén felmerilo teljes koltséget (zarcsere, kulesok mdsolasa) a gondatlanul
kezels kozalkalmazott viseli. Munkavallalo koteles a riasztorendszert az eléfrasoknak
megfelelden, gondosan kezelni. A riaszto rendszer be nem lizemelésébdl keletkez6 karért a
kézalkalmazolt feleldsséggel tartozik, amely fegyelmi eljaras keretében kertil kivizsgalasra.
Munkaltaté az e pontban felsorolt esetekben a kériilmények kivizsgaldsa utan méltanyossagot
gyakorothat. Tilos a munkavallalénak a munkaja végzéséhez nem sziikseges dolgokat a
munkahelyére bevinni.

Sajat eépkocsi hasznalatnak rendje

A sajat gépkocsi hasznalaténak elszdmoldsa a hatélyos addjogszabalyok és eldirasok szerint
torténik. Egyedi esetekben a sajat gépkocsi hasznalatot irasos kérelem alapjan az intézmény
igazgatéja engedélyezi.

Munkakorok dtadasdnak rendie

Az intézmény vezetd besorolasti munkatdrsai, valamint az igazgaté altal kijelolt munkatarsak
munkakorének atadasarol illetve atvételérdl személyi véltozds esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni, Az Atadas-atvételi eljarast a munkakorvaliozast megelézé harmadik munkanapon be
kell fejezni. A jegyzokonyv felvétele az aldbbi munkakoroket érinti:
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- igazgatd,

- egységvezetdk,

- pénztaros,

- gazdasagi ligyiniézo
- pénziigyi eldado,

- leltarfelel6ssk,

- munkatigyi eléadd.

Munkavallaloi érdekképviseleti szervezetekkel vald egyiittmiikodés rendie

Az intézmény igazgatdja egyiittmikddik a munkavallaléi oldal minden olyan torvényes
szervezetevel, amelynek célja az intézmény munkavéllaloinak érdekképviselete és
erdekvédelme. Az igazgato tamogatja ¢és segiti az érdekképviseleti szervek mitkodését, a
reprezentativ szakszervezettel a szilkséges feltételek teljesiilése esetén Kollektiv Szerzédést
kot.

A gazdilkodassal kapcesolatos mitkédés rendje

A gazdilkodas f6bb miikodési rendje

Az ESZI gazdalkoddsdval, ezen beliil kiemelten a kdltségvetés tervezésével, végrehajtasaval
Osszefliggd feladatok ellatdsa, a hataskorok szabalyozisa a GMK és az ESZI igazgatd
feladata. Az ESZI igazgato altal készitett szabdlyzatok jegyzékét az SZMSZ 1. sz. fiiggeléke,
a GMK dltal az ESZ]-re kiterjesztett szabalyzatok jegyzékét pedig az SZMSZ 2. sz. ftiggeléke
tartalmazza.

Bankszamla [eletti rendelkezés rendje

Az OTP Bank Nyirt.-nél vezetett szamla feletti rendelkezési jogot az ESZI igazgato altal
megbizott GMK dolgozok gyakoroljak.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendie

A kotelezettségvéllalas, az ellenjegyzés, az érvényesités, az utalvanyozés, valamint a szakmai
teljesités igazoldsa a GMK altal kidolgozott részletes szabalyozds szerint torténik.

Bélyegzd hasznalatanak és kezelésének rendje

Cégszerti alairasnal csak az ESZI Kozpont karbélyegztje hasznalhat6, alaird az igazgatd. Az
Egysegek bélyegzoje csak a szakmai feladatok ellatdsdhoz sziikséges levelezésre hasznalhaté.
Az ethaszndlodott bélyegzét az ESZI Kozpontban le kell adni és meg kell semmisiteni. Az
elveszett bélyegzot le kell tiltatni a Magyar Kozlonyben.
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V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1) Az SZMSZ érvényességéhez az Onkormanyzat Szocidlis, Csaladvédelmi s Tulajdonosi
Bizottsaganak jovahagyasa sziikséges.

2) Az SZMSZ hatalya kilerjed az intézmény igazgatOjara, az intézmény valamennyi
Lgységére, valamennyi kézalkalmazotjara.

3} Az SZMSZ hatalyba 1épése: az Onkorményzat Szocidlis, Csaladvédelmi és Tulajdonosi
Bizottsaganak jovahagydsat kovetben az SZMSZ kihirdetése napjan. A kihirdetésérdl az
igazgat6d gondoskodik.

4) Az SZMSZ mellékletei annak részét képezik, alkalmazasuk az SZMSZ-szel egyiittesen
torténik.

5) A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszli az Onkorményzat  Szocialis,
Csaladvédelmi és Tulajdonosi Bizottsiga 4ltal 153/2013. (II1.19.) sz. hatérozattal
jovéhagyott SZMSZ.,

Az intézmény igazgatéja koteles gondoskodni arrdl, hogy a szabdlyzatban foglaltakat
valamennyi illetékes szerv, intézmény és annak illetékes dolgozoi megismerhessék és
tudomasul vegyék.

Az SZMSZ melléklete:

I. sz mellgklet: Az intézmény szervezeti feldllasanak rendje

Az SZMSZ fiiggeléket:

1. sz fiiggelék: Az ESZI igazgato altal készitett szabalyzatok jegyzéke
2. sz fiiggelék: A GMK altal az ESZI-re kiterjesztett szabalyzatok jegyzéke

Budapest, 2014. majus 26.
Graczer Irma
igazgato

Zaradék:

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzatot Budapest Févaros XV. kertileti Onkormanyzat

Szocialis, Csaladvédelmi és Tulajdonosi Bizottsaga a ........... szam{ hatarozataval hagyta
jova.
Az Szervezeti és Mikddési Szabalyzat kihirdetése 2014, ....... napjan megtortént.

Graczer Irma
igazgatd
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Irdnyadé jogszabalyok:

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011, évi CLXXXIX. térvény,

a helyi nkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. térvény {Otv.),

az dllamhaztartasrél sz616 2011, évi CXCV. térvény (Aht.),

az allamhaztartasré! szol6 térvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
{a tovabbiakban: Amr.),

a helyi dnkormanyzatok és szerveik, a koztdrsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségli szervek, feladat és hataskorérdl szélo 1991. évi XX, térveny,

a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol szélo 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.},

a kozalkalmazottak jogallasarél szold 1992, évi XXX, trvény (tovabbiakban: Kijt.),

a Munka Térvénykényvérdl sz616 2012, évi |. térvény (a tovabbiakban: Mt.),

a Polgari Térvényksnyvrdl sz616 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.),

a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikodésik feltételeirsl sz6lé 15/1998 (IV. 30.) NM
rendelet (a tovabbiakban: Rendelet),

a kdzalkalmazottak jogallasarél szélé 1992. évi XXX!IL térvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szol6 257/2000. (Xil.
26.) Korm. rendelet,

egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolé 2007. évi CLI. térvény (a
tovabbiakban: Vnyt.),

a kdzoktatasrdl sz616 1993. évi LXXIX. torvény,

a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti alapelldtdsok és gyermekvédelmi
alapellatasok és gyermekvédelmi szakeilatasok téritési dijarél és az igénylésiikhéz
felhasznalhaté bizonyitékokrdl szo16 328/2011. (XIl. 29.) Korm. rendelet,

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz6l6 33/1998. (Vi. 24.) NM rendelet,

a szocidlis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi szolgdltatdk, intézmények @gazati

azonositéjard| és orszagos nyilvantartasarol sz616 226/2006. (X1. 20.) Korm. rendelet






I
Alapitas

Harom éven aluli gyermekek ellitasa, gondozasa, nevelése céljabol a Budapest Févaros XV.
keriileti Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, mint alapito szerv a 478/1. pont/2001. (X11. 19.}
szamu ok. hatarozatdval 1étrehozta a

Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat Egyesitett Bolcsédék
(a tovabbiakban: Intézmény)

kdltségvetési szervét.

A hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat :
- kelte: 2014. aprilis 14.
- alegutébbi modositd hatarozat szama: 209/2014, (Ill. 26.) k. szamu hatarozat.
1.) A kdltségvetési szerv
a) neve:

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Egyesitett Bolcsddék
b) réviditett neve:

Egyesitett Bolcsddék

d) székhelye:
1156 Budapest, Nadastd park 1. { Xv/12-es Bélcs6de) Hrsz.: 91158/156

e} telephelye(i):
Megnevezése HRSZ Cime Féréhely

XV/ 1-es Bolcséde 87170 1153 Bp. Arany J. u. 35. 46

XV/ 2-es Bolcs6de 82004 1158 Bp. BezsillaN. u. 17. 40

XV/ 3-as Bolcséde 90183 1152 Bp. F6 ut 33. 80

XV/ 5-0s Bélcséde 91158/24 1157 Bp. Kavicsos kdz 6. 140

XV/ 6-0s Bblcsbde 80790/13 1155 Bp. Wesselényi u. 33, 84
XV/10-es Bolcs6de 91158/174 1156 Bp. Kontyfa u. 6. 140
XV/12-es Bélcséde 91158/156 1156 Bp. Nadasté park 1. 140

2.) A kbltségvetési szerv alapitdja:

Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestdjhely, Ujpalota Onkormanyzat Képvisel -
testilete, 1153 Budapest, Bocskai u. 1-3.






3.) A koitségvetési szerv fenntartdja, felligyeleti, iranyito szerve:

Budapest F&varos XV. kerlilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkorményzat Képvisels-
testiilete (1153. Budapest, Bocskai u. 1-3.). Jogkorét a Polgarmesteri Hivatal atjan gyakorolja.

4.) A kbitségvetési szerv miikodési kore:

Budapest Févaros XV. kerillet kbzigazgatasi teriilete

5.)A koltségvetési szerv tipusa:
Bolcséde

6.) A koltségvetési szerv

a) kozfeladata:

Gyermekjoléti alapellatas keretében biztositott gyermekek napkézbeni ellatasa bdlcsédei ellatas
formajaban.

Jogalap: Magyarorszag helyi 8nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 23. § (5)
bekezdés 11. pontja, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI.
térvény 41. § (3) bekezdése.

b) szakmai alaptevékenysége:

A csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasa, szakszer(i gondozasa és
nevelése. Ha a gyermek a 3. évét betdltétte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az dvodai nevelésre, a 4. évének betoltését kbvets augusztus 31-ig nevelhetd és

gondozhatd a bélcsédében.

Jogalap: a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény 42. §-
42/A. §- a, 94. § (3) bekezdés a) pontja.

7.) A koltségvetési szerv
a) dllamhéztartdsi szakagazati besorolasa:
Alaptevékenységi szakdgazat: 889110 Bdlcsédei ellatas
b) alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsa:

104030 Gyermekek napkdzbeni elldtasa






8.)A feladat elldtasat szolgdld vagyon:

A feladat ellatdsara az Onkormanyzat az intézmény rendelkezésére bocsatja a
tulajdondban lévé és az alapité okirat 1.) pontjaban meghatdarozott ingatlanokat, valamint

a leltdr szerinti targyi eszkdzoket.

9.)A vagyon feletti rendelkezési jog:

A vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasa a mindenkor hatalyos Budapest Févaros XV.
keriileti Onkormdanyzat vagyonanak gazdalkodasi szabalyairdl 52616  dnkormanyzati
rendeletben foglaltak alapjan torténik.

10.) A kdltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje:

Az Intézmény vezetdjét a Budapest Févaros XV. kertlet Rakospalota, Pestjhely, Ujpalota

Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a kozalkalmazottak jogéllasarol sz6lé 1992. évi XXXIHI.
térvény alapjan nyilvdnos pélydzat atjan hatarozott idére bizza meg. A munkaltatoi
jogokat egyebekben a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény vezetSje magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott.

11.) A koltségvetési szerv foglalkoztatasi jogviszanyai:

A foglalkoztatottakat az intézmény vezetGje a kozalkalmazottak jogéllasarsl sz6lé 1992. évi
XXXIIl. térvény, valamint aMunka torvényksnyvérdl szolé 2012, évi |. torvény szerint

alkalmazza.

Ik
Koltségvetési szerv

Bankszamla szama: 15515287

Szamlavezetd: OTP Kereskedelmi Bank Nyrt.

Addszama: 15515287-2-42

Torzskonyvi azonosité szama: 515289

Altalanos forgalmi add befizetésére kotelezett az adétérvény alapjan.






il
ElSiranyzatok feletti jogosultsaga

Az elirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag — az Amr.valamint a GMK és az intézmény dltal
megkdtétt Munkamegosztdsi Megaéllapodds fluggvényében —kiterjed az el6iranyzat -
felhasznalasra, a kiemelt elSiranyzat-mddositisanak kezdeményezésére, az elemi
kéltségvetésben szerepld, kiemelt elSiranyzatokon beliili eldiranyzat - modositasra.

V.
Feliigyeiet

a) Az Intézmény fenntartoja, feliigyeleti, irdnyité szerve:

Budapest F6varos XV. Keriileti Onkormanyzat Képvisel6-testiilete (1153 Budapest, Bocskai u. 1-
3.) - a tovabbiakban: Fenntarté —, aki jogkorét a Polgdrmesteri Hivatal Gtjan gyakorolja.

A felligyeleti jogkdrt a Fenntart6 — egyes esetekben az altala atruhdzott feladat - és hataskérben
— a Szocidlis, Csaladvédelmi és Tulajdonosi Bizottsag atjan gyakorolja.

A Fenntarté iranyitasi feladatai kiiléndsen:

- az alapité altal meghatdrozott céloknak megfeleld mGkddés biztositasa,

- az Intézmény miikddési koltségének, fejlesztésének megallapitasa,

- dont a bolcs8dék létesitésérdl, férShelyek bévitésérdl/ csékkentésérdl, vagy atmeneti
sziinetelésérdl, tevékenységi kbrenek modositasardl,

- ellendrzi az Intézmény gazdalkodasdnak és miikodésének torvényességét,

- az Intézmény pénziigyi-gazdasagi ellendrzésére, - jogszabalyi felhatalmazas alapjén- jogosult
a képviseld testiilet pénziigyi bizottsaga, valamint az 6nkormanyzat jegyzdje,

- jévéhagyja az Intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat,

- értékeli a szakmai munka eredményességét, gondoskodik a szakemberek tovabbkepzésérsl.

Az irdnyitas nem sértheti az Intézmény szakmai 6nallosagat, szakmai hataskdreit.

b) Az Intézmény szakfelligyeleti szerve:

A bdlcsBdék szakmai ellenGrzését az 1997. évi XXXI. Tv. (tovabbiakban Gyvt) 118.§-a (3)
bekezdése szerint; elldtja a Budapest F&varos Kormanyhivatal Szocidlis és Gyamhivatala. E
torvény 4.§.szerint A szocidlis és gydmhivatal (a tovabbiakban: megyei gyamhivatal), illetve a
gyermekek és az ifjusadg védelméért felelés miniszter {a tovabbiakban: miniszter) dltal kijeldht
mddszertani és tovabbképzési feladatokat elldté intézmény (a tovabbiakban: mddszertani
intézmény) a Gyvt. 96. §-anak (9) bekezdésében foglaltak szerint segfti illetékességi terdiletén a
szolgaltatok munkajat. Tevékenysége soran egyiittm(ikodik a Nemzeti Csaldd- és Szocialpolitikai
Intézettel.

A bolcs6dék egészségligyi tevékenysége feletti szakfellgyeletet a Budapest Fdvaros
Kormanyhivatala Népegészségiigyi Intézet teriletileg illetékes tiszti féorvosa gyakorolja. Az
étkeztetés szakfeliigyeletét a Pest Megyei Kormanyhivatal Elelmiszerldnc Biztonsagi és
Allategészségligyi Igazgatdsag feliigyeli.






V.
Feladatok, tevékenységek részletes meghatdrozasa szakmai szemponthbol

Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatdrozzak meg:

Gyvt. 42. § (1) A bolcs6de a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkézbeni ellatasat,
szakszer(i gondozasat és nevelését biztosito intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betdltdtte, de
testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének
betltését kdvets augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhato a bolcsédében.

(2) A bélcs6de az (1) bekezdésben foglaltakon tal végezheti a fogyatékos gyermekek nevelését
és gondozasat is. A bdlcsGdei ellatasban az Nktv, 4. § 25. pontja szerinti gyermek legfeljebb
hatéves kordig vehet részt.

(3) A bbolcséde az alapellatdson tul szolgaltatasként specialis tanacsadassal, idO6szakos
gyermekfeligyelettel, gyermekhotel mikodtetésével, vagy mas gyermeknevelést segitd
szolgaltatasokkal segitheti a csaladokat.

(4) A bolcsddei elldtas megsziinik

a)a bolesGdei nevelési év végén, haa gyermek a 3. évét betdltotte,

b) ha a gyermek az (1), iiletve {2) bekezdés szerinti életkort elérte.

(5) A bolcséde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntarté hagyja jova. A fenntarto a bolcsGdei szlinet
idejére a sziil6 kérésére gondoskodhat a gyermek intézményi gondozdsanak megszervezésérol.
(6) A miniszter rendeletben a b&lcsSdék szamara — a bolcsddei dolgozdk szakmai fejlesztése,
szakmai iinnepségek megtartdsa és a bdlesddei ellatashoz kapcsolddd szakmai  célok
megvaldsitasa érdekében — nevelés-gondozas nélkiili munkanapot hatdrozhat meg. A nevelés-
gondozds nélkili munkanapon a bélesédei nevelés és gondozas sziinetel, a fenntartonak
azonban erre irdnyuld sziil6i kérésre gondoskodnia kell a gyermekek feliigyeletének
megszervezéserél.

42/A. § A bblcsédei felvétel soran el6nyben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziilGje vagy mas térvényes képviselGje igazolja, hogy
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all.

A Gut. végrehajtasara vonatkozo utasitasokat a 15/1998.(IV. 30.) NM rendelete szabalyozza. E
szerint:

35. § (1) A bolcséde olyan szolgiltatd intézmény, amely az alapeliatas keretében
alaptevékenységként napkézbeni ellatast nydjt a gyermek szamara.

(2) A bolcséde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozdsa-nevelése, harmonikus testi-
szellemi fejlédésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

(3)A bolcs6de vallalhatja a hat éven aluli sajatos nevelési igényli gyermek nevelesét,
gondozasat, amennyiben az ellatashoz sziikséges targyi feltételekkel rendelkezik.

36. § (1) BélcsSdébe a gyermek hiszhetes koratoél harmadik életévének, fogyatékos gyermek az
stodik életévének betdltéséig, illetve annak az évnek a december 31-éig vehetd fel, amelyben a
gyermek a harmadik életévét, a fogyatékos gyermek az 6todik életévét betolti.

{2} Ha a gyermek a harmadik Sletévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az vodai nevelésre es Gvodai jelentkezését a bblcsdde orvosa nem javasolja,
bélcsddében gondozhatd negyedik életévének betdltését kdvetd augusztus 31-ig.

(3) A gyermek bdlcsGdébe torténd felvételét a sziil6 hozzajarulasaval

a)a kérzeti védéné,

b) a hézi gyermekorvos vagy a haziorvos,

¢) a szocialis, illetve csaladgondozd,

d} a gyermekjoléti szolgalat,






eJa gydmhivatal is kezdeményezheti.

(4) Amennyiben a bélcséde sajatos nevelési igényi gyermek napkézbeni elldtasat biztositja,
egylittmiikodik a gyermek korai fejlesztését és gondozasat, vagy a fejleszt6 nevelését ellato
teriiletileg illetékes pedagdgiai szakszolgalati intézménnyel.

Az intézmény felvételi rendje

Gyvt. 29. § {1) A fenntartd 6nkormanyzat a személyes gondoskodast nydjtd ellatdsok {a
tovabbiakban; személyes gondoskodas) formairdi, azok igénybevételérdl, valamint a fizetendd
téritési dijrél rendeletet alkot.

(2) Ha térvény masként nem rendelkezik, a fenntartd dnkormanyzat rendeletben szabalyozza

a) az 6nkormanyzat altal biztositott személyes gondoskodas formait,

b) az 6nkormanyzat &ltal biztositott ellatas igénybevételére iranyuld kérelem benyujtasanak
maodjat és a kérelem elbirdldsanak szempontjait,

c) az intézményvezet hataskdrében —kiilon eljaras nélkil — biztosithaté ellétasokat,

d) az ellatds megszlinésének eseteit és modjait,

e) a fizetendd téritési dijak mértékeét, csokkentésének és elengedésének eseteit, modjait.

32. § (1) A személyes gondoskodast nyGjto ellatasra irdnyuld jogviszony keletkezését

a) a helyi onkormanyzat képvisel§-testiiletének hatarozata,

b) a gyamhatdsagnak a hatarozata

c) a teleptilési dnkormanyzat dltal fenntartott atmeneti gondozast nydjté intézmény esetében
az intézményvezeté intézkedése,

d) a c) pontban foglaltakon tul a fenntarto énkormanyzat rendeletében vagy az dllami fenntarto
altal meghatérozott kérben az intézményvezetd intézkedése,

e) a személyes gondoskodas iranti kérelemrdl dénteni jogosult személy intézkedése alapozza
meg.

(2) Ha az ellatds igénybevételére az (1) bekezdés a) vagy b) pontja alapjan keril sor, a
hat4rozatot kézoini kell a miikédtetdvel és az ellatast nydjto intézmeny vezetBjével is.

(3) Allami fenntartasd intézmény esetén az (1) bekezdés c) és d) pontja szerinti dontésrél az
intézményvezets értesiti a kérelmezét, illetve torvényes képviselGjét. Az ellatas
igénybevételének elutasitasa esetén a kérelmezét, illetve torvényes képviselGjét irasban kell
értesiteni.

(4) Ha a kérelmezé, illetve torvényes képviselGje az intézmény vezetdjének (3} bekezdés szerinti
dontését vitatja, az arrdl szolo értesites kézhezvételétdl szamitott nyolc napon belll a
fenntartéhoz forduthat. Ha az intézményvezetd az ellatds igénybevételérél nem intézkedik, a
kérelmezd, illetve térvényes képviselje az arrdl valo tudomasszerzéstdl szamitott nyolc napon
beliil a fenntartéhoz fordulhat. Ezekben az esetekben a fenntarté hatarozattal dont.

15/1998 NM rendelet 40. § (1) A bolcsédei ellatas keretében a gyermek életkoranak és
egészségi dllapotéanak megfeleléen biztositani kell

a) a gondozas-nevelés feltételeit, igy kiilbndsen

aa) a térvényes képvisel8 kbzremikddésével térténd fokozatos beilleszkedés lehetfségét,

ab) megfelel§ textiliat és butorzatot,

ac) a jatéktevékenység felteteleit,

ad) a szabadban valo tartézkodas felteteleit,

b} az egészséges taplalkozas kovetelményének megfelel§ étkeztetést az energia- és
tapanyagbeviteli, illetve éleimiszer-felhasznaldsi  ajanldsokat tartalmazd jogszabalyban

meghatdarozottak szerint.






(2) Egy bolcsédei csoportban - a (3)-(4) bekezdéshen meghatarozott kivétellel - legfeljebb 12
gyermek nevelhetd, gondozhato.

{3) A bolcsédei csoportban, ha valamennyi gyermek betéltétte a masodik életévét - a (4)
bekezdéshen meghatdarozott kivétellel -, legfeljebb 14 gyermek nevelhetd, gondozhaté.

(4) A sajatos nevelési igényl gyermeket is ellaté bolesédei csoportban legfeljebb 10, a kizérolag
sajétos nevelési igény( gyermeket elldto bdlcsédei csoportban legfeljebb 6 gyermek nevethetd,
gondozhato.

(5) A bolcsédei nevelés-gondozds a Nemzeti Csalad- és Szocidlpolitikai Intézet {a tovabbiakban:
Intézet) 4ltal kidolgozott BélcsGdei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja és a Bdlcsddei
nevelés-gondozas szakmai szabalyai alapjan folyik.

(6) A bolcsGdei nevelés-gondozds orszagos alapprogramjanak kidolgozésaba be kell vonni a
bolcsSdei ellatas teriiletén miikodé civil, érdekképviseleti szervezeteket.

(7) Az (5) bekezdés szerinti dokumentumok alapjan a bolcs6de helyi szakmai programot készit.
A sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelését-gondozasat biztosité bolcsdde helyi szakmai
programja kidolgozdsanal figyelembe veszi a sajatos nevelési igényll gyermekek nevelésére,
gondozasara vonatkozo szakmai irdnymutatasokat.

(8) A bolcs6dei csoportszoba hasznos alapteriilete gyermekenként legalabb 3 négyzetméter.

VL
Az lgazgato jogallasa

Az Intézményt a Fenntartd altal — nyilvanos palyazat alapjan, hatdrozott id6re — megbizott
Egyesitett BolcsGdék Igazgatéja (a tovabbiakban: Igazgatd) vezeti, egyszemélyi feleldsséggel. Az
lgazgaté magasabb vezetd beosztasy kozalkalmazott, aki a Vnyt. alapjan évente
vagyonnyilatkozat-tételre kételes.

1) Az lgazgaté altal gvakorolt jogkrok:
a) munkaltatéi,
b) képviseleti,
c) kotelezettségvallalasi illetve utalvanyozasi.

2) Az Igazgatd (egy személyben) feleids:

a) az intézmény kezelésében |évd vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért, és az alapitd
okiratban el&irt tevékenységek megfeleld elldtésdert,

b) a kaltségvetési szerv gazdalkodasaért, tervezési,informacid szolgéltatdasi kotelezettség
teljesitéséért,
¢) az intézményiszakmai munka belsé ellendrzés megszervezéséért és miikddéséért,
d) a bolcsédei részlegek szakmai munkajanak koordindlasaért, ellendrzéséért, a
tovabbtanulds biztositasdért, a bolcsddékre vonatkozé —szakmai jogszabalyok
érvényesitéséért,
e) a bolcsédék szakmai munkajabo! eredd gondozasi-nevelési feladatok irdnyitasdért és
ellendrzéséért, a korszeri nevelési modszerek, maodszertani levelek gyakorlati
alkalmazasaért és ezek ellendrzéséért,
f} a munkaerd gazdalkodds szabélyozasaért, a részlegvezetSk rendszeres
beszamoltatasaért.
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VIL.
Munkaltatoi jogkor gyakorlasa

Az Igazgaté kodzalkalmazotti jogviszonydban a Kjt. atapjdn a kinevezést és felmentést a
KépviselS-testiilet, mig az egyéb munkéitatéi jogkdrt a Polgdrmester gyakorolja.

A munkaéltatéi jogkort az intézmény kézalkalmazottai felett az Igazgatd gyakorolja.

Vit
Szervezeti felépités, szervezeti egységek

Az Intézmény szervezeti felépitését az 1. sz. melléklet, a szervezeti egységek felsoroldsat,

engedélyezett férShely és létszdm adatait a 4. sz. melléklet tartalmazza. Valamennyi
balcsédei részleg az V. pont szerinti feladatokat lat el.

IX.
A miikodés rendje
A koltségvetési szerv vezetése:

Az Intézményt az Igazgatd vezeti, akit — tdvolléte, akadalyoztatasa esetén — teljes jogkdrben
helyettesit az altala hatarozott idére, irdsban megbizott intézményi igazgato-helyettes.

A koltségvetési szerv képviselete:
Az Intézményt, mint jogi személyt az Igazgato képviseli, teljes jogkorben. Képviseleti jogkdrét
esetenként, vagy az iigyek meghatdrozott csoportjdra nézve irasban atruhazhatja az
intézmény mas kodzalkalmazottjara.
Dontési rendszer:
Az Igazgaté az Intézmény lgyeiben a jogszabdlyok keretei kozétt 6nalldan dént. A déntési
jogkor egy részét az lgazgaté dtruhazhatja az Intézmény mas kdzalkalmazottjara.
X.

A bels6 ellendrzés rendje

Az Intézmény teljes belsd ellenGrzését a XV. Keriileti Polgadrmesteri Hivatal BelsS Ellenérzési

Osztalya végzi. A szakmai feladatokra vonatkozdéan a kontrollrendszer kialakitasat és
miikodtetését az Intézmény végzi.
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XL
Az Egyesitett Bélcs6dék igazgatéjanak feladatai

1. Szervezési feladatok:

A GMK-val kétott megallapodés alapjénmegszervezi a gazddlkodas szabdlyszer( rendjét
és annak folyamatos vitelét.

Gondoskodik aszakmaifeladatokat meghatarozé szabalyzatok elkészitésérdl, folyamatos
karbantartasardl, illetve a munkatarsakkal térténd megismertetéserdl.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az 5zMSz aktualitdsit és a modositas
szdvegtervezetének megkiildésével jelzi a Fenntartonak a moédositas szikségességét.

A szervezeti egységek vezetdin keresztil gondoskodik a munkakéri leirdsok
elkészitésérdl.

Irdnyité tevékenységével biztositia az intézmény rendeltetésszer(i és gazdasdgos
miikédését, szakmai dnallésagat, valamint a térvényesség és az dnkormanyzati tulajdon
védelmét.

2. InformAacios feladatok:

Megszervezi az Intézmény feliigyeletét, valamint a pénzigyi, gazdasagi ellendrzését ellatod
szervek kozotti egylttmikédést és kapcsolattartast.

Kinevezés, megbizds rendje:

Az l|gazgaté megbizdsa alapjan az igazgato-helyettes magasabb vezet6 beosztési
kézalkalmazott.

4. Kozvetlen iranyitas rendje:

Az Igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo kézalkalmazottak:

az igazgato-helyettes,

a bélcsédei részlegek vezetdi,
Szaktanacsado

gazdasagi csoport

5. Intézményi belsé kapcsolattartds, beszdmoltatas rendje:

Kdzvetett formaban:

- irasos jelentések, sziikség szerinti adatszolgaltatas
- éves beszamolok, havi statisztikak
- szakmai munka elemzése, értékelése.

Kozvetlen formaban:

- vezet6i értekezlet /negyedévenként/
- tapasztalatcsere, konzultacid /sziikség szerint/
- intézményi latogatas, ellendrzés /évente 2x/.
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6. Kiilsé kapcsolattarté és koordinalo tevékenység rendje:

a) Onkormanyzat:

- Az intézmény felett a feliigyeleti jogkért Budapest Févdros XV. Kerileti
Onkormanyzat Képvisels-testiilete — egyes esetekben az dltala atruhazott feladat-
és hataskdérben a Szocidlis, Csalddvédelmi és Tulajdonosi Bizottsdga utjan —
gyakorolja.

- Kdzvetlen kapcsolatot tart a Polgdrmesteri Hivatal Intézményfeliigyeleti és

Humdnpolitikai Féosztalyaval, illetve annak vezet6jével.
b) Gyamhatdsag, Gyermekjéléti Kézpont:

- A részlegek vezetGje folyamatos kapcsolatot tart, arrdl az igazgatonak beszamol.

¢) Févarosi keriiletek Egyesitett Boles6dék Intézményei:

- Szakmai konzultdcio, tapasztalatcsere.

d) Tarsadalmi szervezetek, Bélcsédei Erdekképviseleti Forum:
- Véleményegyeztetés, rendezvényeken vald részvétel biztositasa.

XIi.
Igazgatd-helyettes jogallasa

Az igazgaté-helyettes magasabb vezet§ beosztast kdzalkalmazott, akit a vezetdi beosztassal az
lgazgatd biz meg, a Koézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. evi XXXIH. torvény 20/B §-
banfoglaltaknak megfeleléen, ésaVnyt. alapjan évente vagyonnyilatkozat-tételre koteles.

Az igazgato-helyettes feladat- és hatdskore:
- A4ltaldnos helyettesitési jogkor, az igazgato akadélyoztatdsa esetén,
- szakmai ellenérzés,
- intézkedési jogkér az lgazgatéval tortént egyeztetést kovetSen, az dnkormanyzat, a
tagbolcsédék vezetdi és az Intézmény valamennyi kdzalkalmazottja irdnyaban.

Xl
Bolcsddei részlegvezetd feladat- és hataskore

A bblcsSdei részlegvezetdk vezetS beosztasi kdzalkalmazottak, akik a munkamegosztds
szempontjabél egy-egy bolcs6dei részleget vezetnek. A bdlcsédei részlegvezetbket vezetdi
feladattal az igazgaté bizza meg hatdrozott id6re. Feladataikat részletesen a munkakéri leiras
tartalmazza.

A bolcsédei részlegvezetd anyagilag, erkélcsileg és fegyelmileg egy személyben felelés a
vezatése alatt all6 bélcsGde munkdjdért, aszocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltaték, intézmények dgazati azonositdjarél és orszagos nyilvantartasardl  szélo
226/2006.{X1.20) Korm. rendeletben el&irt intézményi, igénybevevdi nyilvantartasi rendszer
pontos adatszolgéltatasaért, tovabba szervezi és irdnyitja a bélcs6dében folyé gondozasi és
nevelési munkat, melynek keretében:
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elkésziti a dolgozék munkabeosztasat, illetve a dolgozok munkakdri leirasat,

a beosztott gondozdondSkkel elkésziti a gyermekcsoportok napirendjét, ellendrzi annak
betartasat,

megallapodast két a sziilével gyermeke bolcsédei ellatasarol,

gondoskodik a gyermekek rendszeres orvosi ellatasaral,

a beteg, lazas gyermek sziileit értesiti,

fertéz8 betegség eléforduldsa esetén megszervezia zaro fertStlenitést,

ellendrzi a gyermekek rendszeres id6kozdnkénti stlymérését,

ellendrzi a heti étlap-tervet,

feliigyel a higiénias kdvetelmények betartasara,

vezeti, illetve ellendrzi a véd@oltasi nyilvantartast,

a beosztott gondozéndk munkajat rendszeresen ellenérzi,

gondoskodik valamennyi dolgozd szakmai és altalanos miveltségének emelésérdl és az
ehhez sziikséges feltételeket, biztositja,

biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit,

felel6s a dolgozok rendszeres munkavédelmi oktatasaért,

ellendrzi a bolcsédén beliili munkavédelmi megbizott tevékenységét.

az intézmény képviselGjeként jarhatnak el, az Ugyrendi Szabélyzatban meghatarozott
esetekben.

A bolcsédel részlegvezetd atmeneti vagy tartds akadélyoztatasa esetén az Igazgatd
haladéktalanul kételes gondoskodni helyettesitésérél, a részlegvezetdi dllashely megliresedése
esetén annak betdltésérdl.

XV,
Az Intézmény tevékenysége

Az Intézmény altaldnos tevékenysége

A bélcséde olyan szolgéltaté intézmény, amely az alapellatas keretében alaptevékenységként
napkdzbeni elldtast nydjt a gyermekek szamara.
Alapellatasként biztositja a bélcsSdel eliatast.

Az Intézmény részletes tevékenysége

1. Szakmai tevékenysége

A bolcséde feladata az egészségvédelmi, gyermekvédelmi szabalyok betartasa, melyet a
Budapest Févaros Kormanyhivatalanak Szocialis és Gyambhivatala altal meghatarozott
szabalyok szerint végez, a keriileti kdzponti bélcséde iranyitasaval.

A bolcsédében gondozd, neveldmunka folyik, mely tartalmazza azokat a nevelési,
gondozasi feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek fejl6dését, a kézdsségi életre
valé felkészitését és a szocidlisan hatrdnyos helyzetben lévék felzarkoztatasat.

A bbleséde mikodésének rendjét, dltaldnos szabalyzatat a 2. sz. melléklet szerinti
hazirend tartalmazza, A keriileti k6zponti bélcs6de tovabbkeépzési feladatok ellatésara
kételes, amelyet Egyesitett BSlcsGdék részlegeiben végez.
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A bolcs6dék egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeligyeletet Budapest Févaros
Kormanyhivatala Népegészségiigyi Szakigazgatdsi Szervének tisztif6orvosagyakorolja.

A bdlcsédében dolgozé alkalmazottak |étszamdat a Rendelet | sz mellékiete
figyelembevételével kell meghatarozni.

Az alkalmazottak feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

A bolcséde részlegenként Bolcsédei Erdekképviseleti Férumot mikodtet a 3. sz.
melléklet szerinti szabalyzat alapjan.

A bdlcs6de munkarendje

A bolcséde a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos, (hétfétdl-péntekig) kétmdiszakos
munkarenddel, 1épcsézetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel lizemel.

3.

A bolcsGde nyitvatartasi rendje

A fenntarté altal meghatarozott napi nyitvatartasi id6: 6-18 oraig.
A gyermekek napirendjét a csoportban és az dtaddkban ki kell tenni. A bolcséde
alkalmazottainak munkarendijét a Kollektiv Szerz6dés tartalmazza.

4. Gazdasagi tevékenysége

Pénziigyi, gazdasagi feladatok a GMK-val kotott munkamegosztasi megallapodasban
rogzitett részfeladatok:

e Munkavédelemmel kapcsolatos jogok, kotelezettségek.

e A bélcsédei részlegek kéltségvetési kereteinek tervezeése, kezelése, a mikodtetés
biztositasahoz szlikséges targyi eszkdz6k kezelese,

« Vagyonvédelmi feladatok, mely a selejtezést, leltarozast és a vagyonkezelést dleli at.

e Az intézmény rendszeresen és folyamatosan kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal
Szocidlis és Egészségiigyi Iroddjaval, rendszeres informaciot nydjt a felligyeletet
ellatd szervezet részére, valamint biztositja a folyamatos és helyes adatszolgaltatast
valamennyi jogosult igényl§ szerv részére.

e Az intézmény rendszeresen és folyamatosan kapcsolatot tart a Gazdasagi
Miikédtetési Kdzponttal

. Egyéb feladatok

Ugyintézés

Az Intézmény feladatait a 4. sz. melléklet szerinti szervezeti egységekben, részlegekben
veégzi,

Informaciddramlas, informacidszoligaitatas

o Az Egyesitett B6lcs&dék igazgatdja megszervezia részlegvezetSk valamint a bolcsddei
részlegekkozotti egylittmiikédést és kapcsolattartast.
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e Rendszeres kapcsolatot tart fenn a Polgarmesteri Hivatal Szocidlis és Egészsegligyi
Irodajaval.

e Tajékoztatast nydjt a szakmai, eredményekrdl Nemzeti Csaldd és Szocialpolitikai
Intézetnek, a Regiondlis Médszertani Intézetnek és a tobbi szakmai szervezeteknek.

e Rendszeres informdciét nytjt a vezetése alatt allo szakteriilet beszamoltatdsardl a
felugyeletet elldté szerv részére.

¢ A Nemzeti Csalad- és Szocidlpolitikai Intézet és a Regionalis Mddszertani Intézet altal
javasolt szakmai, modszertani elvdrasokat biztositia és ezek gyakorlati
megvalésuldsardl beszamol.,

e Megszervezi a déntésre jogosult szervek és intézmények rendszeres és folyamatos
tdjékoztatasat.

¢ Kapesolatot tart fenn a Bolcsddei Dolgozdk Egyestiletével.

» Adatszolgdltatast nydjt a Fenntarto képviseljének.

e A Munkamegosztasi Megallapodasban leirtak szerint adatszolgaltatas térténik a GMK
felé

XV.
Mikodtetés, vagyongazdalkodas rendje

Miikodtetés

Biztositjia a személyi és targyi feltételeket, elésegiti a gyermekek ellatdsanak rendjét, a
bolcsGdék zokkenBmentes miikddését.

Vagyonkezelés

Kilon szabalyzat alapjan a GMK-val kétott Munkamegosztasi Megallapodas szerint.

Bér- és munkaerd szabalyozas

Onallé gazdalkodds az intézmény részére jovahagyott személyi juttatds és Iétszam
eldiranyzattal.

Munka- és tlizvédelem

A munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos jogokat és kéveteiményeket kiilén szabalyzat
tartalmazza.
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XV,
Az intézmények latogatasa

Az Intézmény nyitott a sziil6k és a szakemberek elétt, egyéb latogatot bejelentkezés atjan
fogad. A latogatoknak a hazirendhez, a gyermekek napirendjéhez és életrendjéhez — a higiénés
szabalyok betartasa mellett - alkalmazkodni kell.

XVIL
Foglalkozas-egészségligyi vizsgalatok

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérsl széld 33/1998. (V1.24) NM rendelet értelmében az Egyesitett Bolcsddék
teriiletén alkalmazasban lévé dolgozékkal elGzetes, idGszakos és sziikség esetén, soron kiviili
alkalmassagi vizsgalatot kell végeztetni. A vizsgalatokrél és eredményeirdl nyilvantartast kell

vezetni.






17

XVIIIL.
Zaro rendelkezések

1) A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) érvényességéhez az
Onkormanyzat Szocialis, Csaladvedelmi és Tulajdonosi Bizottsag jovahagyasa sziikséges.

2) Az SzMSz hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi egységére, belsd szervezeti egységeire,
az intézmény vezet6jére, valamennyi kézalkalmazottjara.

3) Az SzMSz hatalyba lépése: az Onkormanyzat Szocidlis, Csalddvédelmi és Tulajdonosi
Bizottsag jovahagydsaval és az SzMSz kihirdetése napjan. A kihirdetésrél az lgazgato
gondoskodik.

4) Az SzMSz mellékletei annak részét képezik, alkalmazasuk egylttesen torténik.

5) A hatalybalépéssel egyidejileg érvényét veszti az Egyesitett Bolcsédek 2011. 10. 25-én
elfogadott szervezeti és miikddési szabalyzata.

Az intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrél, hogy a szabalyzatban foglaltakat valamennyi
illetékes szerv, intézmény és annak illetékes dolgozoi megismerhessék és magukra nézve

tudomasul vegyék.

Mellékletek:

1. sz. melléklet: Budapest F&varos XV. kerileti Onkormanyzat Egyesitett Bolcs6dék
szervezeti felépitése

2. sz. melléklet: Hazirend
sz. melléklet: Bolcsédei Erdekképviseleti Férum Szervezeti és Miikodési Szabhalyzata

4. sz. melléklet: Az Egyesitett Bolcs6dék szervezeti egységei
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BOICSGUE ClMNEB s rcccrsiresssasrrerrersssararessssisssrassorsmsessaassorsansases Telefonszama: .. eesssmnan
BOICSGARVEZELO NEVE i crrrarerrsrersrammmereisssssstannass sssasssns
HAZIREND

1) A fenntarté altal meghatarozott napi nyitvatartasi idg:
hétfétél — péntekig 6-18 oraig

2) A bolcséde naponta reggel 6 dratdl 8 éraig fogadja az érkez6 gyermekeket. Kérjlik,
hogy 8.00 - 8.30 k&zétt ne zavarjdk a reggelizést, gyermekiikkel elGtte vagy utana
érkezzenek. A gyermek hazavitelére este 18-ig van lehetdség.

3) A bblcsédei élet folyamatat a gyermekcsoportok napirendje tartalmazza,

4) A gyermek hazavitelér8! a szil6k valamelyikének, vagy a szild altal irasban
meghatalmazott személynek kell gondoskodni. A bélcséde 14 év alatti gyermeknek,
ittas felnéttnek gyermeket nem ad kil

5) A bolcsédei dtadokban minden gyermeknek kiilén szekrénye van a ruhak tarolasara.
Kérjiik, hogy csak a legsziikségesebb dolgokat téroljak a szekrényekben, mert a
bdlcsédében hagyott, ill. a gyermeken lévé (ékszer, ruha) vagy hozott targyakért
felel8sséget vallalni nem tudunk.

6) A gyermekek bolcsédei ruhazatérdl a sziil§ gondoskodik. Sziikség esetén valtoruhat
tud a bolcséde biztositani. A még nem szobatiszta gyermekek részére textilpelenkat
biztositunk. Amennyiben a sziil6 az otthon hasznalt pelenkahoz ragaszkodik, gy azt
heki kell biztositani a bélcsédei napirend alapjan.

7) Az ékszerek viselése balesetet okozhat (lenyelés, beakadas) es kénnyen elveszhet
jaték kozben, ezért kérjuk hasznalatuk mell§zését.

8) Kronikus betegség vagy tapldlékallergia miatt diétara szoruldk étkeztetését
biztositjuk, az étrendre vonatkozo elGirasok betartasa mellett, szakorvosi javasiat
alapjan.

9) A bélesédébe csak egészséges gyermek hozhato. A kdzésseg érdekében lazas (37.5C
foléte) antibiotikumot szed8 vagy fert6zésre gyanis gyermek a bolcsddét nem
litogathatia. A csalddban el6fordulo fertéz6 betegségekrd! a bélcsGdét értesiteni kell
(24 6ran belil).

10) Abban az esetben, ha a gyermek napkdzben megbetegszik a bélcsédében és ez |azzal
jar, a kisgyermekneveld értesiti a szl6t vagy a szUl6 altal kijellt hozzatartozot. Ehhez
feltétlentil sziikséges a pontos cim és a telefonszam, amit az lizend flizetbe kériink
befrni. Kérjiik, hogy ilyen esetben minél el6bb gondoskodjanak a gyermek
hazavitelérél, illetve orvosi ellatésardl, ezzel is ndvelve a gydgyulas esélyeit.

11)Ha a szill6 a gyermekét betegség vagy mds ok miatt nem hozza bolcsédébe, a
tavolmaradas okat masnap reggel 8 éraig kdzolje a csoportos kisgyermekneveldvel. 3
napot meghaladé hidnyzds utdn orvosi igazolast kerlink az iizend flizetbe. Az étkezés
téritési dijanak lemondasédt a hianyzds masodik napjatol tudjuk figyelembe venni.
Gondozasi dijat csak azokra a napokra kell fizetni, melyeken a gyermek a
bélcsédében tartozkodik.

12) A csaldd és a bélcsde kapcsolatanak erdsitese erdekében lehet@séget biztositunk a
sziil6vel torténd beszoktatdson tul a kisgyermekneveld - sziilé napi talalkozasaira, az
lizend fiizeten keresztiil t6rténd informacié cserére. Médot adunk a csaladoknak a
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bolcséde életébe valé betekintésre is. Kérjiikk, hogy latogatasaik id6pontjat a
gyermekiik kisgyermeknevelGjével elére egyeztessék.

13)A bolcséde &ltal szervezett sziil6i és csoportértekezleteken, nyilt napokon a
folyamatos kapcsolattartas és a gyermek bolcsédei életének figyelemmel kisérése
céliab6l lehetsleg minden sziil6 vegyen részt. Az Ulizend flizetbe torténd
bejegyzéseiket szivesen vessziik, akar a gyermek egészségi allapotéra, akar a gyermek
fejlédésére, vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.

14) Kérjiik, hogy az étkezési és gondozasi téritési dijat az el6re jelzett napon, pontosan
fizessék be, még hidnyzas esetén is. Fizetési és egyéb gondjaik esetén keressék a
bélcséde vezetdjét, aki felviligositassal és segitséggel all rendelkezésiikre.

15) A bolcséde nydron 4 hétre bezar. A gyermek elhelyezésérdl a sziilének kell
gondoskodni. Indokolt esetben a sziil§ kérheti gyermekének mdsik bolcsédébe valo
elhelyezését.

16) A gyermek bolcsédei nevelése-gondozasa megsziinik a nevelés év végen, ha 3. évét
betdltdtte, de ha testi vagy szellemi fejlettségei szintje alapjan még nem érett évodai
nevelésre, akkor a 4. évének betdltését kovetS augusztus 31-ig nevelhet6-
gondozhato bélcsédében.

17)A hdazirend betartdsa minden sziil§ szamara kotelez6, megszegése a gyermek
bélcs6débdl valé kizarasat vonja maga utan.

18) A gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatdsrol sz6l6 1997. évi XXXI. tv. (a
tovabbiakban: Gyvt.) 36. § (1) bekezdése alapjan a sziil§ panasszal fordulhat az adott
intézmény vezetSjéhez, az Egyesitett Bolcsédék igazgatdjahoz vagy a BolcsGdei
Erdekképviseleti Forumhoz a kévetkez6 esetekben:

a) az ellatést érint6 kifogdsok orvoslasa érdekében,

b) a gyermeki jogok sérelme, tovdbbd az intézmény dolgozoi

kotelezettségszegése esetén,

c) aGyvt. 136/A. § szerinti iratbetekintés megtagaddsa esetén.
Az intézmény vezetGje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, és
tajékoztatast ad a panasz orvosldsanak lehetséges médjardl. A gyermek sziiléje vagy
mas térvényes képviselSje, valamint a gyermekdnkorményzat és a gyermek, illetve
fiatal felnétt az intézmény fenntartéjahoz vagy a gyermekjogi képvisel6héz fordulhat,
ha az intézmény vezetdje vagy az érdekképviseleti férum 15 napon beliil nem kiild
értesitést a vizsgalat eredményérél, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

A hézirend betartdsat készonjik.

p !_‘jﬁ‘ﬂt 1.5}
B 2004, s "'@'_ — MJ’@%
\(_9 { T f u\.‘/‘# l""\)\ 3 ):,:’ \:l“%
] : .‘EE | O A 7
Egyesitett BOICSOd%"SaZgakﬂLTJ B o Bolcsddevezett
- \ L \‘\ BV \‘25‘ {,?&::;a
Zaradék: b S &)

\uﬁ f@nmw\ *‘/

A Hézirendben foglaltakkal egyeteﬁek -
B

BolcsSdei Erdekképviseleti Forum Elnk






Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat Egyesitett Bolcsodék
Szervezeti €s Mikodési Szabalyzat
3. sz. melléklet

BOLCSODEI ERDEKKEPVISELETI FORUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA






A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. XXXI.
torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 35. §-a alapjan Budapest Févaros XV. keriilet
Onkormanyzata az altala fenntartott Egyesitett Bolcsddék intézményében (a
tovabbiakban: Intézmény) ellatasban részesiilék érdekvédelmét szolgald
érdekképviseleti féorum megalakitasardél és mikodésérdl az  aldbbiakban
rendelkezik.

I. Altalanos rendelkezések

1. Az Erdekképviseleti Férum (a tovAbbiakban: Férum) a bdlesdei
ellatasban részesiilo gyermekek érdekeinek megjelenitését, képviseletét
szolgalja €s latja el.

2. A Forum miikodésének célja, hogy a gyermekek érdekét szem el6tt tartva
a szilok/torvényes képviseldk, az Intézmény és a fenntarté Onkormanyzat
képviseldi egyuttmlkodjenck. Feladata az allaspontok feltdrasa,
vélemények és informacidk cseréje, a kiilonbozoé fejlesztések és torekvések
ismertetése, valamint egyeztetése.

1I. A Forum szervezete

1. A Forum szervezete a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz616 1997. XXXI. torvényben nevesitett, az alabbiakban meghatarozott
képvisel6kbol ali:

a.) az ellatasban részesiilo gyermekek torvényes képviseldi, valasztés
alapjan - un. sziil61 oldal

b.) az Intézmény dolgozodinak valasztott képviseldi - un. dolgozoi oldal

¢.) az Intézményt fenntart6 delegaltja - in. fenntartoi oldal.

2. A Foérum csak paratlan taglétszammal miikodhet.
A megalakult Forum tagjal — egyszerii szotobbséggel — maguk koziil
elndkot valasztanak.,
Tagvéltozas esetén az érintett oldal képvisel6i 1 honapon beliil kotelesek U]
tagot valasztani.

3. A sziildi oldal megvalasztasa:
A Férum megalakulasarél az elsé Osszevont sziiléi értekezleten kapnak
tajekoztatast az ellatisban részesiild gyermekek sziilei/tdrvényes
képviseldi.






A Foérum sziil6i/ftorvényes képviselGinek tagjait az ellatdsban részesiilo
gyermekek bolesidei felkésziilését segitd, elsé sziildcsoportos értekezleten
valasztjdk meg a gyermekek képviseléi maguk kozil, egyszert
szotobbséggel.

A sziilok/torvényes képviselék az elsd sziil6csoportos értekezleten maguk
tesznek javaslatot a rnegvalasztandd Férum tagjaira.

A vélasztas sordn minden ellatisban részesiilé gyermek egy, jelenlévd
térvényes képviselbje jelolhetd tagként, és rendelkezhet szavazati joggal.

A Férumba ez értekezleten a jelen 1évé sziilok, bolesddei csoportonkent, a
javasolt személyek kozil egy személyt valasztanak, egyszeril
szotobbséggel.

Az Intézmény dolgozéinak megvalasztasa

Az intézmény altal megvalasztott Forum tagok széma megegyezik a sziil6i
oldal tagjainak a szamaval.

A Forum miikodése érdekében az intézmény fdallasu dolgozoi maguk
koziil — egyszerit szotdbbséggel ~ valasztanak tagokat. A Foérum dolgozoéi
képviseleti oldalanak egy tagja mindig az adott bdlcsdde vezetdje.

A fenntarté a Forumba egy személyt delegal.
A Foérum munkdajaban allandé megfigyeloként, az adott tiléseken kiilon
dontés alapjan tanacskozasi joggal, megfigyelOként vehet részt:
- Onkormanyzat agazatilag illetékes alpolgarmestere,
- Boyesitett Bolcsddék Igazgatoja.
. A Foérum tagjainak megbizatisa lemondassal, visszahivassal vagy a tag
halalaval szlinik meg.
III. A Forum miikodési rendje
A Férum iiléseit az intézményben tartja, sziikség szerint, de tanévenként
legalabb két alkalommal.
Az ilést 8ssze kell hivni az Gn. sziil6i oldal tagjainak egybehangzo, frasbeli

kérelmére, vagy a fenntartd delegaltjanak irasbeli kérelmére.

Az iilést a Férum megvidlasztott elndke hivja ossze, lehetoleg irdsban,
megjeldlve a targyalando napirendi pontokat is.






A Forum hatarozatképes, ha az tilésen a tagok tobb mint a fele jelen van.
Az iilést az elndk vezeti.

A Férum hatarozatait a jelenlévd tagok tobb mint felénck egybehangzd
szavazata alapjan, nyilt szavazassal hozza meg. Szavazategyenldség esetén
az elnodk szavazata dont.

A szavazast kovetben a kisebbségben maradt allaspont képvisel6i
igényelhetik, hogy allaspontjukat az tilésr6] késziilt jegyzOkdnyv szo szerint
tartalmazza.

A Forum iilésérél jegyzdkonyvet kell vezetni, mely tartalmazza a jelenlévd
tagok nevét, az iilés helyét és idejét, a napirendi pontokat, a hozzaszdlasok
vélemények révid dsszefoglalasat, és a meghozott hatarozatokat.

A jegyzdkdnyvet az elndk és egy jelenlévd tag irja ala hitelesités céljabol.

1V. A Forum jogosultsagai

Tajékozodasi és tajékoztatasi jog:
- a Forum jogosultsagainak gyakorldséhoz sziikséges el6terjesztésekrol,
fenntartoi dontésekrol, egyéb intézkedési tervekrdl tajékoztatast kérhet,
- az intézmény vezet6jétol tajékoztatast kérhet a kolesonds érdeklodésre
szamot tarto, gyermekeket és sziiloket ¢érintd kérdésekrol, atszervezésekrdl.

Véleményezési, javasiattételi jog:
- javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységét nem veszélyezteto
szolgaltatasok tervezésérdl és mitkddtetésérol,
- véleményt nyilvanithat a gyermekeket érintd tigyekben.

Egyetértési jog:
- egyetértési joga van a hazirend jovahagyasanal.

A Férum Kkotelessége: a gyermek sziil6je/torvényes képvisel6je altal a
boles6de vezetésénél, vagy az érdekképviseleti forumnal eldterjesztett
panaszokat, az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében — a gyermeki
jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozoi kotelességszegése esetén —
rogzitsék, a bolestderészleg vezetdjével egyiitt kivizsgaljak, és a panaszos
félnek 15 napon beliil tajékoztatast adjon a panasz orvoslasanak médjarol.

Amennyiben a bolcséde vezettje, vagy a Forum 15 napon beliil nem kiild
értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy a panaszos a megtett intézkedéssel
nem ért egyet, akkor a panaszos az agazatilag illetékes alpolgarmesterhez
fordulhat jogorvoslatért.






5. A Forum dontéseit az intézmény hirdetdtablajan az erre rendszeresitett
modon kell k6zolni az ellatast igénybe vevo gyermekek sziileivel/torvényes
képviseldivel.

V. Zaro rendelkezések

1. A Forum tagjai a Forumban végzett tevékenységiikért dijazasban nem
részestlilhetnek, de sziikséges €s igazolt koltségeik megtéritését igényelhetik.

2. A Forum muikodésének anyagi, targyi feltételeit a fenntartdo biztositja az
egyes intézményeken keresztiil.

3. A meghivok ¢és eloterjesztések kikiildésének hatarideje az iilést megel6z6
egy hét.

4. A Forum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az elfogadasanak napjan 1ép
hatadlyba és visszavonasig érvényes. A szabdlyzathoz tartozik az 1. sz
melléklet, melynek tartalma bolcsddei részlegenként, illetve az ott miikodd
csoportonkeént valtozik.

Mellékletek:
1. sz. melléklet: Az Erdekképviseleti Férum tagjainak névsornyomtatvanya,

bolcsodel részlegenként, csoportonként.
2. sz. melléklet: Hazirend.

A Képviseld-testiilet az Egyesitett Bolesddék Erdekképviseleti Forumaba a
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Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Egyesitett Bdlcsddek
4, sz. melléklet

Az Egyesitett BolcsGdék szervezeti egységei

Intézményi egységek:  Cim: Dolgozéi létszam (f6): FérShely:

XV/1.sz. Bolcséde 1153. Bp. Arany Janos u. 35. 14,12 46
Tel.: 307-62-88

XV/2.sz. BolcsGde 1158. Bp. Bezsilla Nandor u. 17. 11,12 40
Tel.: 419-52-42

XV/3.sz. Bolcséde 1152. Bp. F6 Gt 33. 19,12 80
Tel.:307-72-28

XV/5. sz. Bolcséde 1157. Bp. Kavicsos koz 6. 31,24 140
Tel.:417-88-06

XV/6.sz. BolcsGde 1158. Bp. Wesselényi u. 33. 19,12 84
Tel.:416-73-68

XV/10. sz. Bolcs6de 1156. Bp. Kontyfa u. 6. 29,24 140
Tel.: 418-33-77

XV/12. sz. Bolcs6de 1156. Bp. Nadasto park 1. 41,52 140

Tel.: 417-55-94






