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Szervezeti és Mkodési Szabalyzat /a tovabbiakban: SZMSZ/ céljaAz SZMSZ célja,

|. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

hogy rogzitse a Budapestévaros XV. kerileti Onkormanyzat Egyesitett Szosidli
Intézmeényének adatait és szervezeti felépitésatezatk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézmény ikodési szabalyait.

1. A kdltségvetési szerv megnevezése, székhelye, teddype

A.

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: BudapesivBros XV. keriileti Onkormanyzat Egyesitett Szosiali
Intézménye
1.1.2. roviditett neve: Egyesitett Szocialis Intézmény4BS
1.2. A koltségvetési szerv )
1.2.1. székhelye: 1157 Budapest, Arendas koz 4-6.
1.2.2. telephelye(i):
Egység vagy telephely megnevezése cime
1 | Gondozo6 Haz 1157 Bp., E¥klertilé u. 34.
o | Hazi Gondoz6 Szolgalat, 1158 Bp., Klebelsberg K. u. 20
Idések Klubja,
Szocialis Konyha
3 | ldések Klubja, 1154 Bp., Arany J. u. 51.
Szocialis Konyha
4 Idések Klubja 1156 Bp., Kontyfa u. 3.
Nappali Meleged és Utcai Gondoz6 Szolgalat,
5 | Fejlesz6 Gondoz6 Kozpont 1158 Bp., Molnar V. u. 94-96.
6 | -FIOKA” Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont 1155 BKglozsvar u. 4/b.
- | ,FIOKA” Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont 1158 BPpestujhelyi ut 32.
8 | Ujpalotai Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont, 1157 Bp., Zsokavar u. 24-26.

Munkanélkili Fiatalok Tanacsado Irodaja (MUFT
Szocialis Konyha,
Idések Klubja

),

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megissével dsszefldggendelkezések
2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1999001

Az el Alapité Okirat szama: 398/1998. (XI1.30.)
Az egyseges szerkezetbe foglalt Alapitdé Okirat:
- modositdé o6nkormanyzati
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] hatdrozat szama: Budagestaros XV. kerdleti
Onkormanyzat Keépviséitestiletének 135/2016. (IV. 5.) Képvisdestileti hatarozata



- kelte: 2016. aprilis 05.
- hatalyba |épésénekddontja: 2016. aprilis

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, felligyelete

3.1.

A koltségvetési szerv iranyitd szervének/fenntartak

3.1.1. megnevezése: BudapesivBiros XV. keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkormanyzata

3.1.2. székhelye: 1153 Budapest, Bocskai u. 1-3.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kdzfeladata: szocialis, gyekjdléti szolgaltatasok és ellatasok.
4.2. A koltségvetési szenbtevékenységének allamhéaztartasi szakagazati bésarol
szakagazat szama szakdgazat megnevezése
881000 Idsek, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas
1. nélkul
4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A szoamlifiszorultak részére személyes
gondoskodas biztositdsa. A személyes gondoskod@&mbawa foglalja a szocidlis
alapszolgaltatasokat és egyes szakositott ellaafsoldz alapszolgéaltatasok
megszervezésével a telepilési 6nkormanyzat segits§gjt a szocialisan raszorulok
részére sajat otthonukban és lakokérnyezetikbeti6ogtetvitelik fenntartasaban,
valamint egészségi allapotukbol, mentalis allapbfiikvagy més okbol szarmazd
problémaik megoldasaban. (Jogalap: a szocialisgagasrol és szocialis ellatasokrol
sz016 1993. évi lll. toérvény 56. § (1) bekezdés®, & (1) bekezdése, 64. §-a, 66. § (1)
bekezdése és 86. 8 (1) bekezdése; a gyermekelkm&dleés a gyamugyi igazgatasrol
sz616 1997. évi XXXI. torvény 39. §-40/A. §-ai.).
A 1156 Bp., Kontyfa u. 3. sz. alattiddek Klubja szolgéaltatashoz kapcsolodé meleg
étkezés (ebéd) a 1157 Bp., ZsOkavar u. 24-26 &t telephelyen vehétigénybe. Erre
utal a 1157 Bp., Zs6kavar u. 24-26. sz. alattipieédyen az ldsek Klubja megnevezeés,
azzal, hogy az Itkek Klubjdhoz kapcsol6dé egyéb szolgaltatas neratiédénybe.
A koltségvetési szerv szeékhelyén, a koltségvetsivsonallo szervezeti egységeként
mitkodik az Ertelmi Fogyatékosok Napkdzi Otthona.
4.4. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormdinfyarecié szerinti megjeldlése:
kormanyzati funkciészam korményzati funkcié megmse
1. | 101221 Fogyatékossaggallehappali ellatasa
2. | 102025 ldskoruak atmeneti ellatdsa
3. | 102031 ldsek nappali ellatasa
4. | 104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa
5. | 104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés
6. | 104042 Csalad és gyermekjoéléti szolgaltatasok
7. | 104043 Csalad és gyermekjoléti kbzpont
8. | 107015 Hajléktalanok nappali ellatasa
9. | 107016 Utcai szocialis munka
10. | 107030 Szocidlis foglalkoztatas
11. | 107051 Szocialis étkeztetés
12. | 107052 Hazi segitségnyujtas




4.5. A koltségvetési szerv illetékességefikiidési terilete: Budapestowaros XV. kerilet

kozigazgatasi terllete. A FejleézBondozd Kdzpont dkddési kére orszagos a szocidlis
igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol szolé 1€98 Ill. torvény 89. § (1) bekezdése
alapjan.

5. Akoltségvetési szerv szervezete edikbdése

5.1. A koltségvetési szerv vedgenek megbizasi rendje: Az intézmény véjta Budapest
Fovaros XV. kerillet Rakospalota, Pestujhely, Ujpaldtakormanyzatanak Képvisel
testilete a kodzalkalmazottak jogallasarol szold 2198vi XXXIII. térvény alapjan
nyilvanos palyazat Gtjan, hatarozotbid bizza meg. A munkaltatéi jogokat egyebekben
a polgarmester gyakorolja. Az intézmeény vépet,magasabb vezét besorolasu”
kozalkalmazott.

5.2. A koltségvetesi szervnél alkalmazasban allé szesk§lygviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalygagszabaly

1 kozalkalmazotti jogviszony | a kdzalkalmazottak jd@sdrol szO0l6 1992. évi
' XXXIII. térvény
2. | munkaviszony a Munka Torvénykonyskszolo 2012. évi l. torvény
5.3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése dé&kdmése: Az intézmény szervezeti

5.4.
5.5.

5.6.

felépitését és fikodését az intezmény Szervezeti dkbtiési Szabalyzata tartalmazza.
A koltségvetési szerv szervezeti formdja: Integrdaéézmeny

A feladat ellatasat szolgald vagyon: A feladattéiéa az Onkormanyzat az intézmény
rendelkezésére bocsatja a tulajdonaband,léaz Alapitdé Okirat 1.) pontjaban
meghatarozott ingatlanokat, valamint az indul@ledzerinti targyi eszkzoket.

A vagyon feletti rendelkezési jog: A vagyon feleténdelkezési jog gyakorlasa a
mindenkor hatdlyos Budapestév@aros XV. kerileti Onkormanyzat vagyonanak
gazdalkodési szabalyairdl sz6l6 6nkorméanyzati riten foglaltak alapjan torténik.

6. A koltségvetési szerv:

6.1. Szamlavezétpénzintézete: OTP Bank Nyrt.
6.2. Szdmlaszdma: 11784009-15515579

6.3. Adoszama: 15515579-2-42

6.4. Az altalanos forgalmi adénak (AFA) alanya.
6.5. Torzskoényvi azonositdo szama: 515575



II. FEJEZET

A SZERVEZETI FELEPITES,
SZERVEZETI EGYSEGEK, FELADATOK RENDJE

A Budapest Bvaros XV. keriuleti Onkormanyzat Egyesitett Szosialntézménye (a
tovabbiakban: ESZI) altalanos alaptevékenységejéitea Budapest dvaros XV. kerileti
Onkormanyzat feladatkorébe tartozd, jogszabalyelkaettségek kovetkeztében ellatandd
szemeélyes gondoskodas keretébe tartozd szocialgg/ersnekjoléti alapszolgaltatasokra és
egyes szakositott ellatadsokra. Az ESZI| altalanteléa az iflsek, a fogyatékossaggabig)
valamint a keruletben @gyermek és felftt lakossag korében a szocialis helyzetik, egészseég
allapotuk miatt ellatasra szoruldk segitése, tanésga Az ESZI rikodteti a kerlletben a
fogyatékkal ébk nappali ellataséat és az intézményen belili sied@ylalkoztatasukat. Ellatja

a gyermekek és fiatal felttek korében a gyermek- és ifjusagjoléti alapsatdtgsokhoz
kapcsolddo feladatokat.

Az ellatandd, és a kormanyzati funkcié szerint besolt alaptevékenységek, valamint az
alaptevékenységet szabalyoz6 jogszabalyok:

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011 GhXXXIX. térveny,

- az allamhéztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. torvény,

- az informacios onrendelkezési jogrol és az infoidsrabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. térvény,

- a Munka Torvéenykonyvét szold 2012. évi |. térvény,

- akozalkalmazottak jogallasarol szl 1992. évi AXXorvény (a tovabbiakban: Kijt.),

- a Polgari Térvénykonywt szolo 2013. évi V. térvény,

- az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasszold 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet,

- a szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatasoka®dléo 1993. évi lll. térvény (a
tovabbiakban: Szt.),

- agyermekek védelm@rés a gyamugyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXEtvény (a
tovabbiakban: Gywt.),

- a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, mggkvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl éskéuésik feltételeil szolo 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet,

- a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézeiérszakmai feladatairél és
mukodeésik feltételel sz6l6 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet,

- a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igéavwdbi nyilvantartasrol és az
orszagos jelentési rendszérszolo 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet.

Budapest Bvaros XV. keriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpafdtkormanyzat Képviséd

testliletének rendeletei:

- aszemélyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti ditpsokrol szold 41/2003. (XI11.8.)
Ok. rendelet,

- aszocialis szolgaltatasokroél szalk2005. (1V.4.) 6k. rendelet,

- telepllési tdmogatds megdllapitasanak, kifizetdsérfolydsitasanak, valamint
felhasznalasa ellénzésének szabalyairdl sz6l6 5/2015. (11.5.) okdedet.



Az ESZI feletti feligyelet f6bb iranyitasi feladatai

az alapito altal meghatéarozott céloknak megiateikodés biztositasa,
értékeli a Szakmai Program végrehajtdsanak eredeséagét,
jovahagyja az ESZI Szervezeti ésikddési Szabalyzatat,

az ESZI niikbdési koltségének, fejlesztésének meghatarozasa,
ellendrzi az ESZI nikbdésének és gazdalkodasanak térvényesseget,
tamogatja a szakemberek tovabbképzését
A fellgyeleti irdnyitas nem sértheti az ESZI szakomallésagat, szakmai hataskorét.

Az ESZI szervezeti felépitése

Az ESZI integralt intézményként, az ESZI Kdzpontbélaz alarendelt 4, szakmailag onallo
Egységhl tevodik 6ssze. A szervezeti felépitést, a szervezgBégek tagozoédasat az SZMSZ
1. szamu mellékletetartalmazza.Az ESZI rendelkezik Szakmai Programmal, melyhez
kapcsoléddan az Egységek évenként szakmai munkaté&dszitenek. Az ESZI-ben az
engedélyezett allashelyek szama: 150

Az alldshelyek megoszlasa

Egység/telephely vagy feladat Allashely Munkakor
megnevezése

ESZ| Kdzpont 7 igazgatd, munkaugyi tgyirdéz
pénztaros/gazdasagi ugyint€z
pénzugyi UgyintéZ, gépkocsivezét
technikai dolgoz6

Ertelmi Fogyatékosok Napkozi 17+1 egységvezét gyogypedagogus,

Otthona (ENO) (palyazat pszicholdgiai tandcsadd, szocidlis

terhére) gondozé, segédgondozd, technikai

dolgoz6

Fejleszé Gondoz6 Kdzpont (FENO) 23 egységvézelyogypedagogus,
gyégypedagdgiai asszisztens, szocialis
gondozd, konduktor, szocidlis segit
technikai dolgozo

Gondoz6 Haz 8 egységvedementalhigiénés
asszisztens, szocialis gondozd, technikai
dolgoz6

Hazi Gondozé Szolgélat 28,75 szocialis munkas,iéisgondozo,
szocialis asszisztens, gyogytornasz

Idések Klubja 11 szocialis munkas, szocidlis gondozo,
technikai dolgoz6

Hazi gyermekfellgyelet 2 szociélis gondozo

,FIOKA” Csalad- és Gyermekjoléti 16,5 esetmenedzser, tanacsado, szocidlis

Kdzpont asszisztens, technikai dolgoz6

Ujpalotai Csalad- és Gyermekjoléti 24,75 egységvezitcsaladseght tanacsado,

Kdzpont szocidlis asszisztens

Munkanélkili Fiatalok Tanacsado 4 csaladsegit

Irodaja (MUFTI)

Nappali Meleged 3 szocialis segit szocialis,
mentélhigiénés munkatars

Utcai Gondoz6 Szolgalat 4 utcai szocialis munkascigilis segit




Az ESZI Kbzpont és az Eqgységelobb feladatai

ESZI Kézpontltalanos tevékenysége az Egységek szamara attekaeidatasahoz szikseges
személyi, targyi, pénzigyi ésiiszaki feltételek megteremtése és fenntartdsa, Walaan
szakmai, a gazdalkodasi €és a munkaltatoi tevékgnys&gas szinvonallu ellatasa. Ennek
érdekében egyuttikodik a Gazdasagi likodtetési Kozponttal (GMK).

Pénziigyi feladatok

- részvétel az éves intézmeényi koltségvetés megtéseéden,

- részvétel a normativa tervezésben és elszamolasban,

- koltségvetési kotelezettségek teljesitésének nydaivetése,

- beérkezett szamlak alaki, tartalmi, szamszaki étls¥se, fizetési hataibi figyelemmel
Kisérése,

- ahazipénztar pénzeszkdzeinek kezelése,

- szigoru szadmadasu nyomtatvanyok elszamolasa, nyéktasa,

- eves koltségvetésben engedélyezett beruhazasokitadsbk pénzugyi elszamolasaban
valo kozrentkodeés,

- pénzigyi forrasok valtozasainak nyilvantartasa,

- kuils6 és bel§ szervek részére - az adatveédelrirdsok betartdsa mellett - a rendelkezésre
allo informaciok alapjan adatszolgaltatas,

- az éves és évkozi beszamolok elkészitéséhez aégikadatok szolgaltatasa,

- atargyi és kis értékeszkozok nyilvantartasa,

- az ESZI tulajdondban léweszkozok leltarozasa a GMK leltarozasi utasitasdrt,

- az ESZI tulajdondban lévhasznalhatatlan eszk6zok selejtezésénékéstitése és a
selejtezésben valo kozréRodes,

- az ESZI ntikddéséhez sziikséges anyagok, eszk6zok biztositasa,

- kodzremikddés a finanszirozasi palyazatok gazdalkodasilmfmzosszeallitasdban és
elszamolasaban, a feladatmutatd modositasokban,

- palyazatok elkészitése, azok nyilvantartasa, patyalszamolasok elkészitése,

- kozremikddeés a feligyeleti és hatdsagi elliereésekben.

Humanpolitikai feladatok

- huménetforras gazdalkodas, 0 munkatarsak felvételével cgalatos teertik
elokészitése, a munkatarsak atsorolasanak, athelyemése elszamolasoknak az
elokészitése, bérgazdalkodas, személyi anyagok kezelés

- allomanyon kivuli dolgozok foglalkoztatasaval kapesos munkalgyi tevékenység
elokészitése,

- jubileumi és liségjutalom megallapitasanakledszitése,

- allomanyban Ié¥ és allomanyon Kkivili munkavallalok jovedelem elapéasadhoz
szikséges adatfeldolgozaskaszitése,

- étkezési hozzajarulds nyilvantartdsanak, utazasiltsdgiérités elszamolasanak
elokészitése,

- adatszolgaltatds és egyeztetés a GMK részére a awdifddok személyi adataiban
bekovetkezett valtozasokrol,

- az éves koltségvetés elkészitéséttebgyeztetés a GMK munkatarsaval a dolgozék
létszamarol, bérél, allashelyek alakulasaral,

- 9/2000. (VII.4.) SzCsM rendelet szerinti tovabbkégsel kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése, az adminisztracios feladatokat ellatasa,

- adatszolgaltatas tervezéshez, elszamolasokhoaériésekhez.



Gazdasaqi uqyintér feladatok

- utélagosan ellefrzi a kitoltott szamlak (beérkéz kimerb szamlak esetében is),
bizonylatok helyességét, a bizonylati elvek figyebe vételével,

- a SALDO pénztar moduljaban a szamlakérzetesen kontirozza, rogziti,

- a beérkezett szamlakat eldemés, teljesités igazolas és a szikséges mellkklete
hozzacsatolasa utan a megadott formaban dsszekészitado listaval tovabbitja a
GMK felé,

- a GMK konyvelésével havonta egyezteti a teljesfediiasznalasokat,

- az immaterialis javakrol, targyi eszkozékrdllomanyba vételi bizonylatot allit ki,
melyet a szamla mellé csatolva tovabbit a GMK felée,

- egyezteti a GMK-val a kis értékargyi eszkdz beszerzést,

- aszemélyre kiadott eszkdzéknyilvantartast vezet,

- résztvesz az intézmeényi leltarozasi és selejtdekzalatokban,

- az értekcsobkkenés elszamolasat negyedévente eljpe@tdK szamviteli csoportjaval,

- sajat nyilvantartasa szerint vezeti a foigatfutd, kiegyenli tételek analitikgjat,

- adatot szolgaltat az éves koltségvetés elkészaeséh

- adatot szolgaltat a negyedéves mérlegjelentés, léve® és éves beszamold
elkészitéséhez,

- igény szerint adatot szolgéltat az ESZI egységeikfeladatai részére a bevételek és
kiadasok alakulasardl.

Teruleti Gondozaaltal ellatott feladatok

- Szocialis Konyha: szocialis étkeztetés, kozossigizés (Pajtas étterem), intézményen
Kivuli gyermekétkeztetés,

- Hazi Gondoz6 Szolgalat: hazi segitségnyujtas biZes, hazi gyermekfellgyelet
biztositasa,

- ldések Klubja: nappali ellatast nyujto intézmeényeéskbraak részére,

- Gondozé Haz: iéskortak gondozohaza, atmeneti elhelyezéskioraak részére.

Név Engedélyezett férelyek szama
Hazi segitségnyujtas 207
Nappali ellatas (ldsek Klubja) 185
Gondozo6 Haz 12

Ertelmi Fogyatékosok Napkozi Otthona altal ellafetadatok

- nappali ellatast nyajt kdézépsulyos értelmileg défidgtalok és fiatal felttek, valamint
felnottek részére,

- aszocialis foglalkoztatas keretében végzett tawideéggek: munka-rehabilitacio, fejleézt
felkészit foglalkoztatas.

Név Engedélyezett férelyek szama
Nappali ellatas 32
Fejleszb-felkészit szocialis foglalkoztatas
céljabdl egyiddjleg fennallé szekrések
maximalis szama 7
Munka-rehabilitacio 25
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Fejlesz6 Gondozd Kdzpont altal ellatott feladatok

- nappali ellatast nyujté intéezmény sulyosan és haobtitan sértlt gyermekek és fiatal
felnéttek részére.

Név Engedélyezett téhelyek szama
Nappali ellatéas 36

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont altal ellatothfiltok

- szocidlis és mentalhigiénés problémak miatt veszédyett személyek, illetve csaladok
altalanos segitése alapszolgaltatas keretében,

- olyan, a gyermek érdekeit v@dpecialis személyes szocidlis szolgaltatast ngajely a
szocialis munka modszereinek és eszkozeinek feldbEssaval szolgalja a gyermek testi
és lelki egészségének, csalddban tértérevelkedésének ddegitését, a gyermek
veszélyeztetettsegének meipdsét, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetihstre
a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését,

- gyermekjoléti alapszolgéaltatashoz kapcsolddé hgidsaékenyseg ellatasa,

- az adéssagot felhalmozé egyének és csaladok segitesijra eladdésodas kialakulasanak
megebzése,

- atartds munkanélkiliek munkéepiacra valo reintegralasa,

- az igénybe vesk szamara jogi, pszicholdgiai tanacsadasok, vakamidiacio, par- és
csaladkonzultacio, csaladterapia biztositasa,

- specidlis szolgaltatasok nyujtasa: utcai és lakpteszocialis munka, korhazi szocialis
munka, készenléti szolgalat és a kapcsolattartpslét,

- esetenként a védelembe vételhez kapcsolédoan aadcsaldtlek természetbeni
folyositasanak megszervezése,

- maximum 5 napig napi egyszeri tartés élelmiszertadsit a krizishelyzetben &k
szamara,

- a Nappali Melegeatl és Utcai Gondoz6 Szolgalat a hajléktalanok szamwig altalanos
segitséget, valamint a hidegidealltaval biztositja a téli krizis-ellatastiikddteti az utcai
szocialis munkat,

- Munkanélkili Fiatalok Tanacsadoé Irodaja: a munkiainéfiatal felnéttek problémainak
megebzeése, feltarasa és kezelése, ifjusagi utcai szoaminka.

Név Engedélyezett téhelyek szama
Nappali ellatas (Nappali Melegéd 50




lll. FEJEZET

VEZET Ol FELADATOK ES HATASKOROK, EGYSEGVEZET Ol FELADATOK
ES HATASKOROK, VALAMINT A GAZDALKODASSAL OSSZEFUGG 0 FOBB
FELADATOK ELLATASA

Igazgat6 feladata és hataskore:

- azigazgato onalld bérgazdalkodasi, munkaltatéeggelmi jogkdrrel rendelkezik,

- egy személyben felés az ESZI mikodéséért,

- az igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozo k@alkzottak kore: az ESZI Kdzpont
munkatarsai, az igazgatohelyettes, az Egységelégggzedi,

- figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, azok valtorésabetartja, valamint betartatja azok
rendelkezéseit,

- egyuttmikodik a finanszirozasi, illetve tamogatasi sadesek ealkészitésében,
elszamolasaban,

- gondoskodik a tdmogatasok felhasznalasanak - edy@l@Eteleisl és kiadasaitol
elkulonitetten - naprakész nyilvantartasarol,

- koteles a fenntartonak jelezni, ha a palyazatbbetve a szer@déskotéskor kozolt
barmilyen adatban, illetve a szédgést befolyasol6 kdrtilményben valtozas allt be,

- havi rendszerességgel 6sszehivja az egyséegkeret szakmai és gazdalkodasi kerdések
megbeszélésére,

- folyamatosan értékeli az Egységek tevékenysegéatkajat,

- elkésziti az igazgatdhelyettes és az egységileaalamint az ESZI Kézpont feladatainak
ellatasat vegz beosztott munkatarsak munkakoéri leirasat,

- elkészitiaz SZMSZ-t és egyéb, kotélem ebirt szabalyzatokat,

- elkészitiaz ESZI Szakmai Programjat, mely az mi&zy altal nyujtott 6sszes szolgaltatas
szakmai programjat magaba foglalja,

- elkésziti az ESZI éves szakmai tevekenys#geBzakmai Beszamolot,

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi égdages szakmai szervezetekkel,

- képviseli az ESZI-t ki szervek ditt,

- intézkedik a panaszok és kdzérddlejelentések kivizsgalasa érdekében,

- tavolléte esetén - teljes jogkdrrel - az igazgatdtees helyettesiti,

- vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettként vagyoraijibzat-tételi kdtelezettségét az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségékszold 2007. évi CLII. térvény alapjan évente
koteles teljesiteni.

Igazgatohelyettes feladata és hataskore:

- vezeb beosztasu kozalkalmazott, vezdteosztassal hatarozottré az igazgatd bizza
meg,

- altalanos helyettesitési jogkor az igazgato atmeagly tartdés akadalyoztatasa esetén,

- intézkedési jogkor az igazgatdval tortént egyestetéveten a helyi Onkormanyzat, az
Egységek vezéi és az intézmény minden kdzalkalmazottja iranyaban

- elldtja a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont egyseéegisefeladatait,

- figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, azok valtoré&sabetartja, azok rendelkezéseit,

- vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettként vagyoretyibzat-tételi kdtelezettségét az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsegékszold 2007. évi CLII. torvény alapjan évente
koteles teljesiteni.
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Egyséqvezdt altalanos feladata, hataskore

Vezeb beosztasunak kell tekinteni az egységuikat akik a munkamegosztas szempontjabol

egy-egy Egységet vezetnek. Az ESZI-ben 4 egyséyvErf el az egységvezefeladatokat.

Az egységvezét az igazgatd bizza meg hatérozotéred Felebsségének megallapitasa,

szabadsaganak engedélyezése, alapbérének, jutBlmamagallapitdsa, kitintetésre

eléterjesztése az igazgatd hataskorébe tartozik. &wldrészletesen a munkakori leirds

tartalmazza.

Az egységvezétanyagilag, erkodlcsileg és fegyelmileg fékela vezetése alatt all6 Egység

munkajaért, szervezi és iranyitja az Egységberbfehakmai tevékenységet, tovabba:

- elkésziti az iranyitasa ala tartozé szolgaltataSakkmai Programjat, az Egység éves
Szakmai munkatervét és ellgni a végrehajtast,

- az Egység éves szakmai munkajardl Szakmai Beszakeadbit,

- vezeti, illetve ellefirzi az igénybeveskrol készitett nyilvantartast, esetdokumentaciot,

- alairdsi jogkor gyakorlasa az igénybe &idkel kapcsolatos teljes dokumentécio
tekintetében,

- figyelemmel kiséri az intézmény gazdalkodasat g yazatai lehéségeket, palyazatot ir
és bonyolit,

- a beosztott munkatérsak munkajat rendszereserbedien

- szikség esetén fetslségre vonast és fegyelmi eljarast kezdeményez,

- elkésziti a beosztott munkatarsak munkabeosztasat,

- elkésziti az Egységre vonatkozo éves szabadsagtegyben gondoskodik a sziikséges
helyettesitések megszervezéser

- figyelemmel kiséri a napi tkodést, tevékenyen részt vesz a felmerfifobléemak
megoldasaban,

- javaslatot tesz a felvételre kafiilj beosztott munkatars személyére,

- elkésziti a beosztott munkatarsak munkakori lefrasa

- gondoskodik valamennyi beosztott munkatars esedékébbképzését,

- felelés a beosztott munkatarsak rendszeres munkavedefatasaért,

- biztositja a balesetmentes munkavégzeés feltételeit,

- rendszeresen beszamoltatja az Egység munkacsamaiktiielebseit az altaluk végzett
tevékenysédi, segitséget nyujt a megoldando problémak kezietse

- atobbi Egységgel kapcsolatot tart és szorosantegykibdik a helyi és orszagos szakmai
szervezetekkel,

- figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, azok valtorésabetartja, valamint betartatja azok
rendelkezéseit,

- ellerdrzi az egysegek részére kotélea ebirt szakmai nyilvantartasok vezetéseét,

- részt vesz a koltségvetés tervezésében,

- biztositja a terlletet érifitjogszabalyok és dnkormanyzati rendeletek végrébait az
allami normativa igényléséhez sziikséges adatokljatat,

- az éeves statisztika elkészitéséhez adatot szdlgalta

- az orszagos jelentési rendszerhez adatokat szilgalt

- elkésziti a sziikséges mennyigétazirendet,

- betartja és betartatja az ANTSZ,t@-tés munkavédelmi, vagyonvédelméieisokat, az
igazgato altal kiadott szabalyzatokban és utaditésofoglaltakat,

- az egységvezétatmeneti vagy tartds akadalyoztatdsa esetén agdta altal kijelolt
helyettese latja el az egységvérétladatokat.
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Egyséqvezdt egységenkéntidbb feladata

Teruleti Gondozas:

ellatja a vezét gondozoni feladatokat,

ellatja a szakmai feladatok - hazi segitségnyujtézi gyermekfelligyeletétkeztetés,
idések nappali ellatasat biztositdo intézmények, attnepthelyezés - iranyitasat,
felligyeletét,

javaslatot készit a személyi téritési dijak méemékeiszamitasahoz,

ellendrzi a téritési dijak befizetésének teljesilését.

Ertelmi Fogyatékosok Napkozi Otthona:

elldtia a szakmai feladatok - féhh koru kozépsulyos értelmi fogyatékosok nappali
ellatasa, valamint a szocidlis foglalkoztatas lkdyeh végzett tevékenységek: munka-
rehabilitacio, fejles#i-felkészit) foglalkoztatas - iranyitasat, felligyeletét,

javaslatot készit a személyi téritési dijak memékeiszamitasahoz,

ellerdrzi a téritési dijak befizetésének teljesilését.

Fejleszé Gondozd Kdzpont:

elldtja a szakmai feladatok - sulyosan halmozos@rilt gyermekek és fiatal feélttek
nappali ellatasa iranyitasat, feligyeletét,

javaslatot készit a személyi téritési dijak memékekiszamitasahoz,

ellendrzi a téritési dijak befizetésének teljesuléseét.

Csaladseqgdt és Gyermekjoléti Kbzpont:

ellatia a szakmai feladatok iranyitasat és felUgpgel szocialis és mentalhigiénés
problémak miatt veszélyeztetett személyek illetgal@dok gondozasa, krizisétkeztetés,
hajléktalanok nappali ellatasa, utcai szocialis kaymunkanélkili fiatalokkal, tartés
munkanélkuliekkel végzett szocialis munka, adossaelési tanacsadas, gyermekjoléti
alapellatas, gyermekekkel, fiatal féttekkel végzett szocialis munka. Gondoskodik a
specidlis szolgaltatasok nyujtasarol: utcai éstlkpi szocialis munka, kérhazi szocialis
munka, készenléti szolgalat és a kapcsolattariggelét, valamint esetenként a csaladi
potlék természetbeni folydsitasanak megszervezése,

figyelemmel kiséri a gyermekek és fiatal fétbek helyzetének alakulasat a keriletben,
rendszeresen részt vesz team megbeszélésekenggegityujt a megoldando problémak
kezelésében,

szorosan egydtt tikodik a jogszabalyokban rogzitett kéilszervekkel,

szervezi a jogszabaly altabét éves tanacskozast,

tevékenyen részt vesz az Uj mdédszerek és ellawdmsak kidolgozasaban,

ellatja az igazgatd helyettesi feladatokat az igazgtmeneti vagy tartds akadalyoztatasa
eseten.
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A gazdalkodassal Osszefudgfobb feladatok ellatdasa és a munkamegosztas altalanos
szabalyai

- Az ondlléan nikods ESZI az alapfeladat ellatasat szolgaldé szemétyatigsokkal és az
azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyeb kozterheirdelyzataival jogszabalyi
felhatalmazasnal fogva rendelkezik, egyéliraéhyzat feletti rendelkezési jogat a GMK-val
kotott Munkamegosztasi Megallapoddsyziti.

- A GMK és az ESZI koltségvetési tervezéssel, pérakssel, dliranyzat-felhasznalassal,
eléiranyzat-modositassal, pénzellatassal, gazdalkgoiflsdrok ellatasaval, a szamvitellel,
az informacié-szolgaltatdssal, beszamolassal, adgz&sgal, a bels ellersrzéssel,
vagyonkezeléssel (0sszefoglaléanikddtetéssel) kapcsolatos feladatainak ellatasa
Munkamegosztasi Megallapodé&szletes szabalyai szerint torténik.

- Az ESZI igazgatoja felék az altala ellatott gazdalkodasi részfeladatokeregtasaért, az
altala teljesitett adatszolgéltatasok valodisagaémindenkori kbltségvetésicaanyzatok
betartasaert.

- A GMK és az ESZI kapcsolataban az adattovabbifgékdztatas torténhet irasban, e-
mailben, vagy elektronikus adathordozon is. A l@itettséggel, vagy jogosultsaggal bird
hivatalos iratokat, bizonylatokat, szédéseket, vagy ezt helyettésibkmanyokat papir
alapon, hiteles alairassal és bélyegt kell ellatni.
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IV. FEJEZET

A SZERVEZET| EGYSEGEK, A MUNKAVEGZES
ES A GAZDALKODAS M UKODESI RENDJE

A miikodés altalanos rendje

A Szakmai Program és Szakmai Beszamold, éves Memklészitésének rendje

Az igazgato késziti el az intézmény atfogd Szakifragramjat, mely koherens az intézmény
altal nyujtott 6sszes szolgaltatas Szakmai Prograahj A Szakmai Programhoz kapcsoléddan
készitik el az egységvedkt az adott Egység évenkénti Munkatervét. Az intégméves
tevékenységél az igazgatdo késziti el a Szakmai Beszamoldt, m@maszkodik az
egységvezék altal készitett, az altaluk vezetett Egység ésmakmai munkdjarol készilt
Beszamolora.

A szakmai egységek kdzotti egyuttkbdés modja

Vezebi ertekezlet:
Az ESZI fel$ vezebi feladatainak kijelolését, feladatokra vald felkidgsét szolgald
ertekezlet, melyet az igazgatd vezet. Az értekeBlettvei az igazgato, az Egységek
vezebi, pénzlgyi Ugyinté valamint az igazgato altal kijelolt munkatarsakz
ertekezlet 6sszehivasardl az igazgatd gondoskdédikértekezleten az egysegveiet
beszamolnak az adott dgsizakban végzett tevékenysédilkraz Egységek kozotti
egyuttmikodéssl, a munkamegosztasrol, az elvégzett feladato&arsébron 166 feladatok
szervezési, eszkozgazdalkodasi, pénzlgyi igéblyemeghatarozzak és rogzitik az
operativ szervezeési, munkaszervezesi intézkedéseket

Team értekezlet:
Az értekezletet az érintett szakmai Egység \wedtivja 0ssze az Egység feladatkéréebe
tartozé feladatok hatékony ellatasa érdekében séglkzerint, hetente, de legalabb
havonta. Az értekezletet a szakmai Egyseg vgzetezeti és gondoskodik annak
0sszehivaséarol. Az értekezleten elhangzott fontosabgéllapitasokat emlékezibén
kell régziteni.

Horizontalis esetmegbes#aéisoportok:
Az adott szervezeti Egységekben dolgozé szakemlmelakzos esetekkel valé munka
soran az 6sszehangolt €s hatékony segités érdekébeme/kéthetente, de legalabb
havonta esetmegbesé&éisoporton vesznek részt, melyet az egységélezterveznek
meg.

Tapasztalatcsere, konzultacio:
Az Egyseégek kozotti szakmakdzi megbeszélések der@mtséget teremt arra, hogy az
aktualis szakmai kérdéseket, feladatokat atbeszéljghunkatarsak, illetve a szakmai
tevékenységuket 6sszehangoljak, kozos projektetésitsanak meg.
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Intézmeényi bel§ kapcsolattartas, beszamoltatas rendje

Kozvetett formaban:

- irasos jelentések, sziikség szerinti adatszolgs/tata
- éves beszamoldk, havi statisztikak,

- szakmai munka elemzése, értékelése.

Kozvetlen formaban:

- vezebti értekezlet,

- tapasztalatcsere, konzultacio,

- intézményi ellefirzés.

Ugyiratkezelés rendje

Az intézményben keletkéz ligyiratok kezelésének rendje az lIratkezelési Syzaéidan
részletezett médon torténik.

Egységvezék kiadmanyozasanak rendje

Az igazgato altal adott kiadmanyozasi jog az uUgytigterd dontésre és a keletkezett irat
kiadmanyozasara, alairdsara ad felhatalmazastadmdnyozasi jogkdér meghatarozasanak
alapved szempontja, hogy a jog- €s szakfzég mellett a kiadmanyozasi jog gyakorlasa
biztositsa a gyors ugyintézést. Az igazgaté altaldétt jogkorben tortént intézkedés,
kiadmanyozas soran a kiadmanyozo teljes anyaggdeImi felebsséggel tartozik az igazgato
nevében és megbiz4sabdl tett intézkedéséért, eméipdvalddisagaért, jogstesegéért. Az
igazgatd az Egysegek szolgéltatasait igénybedkvesllatasaval kapcsolatban keletkez
jogszabaly altal éirt formanyomtatvanyok, altalanos iratok, dokumembi tekintetében a
kiadmanyozas jogat atruhazza - névre sz0l6 megbzaiBt - az egységvedkte, a kovetked
formula betartdséaval:

név
Egyesitett Szocidlis Intézmény
az adott Egység megnevezése
XY egységvezet
sajat bélyegé lenyomat

Az igazgatd Szt. 94/C. §-aban meghatarozott mguadiasok kiadmanyozasi jogat atruhazza
az egysegvezékre a kdvetke& formula betartasaval:

Egyesitett Szocialis Intézmény
igazgato
neveében és megbizasabdl:

név
Egyesitett Szocialis Intézmény
az adott Egység megnevezése
XY egységvezet
sajat bélyegi lenyomat
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Az atruhazott kiadmanyozasi jog gyakorlasa tovadah nuhazhato. A kiadmanyozasra jogosult
atmeneti vagy tartos tavolléte esetén, az igazgjak@tl intézkedést kérni. Amennyiben az
egységvezét az igazgato altal kijelolt helyettes helyettestfenti formulak betartasaval ,h”

toldalékkal kell az alairast ellatni.

A szervezeti egységek iikddése soran az altaldnostdl dténunkarend szerint végzett

tevékenységek

A Gondoz6 Hazban dolgoz6 szakmai feladatot ellatinkatarsak a 24 oras ellatas

biztositasa érdekében folyamatos munkarendben zwddo Munkaidejik 6-18 éraig és
18-6 odraig tart, 12-24 6ras valtasban.

- A Nappali Meleged minden év november bita kbvetked év marcius 31-ig hétvégen és
unnepnap (kivéve januar 1.) is nyitva tart.

- Az Utcai Gondozé Szolgalatban az utcai szocidlisnkati vég#d munkatarsak napi
munkaideje a téli krizis ttbzakban (november dtaprilis 30-ig) 14-22 6raig tart.

- A krizishelyzetek kialakuldasanak kezelése érdekéberCsalad- és Gyermekjoléti
Kdzpontban dolgozé munkatarsak telefonos készeiétletet latnak el. Héth, szerdan
19 6ratol masnap reggel 9 6raig, kedden 17 éradéhap reggel 10 éraig, szerdan 19 oratél
masnap reggel 9 oOraig, csutortokén 17 oratol maseggel 9 éraig, pénteken 16 oratol,
hétvégén és linnepnapon 24 oras készenlét szeowvabba kapcsolattartasi tgyelet van
minden szombaton 10-17 6ra kdzott a ,,FIOKA” CsaléslGyermekjoléti Kézpontban.

- Szocialis Konyha (1157 Bp., Zs6kavar u. 24-26.)tvayitartasa - kozosségi étkezés:
Hétfotol-péntekig 11-15 ora kozott lehet igénybe vennagd® étteremben.

Az Egyséqgek igénybe vélk szamara elé

rhé&nyitvatartasi rendje

NEV

Nap

Nyitva tartas

Terileti Gondozéas

Idések Klubja, Szociélis Konyha

(A hétvégi ellatas biztositasara havi valtassal
telephely kdzul mas-mas Szocialis Konyha tal
nyitva.)

hétitsl-csutdrtdkig
keéntek

rthétvégén

7,30 oratdl 15,45 oraig
7,30 6ratol 14,30 oraig
8,00 6ratdl 13,00 oraig

Gondoz6 Haz

héétsl-vasarnapig

24 6rés szolgalat

Hazi Gondoz6 Szolgéalat

hétél-péntekig

7,30 6ratél 16,00 oraig

Ertelmi Fogyatékosok Napkézi Otthona

hétftél-csiitortdkig

6,30 6ratol 16,30 oraig

péntek 6,30 6rat6l 15,00 oraig
Fejleszi Gondoz6 Kdzpont hétfstsl-csutortokig 7,00 6ratol 17,00 oréig

péntek 7,00 6rato6l 16,00 oraig
Csalad- és Gyermekjoléti Kbzpont
Ujpalotai Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont | hétf 15,00 ératol 19,00 éraig
,FIOKA” Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont | kedd, csiitértok 9,00 6ratol 17,00 oraig
Munkanélkili Fiatalok Tanacsado Irodaja szerda 10,00 é6ratol 19,00 o6raig

péntek 9,00 6réatol 16,00 oraig
Nappali Meleged és Utcai Gondoz6 Szolgélat i 10,00 6ratol 16,00 oraig

keddtl-péntekig

hétvégén a nov. 1-marc. 31.
kozotti iddszakban

dec. 24-én

dec. 25-én, 26-an

9,00 6ratol 17,00 oraig

10,00 ératol 16,00 6raig
10,00 ératol 12,00 éraig
12,00 ératol 14,00 oéraig

,FIOKA” Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
telephelye

alkalmanként

ilszakos
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A nyilvanossaggal vald kapcsolattartas, a tomekipajgtd szervek felé vald nyilatkozattétel
rendje

Az intézményt éririt kérdésekben a tajékoztatasra illetve a nyilatkuizdra az igazgato, vagy
az altala esetenként megbizott munkatars jogof\dt. Egységek vezét és beosztott
munkatarsai szakmai kérdésekben az igazgétetds tajekoztatdsa utan nyilatkozhatnak a
meédianak. A kozolt adatok szaksisEgéért, pontossagaert, a tények objektiv ismeéétta
nyilatkozo felel. A nyilatkozonak minden esetbekirnéettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézménhijoevére és érdekére. Nem adhato
nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és koérllménnyepdésolatban, melynek dd elstti
nyilvanossagra kertlése az intézmeény tevékenységebheart, anyagi vagy erkolcsi kart
okozhat, tovabba olyan kérdésékramelyekben a dontés nem a nyilatkoz6 hataskorébe
tartozik. A nyilatkozatteémek élnie kell azzal a jogaval, hogy a vele kégziigerju kdzlésre
kerllb anyagat a kozlés@t megismerje.

A foglalkoztatassal kapcsolatos rnitkddés rendje

Kozalkalmazotti jogviszony létesitése

A Kjt. alapjan, valamint a munka torvénykony&eszolo 2012. évi l. torvény alapjan jon létre
a foglalkoztatasi jogviszony. Az intézmértaflasu dolgozodinak koteléznunkaideje heti 40
6ra. Altalanos szabaly, hogy az ures allashely¢ddiése nyilvanos péalyaztatas soran torténik
kivétel, amikor a jogszabaly lelie€ teszi az et valo eltérést. A kdzalkalmazotti jogviszony
hatérozatlan, vagy hatarozotbtid jon létre, a probafdegységesen 4 hénap. Kdzalkalmazotti
jogviszony létrehozasa (kinevezésytela kozalkalmazottat tajékoztatni kell az alkaldmz
pontos feltételetil. Kdzalkalmazott nem hallgathat el a Munkaltat@ttelolyan tényt,
kordlményt vagy allapotot, amely az alkalmazas@&dakyozza, vagy jogellenessé teheti. A
kozalkalmazott megtévesrinformaciokbdl ered kovetkezményeket és karokat maga tartozik
viselni. A kdzalkalmazotti jogviszony létesitéseleomunkaltatoi kdtelezettségen talnien
koteled a munkakdrrel kapcsolatban a kézalkalmazott részér
- az intézmeény teljes megismertetéset, a munkavdudgsil szolgald egység bejarasat
biztositani,
- részeére a munkakari leirast atadni,
- betekintésre rendelkezésére bocsatani a Szervézetifikodési Szabalyzatot és
mellékleteit, a hatalyos igazgatoi utasitasokat,
- munka-, tiz-, balesetvédelmi oktatast tartani.
A fentiek megvalésulasaért a munkaba allaskor akandggzés helyéil szolgaldé Egység
vezebje a felebs.

A munkavégzéssbb szabalyai

A munkavégzés a kinevez@&dimanyban megjeldlt munkahely&irténik.

- A munkatars koteles a munkakdrébe tartoz6 tevéldgmisa munkakori leirasban
leirtaknak megfeléen, a legjobb képességei szerint, elvarhaté szd&érinel és
pontossaggal végezni, a rabizott vagy tudomaséot hivatali titkot megtartani.

- A munkatérs a feladatait az arra vonatkozo6 jogdyakas ebirasok, a munkakaori leiras,
munkahelyi vezét utasitasai, valamint a szakmai elvarasok alapjéeldés végezni.

- Nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatohely a munkakdrének betdltésével
osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynekdd&alé intézményre vagy az igénybe
vevokre nézve hatranyos kévetkezmeényekkel jarhat.
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- Ha jogszabalyban &irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenem nadhato
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek dlivtoknak mirbstlnek és azok
nyilvanossagra kerilése az intézmény érdekeit getiivatali titok megsertése fegyelmi
vétségnek mibsuil.

- A kozalkalmazott munkéara képes allapotban megjsiekételezettségének akkor tesz
eleget, ha munkavégzéshez szilkséges élettani &glikial rendelkezik és megfdiel
egeészséqi, fizikai, szellemi allapotban van. Habtaakalmazott nincs munkara képes
allapotban nem allithatd munkéba, illetve a megktztiunkavégzeést el kell tiltani. A
kozalkalmazott munkéara képes allapotat, kilondésemlbyen mértél alkoholos allapot,
illetve egyéb kabitdszer szervezetbeniléelenléte kizarja. Az intézményben a
munkavallalé munkaképes allapotanak megallapitéaskéavetlen vezétjogosult, illetve
kotelezett. A munkara képes allapot megéllapitesa sértheti a kdzalkalmazott emberi
méltdsagat.

Munkaidd, piherbidd

Az intézmény dolgozoinak koételézmunkaideje a kinevezésben kertl meghatarozasra, a
munkarend és az elvégzéngladatok altalanos szabalyait a munkakoéri lefaésimazza.

Rendkiviili munkaidben tortéh munkavéqgzés

- A piherbnapon vagy munkaszlneti napon toétérendkivili munkavégzést, illetve
készenlétet, valamint egyéb tulmunkat irasbanigpleleti beosztas, munkakoéri leiras) kell
elrendelni.

- Az elrendelésre az adott szakmai Egység vonatkbaasa szakmai vezgtvalamennyi
szakmai Egység vonatkozasaban az igazgaté vagyié@men az igazgaté helyettes
jogosult.

- A kozalkalmazott a vonatkozo jogszabdlyi rendelkekészerint kotelezhiemunkasziineti

napokon munkavégzeésre.

Kozponti Elektronikus Nyilvantartasi Rendszer hadata, ellefirzése

Az adatszolgaltatd munkatars feladatai

Az adatszolgaltatasaz igénybe vesk Szt., illetve Gyvt. szerinfidatainak rogzitéseélbl és az
idészakos jelentésbl all:

» Szocialis szolgéltatas és gyermekjoéléti alapellégetén az adatszolgaltatd munkatars
az Szt.-ben, illetve a Gyvt.-ben meghatarozottaasdtaz Szt. 94/C. §-a, illetve a Gyvt.
32. § szerinti megallapodas megkotését kiemetlegkédbb az igénybevétel dsapjat
kovetb munkanap 24 éraig rogziti az igénybediavwyilvantartasban.

» Ha hazi segitségnyujtas esetén a megallapitottaga@sd szikséglet vagy az ellatott
szamara nyuljtott szolgaltatds tartalmara vonatk@mtat megvaltozik, azt az
adatszolgaltatasra jogosult a valtozast ké&tapon belll rogziti az igénybevev
nyilvantartasban.

Ha az igénybe vév Tarsadalombiztositasi Azonosité Jellel (a tovakiaa: TAJ) nem
rendelkezik, illetve a TAJ nem ismert vagy hibds,igénybevedi nyilvantartas az igénybe
vevonek - a TAJ rogzitéseig - technikai kodot képez.

Ha szocialis szolgéltatds és gyermekjoléti alapfdleesetén az igénybe ek nydjtott
szolgéltatas formaja, a szolgaltatas igenybevérkldezd idopontja vagy a szolgaltatas
megs#inésének varhato égontja megvaltozik, azt az adatszolgaltatasra jalgdsgkésbb a
maodositott feltételek szerinti igénybevételatapjat kovet munkanap 24 oraig médositja. A
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szolgéltatas igenybevételének kézidiopontja visszameilegesen csak kébbi idépontra
modosithatd. Az igénybevének nyuljtott szolgdltatas formaja vagy a szolgaHat
megs#inésének varhato dgontja megvaltozikvisszametilegesen nem modosithatok. Ha az
igénybevevi nyilvantartadsban rogzitett adat - a TAJ, az id@nyevwnek nyujtott szolgaltatas
formaja, a szolgaltatas igénybevételének keddpontja vagy a szolgaltatas me@isesenek
varhato idpontja szerinti adatok, valamint adgtakos jelentés kivételével - megvaltozik, azt
az adatszolgaltatasra jogosult a tudomasszerzegstokinunkanap 24 6raig modositja. Az e
bekezdés szerinti adatok visszaiflegesen akkor médosithatdék, ha a médositas ideiglen
hatalya elhelyezéssel, nevelésbe vétellel, illati@yondozoi ellatassal kapcsolatos hatosagi
dontés miatt szikséges.

Ha a szolgaltatas igénybevétele mégdz, azt az adatszolgaltatasra jogosult a miagsst
koveth munkanap 24 éraig rogziti. Ha a gyermekvédelmkelidas igénybevétele hatdsagi
hatarozat alapjan saik meg, a hatarozatban megallapitottpdntot kell megjel6lni a
megs#inés idpontjaként. Ha az Szt. szerinti athelyezés vagywa.Gzerinti gondozasi hely,
utogondozo6i ellatasi hely modositasa miatt az igéngwy szamara szolgaltatast nyujto
engedélyes megvaltozik:

* a korabbi engedélyes az athelyezés, illetve a gasidely, utdgondozoi ellatasi hely
megvaltozasat medalé nappal a szolgaltatds igénybevétele mégkz azt az
adatszolgdltatasra jogosult a mdgerst kovai munkanap 24 Oraig rogziti az
igénybevétel megsinéset,

e az Uj engedélyes az athelyezés, illetve a gonddedyi utdbgondozéi ellatasi hely
megvaltozasanak napjaval megallapodas megkotéseetoka, legkésbb az
igénybevétel els napjat kovei munkanap 24 Oréig rogziti az igénybeiev
nyilvantartdsban az igénybee8zt., illetve Gyvt. szerinti adatait.

Ha az Szt. szerinti athelyezés vagy a Gyvt. saggoridozasi hely, utdgondozoi ellatasi hely
modositdsa miatt az igénybe ¥eszdmara szolgaltatast nydjté engedélyes megviitozi

» az athelyezés {bontjanak az Szt. 94/C. 8§-a szerinti megallapodasiasitdsdban
meghatarozott igpontot,

* a gondozasi hely, utdgondozdi ellatasi hely megeadka idpontjanak az eét sz6lo
hatérozatban megallapitotgbntot, ennek hianyaban a hatarozat keltének nkeijat
tekinteni.

Ha az igénybe vévaz igénybevétel megézésének napjatdl ugyanazt a szolgaltatast masik
engedélyesl veszi igénybe:

» a korabbi engedélyes az athelyezés, illetve a ga@sidely, utobgondozadi ellatasi hely
megvaltozasat medeld nappal a szolgaltatds igénybevétele migjkz azt az
adatszolgaltatasra jogosult a mdgerst kovei munkanap 24 Oraig rogziti az
igénybevétel megsnéseét,

* az Uj engedélyes az athelyezés, illetve a gonddzdyi utdgondozoi ellatasi hely
megvaltozasanak napjaval megallapodas megkotéseetoka, legkésbb az
igénybevétel els napjat kovei munkanap 24 Oréig rogziti az igénybeliev
nyilvantartdsban az igénybee8zt., illetve Gyvt. szerinti adatait.

Az idészakos jelentés keretében az adatszolgaltatasrasylbg az igénybevew
nyilvantartasban nyilatkozik arrél, hogy a rog#itetemély a szolgéltatast az adott napon
igénybe vette-e, vagy - ha az az éllami tAmogd#igee- a rogzitett személlyel az adott napon
fenndllt-e a szolgaltatasra iranyulo jogviszony.iddszakos jelentési kdtelezettséget:

» szocialis étkeztetés,

* hazi segitségnyuijtas,

» idéskoruak nappali ellatasa,

» fogyatékos személyek nappali ellatasa,

* hajléktalan személyek nappali ellatasa esetén napan adott napot kovietmunkanap

24 o6raig, azt kovéen kell teljesiteni, hogy a szolgéaltatast az adafton az igénybevéuek

19



nyujtottak. Az idszakos jelentési kotelezettséget - a nem napoletatg¢si kotelezettseg ala
es) adatszolgaltatasi kotelezettséggel érintett sitakg&ok esetén - legaldbb havonta, az adott
honap minden napjara, az adott hdnap utols6 nk@ya harmadik munkanap 24 oraig kell
teljesiteni. Ha az igénybevwemem rendelkezik TAJ-jal, és a TAJ igénylésére gudioszocidlis
szolgéltatas és gyermekjoléti alapellatas esetéAkt hatvan napon belil nem szerzi be,
gyermekvedelmi szakellatas esetén hatvan napor befti igazolja, hogy a TAJ kiadasét
kérelmezte, az érintett a hatdriejartat kovet naptol az idszakos jelentésben nem tiintethet
fel igénybevedként. Ezt nem kell alkalmazni a nappali melegedilamint csaladsegités és
gyermekjoléti szolgaltatas esetén, tovabba arrgyéaybevedre, aki TAJ igénylésére nem
koteles. Az ideiglenesen elhelyezett, neveléshe, it javitdintézetben vagy bintetés-
végrehajtasi intézetben ellatott gyermek aésmhkos jelentésben nem tintethél. Az
idészakos jelentésben az igénybevétebzolgaltatott adat egyszer, azésdakos jelentés
szerinti igénybevétel honapjat kdgdtonap tizenotddik napjaig modosithatod (a tovaliaak
Onellerbrzés). Az onelleérzés soran meg kell jeldini:

a) az igénybevételi napot,

b) a hibas adatot,

c) a helyes adatot és

d) a hiba okat.

Ellendrzési folyamat

- Az adott Egység egy masik, adatrogzitési joggatietkess munkatarsa az adatbevitelt
koveben, lehaileg az adatbevitelt koweéinehany napban, de legkés egy héten belll
ellendrzi, hogy az adatbevitelt véganunkatars az alapdokumentumok alapjan helyesen
rogzitette-e az adatokat. Amennyiben nem, a rendsedlerdrzési funkciojaban javitja a
hibat. Az adatrogzit és az adatbevitelt elléreé munkatars az emlitett imeletek
megtorténtét naponta igazoljak alairasukkal az sroégalé egységes nyomtatvanyon.

- Az adott Egység egységvediet hetente végez ellérzést. SzaroprobasZamn kivalaszt a
rendszerbl legkevesebb tiz 0j adatbevitelt és ezeket 6ssoetigja az alapdokumentumok
adataival. Amennyiben az alapdokumentumok alapg&uatok rogzitése nem megféksh
tortént, az adott Egység egységvégeia rendszer onellérzési funkcidjaban javitja a
hibat. Az adott Egység egységvegeiminden esetben (hibas, illetve hibatlan be@seitén
is) feljegyzést készit a vizsgalatrol, melyet etz ESZI igazgatdja részére. Ezen kivil
havonta kinyomtatja az igénybevéwaplé utolso oldalat, azt aldirja és eljutt@faESZI
igazgatoOja szamara.

- Az ESZI igazgatéja minden honap 16-ig végez élleast. Az egységvezit altal részére
eljuttatott, heti ellerzésekél készilt feljegyzéseket attekinti és meggidik arrol, hogy
az ott feltart hibak megfel&javitasa megtortént-e. Emellett sziuréprobasedensrzést is
végez, melynek keretében kivalaszt a rendsielbgkevesebb tiz adatbevitelt (Uj
adatbevitel és napi jelentés is) és ezeket dssazeliigs az alapdokumentumok adataival.
Amennyiben az alapdokumentumok alapjan az adatgitése nem megfetn tortént, a
rendszer 6nellégirzési funkciojaban javitja, vagy javittatja a hibdinden esetben (hibas,
illetve hibatlan bevitel esetén is) feljegyzéstadia vizsgalatrol. Az ESZI igazgatdja a heti
és havi elleirzésekél készitett feljegyzéseket eljuttatja a XV. kerld@mesteri Hivatal
Népjoéléti és Intézményfelligyeletb&sztalyara.
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A szabadsag, szabadsagolas rendje

A kozalkalmazott szabadsaga alapszabadsagbol ézapatisagbol all, amelynek mértéke
megegyezik a mindenkor hatalyos jogszabélyokbalaltaggkal. Az egységvezétnek a folyo

év elején tervet kell késziteni a szabadsagok #és@#l. A rendkivili és a fizetés nélkili
szabadsag engedélyezésére minden esetben az @@amadult. Egyéb esetekben az adott
egyseég vezéie engedélyezi a szabadsag kivételét.

Fizetés nélkili szabadsag

Fizetés nélklli szabadsag a jogszabalybéirtetseteken kiviul akkor engedélyezhdtia a
fizetett szabadsaggal mar nem rendelkezik targyerevd kozalkalmazott. Fizetés nélkili
szabadsag adhato a kdzalkalmazottnak ezen fellk&itatoi merlegelés alapjan:

- egyeni kulféldi munkavegzés céljabadl,

- sUlyos csaladi problémak esetén,

- mas modon nem megoldhatd egyéni problémak miatt.

A kdzalkalmazott részére megéallapitott munkabé&éslmlasa

Havonta egy alkalommal torténik a kifizetés a téugy koved honap 10. napjaica
folydszamlara utalas formajaban. Ha a bérfizetépi pihednapra vagy munkasziineti napra
esik, a munkabért legkésb a megéiz6 munkanapon kell kifizetni.

Kereset kiegészités

A szervezeti egységek vedptel elozetesen egyeztetett, az intézmény igazgatojaiédisthan
kittizott feladatok teljesitése esetén a kdzalkalmazattaset kiegészités illeti meg. A kereset
kiegészités mértékét - a hatalyos jogszabalyoktéiek@zott - az intézmény igazgatdja
hatarozza meg.

Helyettesitési dij

A helyettesitési dij megallapitasanal a helyewéiskdzalkalmazott illetményét kell alapul

venni, mértékét a munkaltatd jogosult meghataroanhelyettesités kezdete a munkaltatd

rendelkezése alapjan kerll megallapitasra és assarttavolléy kdzalkalmazott munkaba

allasaig, illetve az Ures allashely betoltéseid. tétunkaidbn bellli helyettesités dijanak

mértéke a helyettesitett dolgozé alapilletményémalkimum 50%-a lehet a végzett munka

mennyiségéll fliggéen. A helyettesitési dijat, a helyettesitést kévetasodik hdénap

fizetésnapjan kell kifizetni.

Nem jar helyettesitési dij, ha a helyettesiteta@mazott:

- rendes évi fizetett szabadsagéat,

- tanulmanyi szabadséagat tolti,

- a munkaltaté részére jogszabalyban koteaz ebirt téritéssel és mértékig
betegszabadsagon van.
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Jutalmazas

Jutalomban részesitldedz a kozalkalmazott, aki kiemelkgdlletve tartésan j6 munkat végez,
tovdbba a munkafegyelme kifogastalan. Jutalom adasmnkaltatdé mérlegelési jogkdrébe
tartozik. A jutalmazas csak az elvégzett tevékegyismerésére szolgalhat, szocialpolitikai
megfontoldsok nem érvényesilhetnek. A koézalkalmazat intézménynél eltdltott
kozalkalmazotti jogviszony alapjan az elt6lt6tios idiggvéenyében nyugdijba menetelekor
jutalomban részesithetA jutalmazas szabalyait a Kjt. szabalyozza. Ae &rdithato 6sszeget
az intézmény, az éves koltségvetése keretéberohasameg

llletménypotiékok

Jogosultsagara, mértekére a Kjt. és a Kollektivrdés szabalyai az iranyadoak.

Munkahelyi potlék

Jogosultsagara, mértekére a Kjt. és a Kollektivdeés szabalyai az iranyadoak.

Jubileumi jutalom

Jogosultsagara, mértéekére, kifizetésének esed@érsss Kjt. szabalyai az iranyaddak.

Hiiségjutalom

Szabalyozasa a hatalyos az intézményfenntarté Bsti&varos XV. keruleti Onkormanyzat
szabdlyzatazerint, melynek cime: ,Budapestvaros XV. kertllet Rakospalota, Pestdjhely,
Ujpalota Onkorméanyzata koltségvetési szerveinél alké@mazotti jogviszonyban allo
munkavallalok juttatdsi szabalyzata”.

llletményebleqg

A Munkéltatd éves bérkoltség kerete 0,5 szazalégkdbetményebleg keretet képez. A
kozalkalmazott indokolt kérésére évi 1 alkalomnegjféljebb hat havi egyehirészletekben
tortérd kamatmentes visszafizetési kotelezettséggel i@agymableg folydsithatd. Az els
részlet levonasara az illetménylely kifizetését (atutalasat) kovethonap harmadik
munkanapjan kertl sor. Amennyiben az illetmétiggben részesilt kdzalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonya teljes visszafizeté$tteimegstinik, az eblegtartozast egy
0sszegben koteles visszatériteni a kbzalkalma&otiletményebleg 6sszege nem haladhatja
meg a kozalkalmazott masfél havi illetménye méitée legfeljebb a mindenkori miniméalbér
Otszorose lehet. Hatarozotbtre |étesitett kozalkalmazotti jogviszony esetélletményebleg
nem adhato.

Cimek adoméanyozasanak rendje

Az igazgato tartésan magas szinvonall és kiemélkeghkateljesités esetén az intézmény
munkatarsa szamara a Kjt.-ben meghatarozott cinaekehanyozhatja.
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Kartéritési kotelezettségvallalas rendje

A vétkességen alapulo febskég esetei az alabbiak:
a) a gondatlan karokozas és
b) a szandékos karokozas.
A kartérités mértéke szandékossag és sulyos gandat} esetén a teljes karra kiterjed. Enyhe
gondatlansag esetén a kartérités mértéke nem bgadineg a kozalkalmazott 4 havi tavolléti
dijanak 6sszeget.
Szandékos karokozas:
a.) A kozalkalmazott dlre latja cselekményének karositd kovetkezménysitazokat
kivanja
b.) vagy a kdvetkezmények bekdvetkeztébe belenyugszik.
Gondatlan karokozas:
a.) A karokozas kovetkezményeitéed latja, de konnyelfen bizik azok elmaradasaban
(sulyos gondatlanséag)
b.) A kovetkezményeket azért nem latjasre, mert a dle elvarhatdé figyelmet és
koriltekintést elmulasztja (hanyagsag)
Munkaltatoi kotelezettségek:
A leltari készlet biztonsagos m&géseét szolgalé munkaltatoi kdtelezettségek a kézék:
A munkdltato biztositja, hogy az épuletek a vagyateimi kdvetelményeknek megfeéiek
legyenek, az éplletekbe behatolas és igy a l&k&mletben hiany nyom nélkil ne
keletkezhessen. A munkaltaté killondsen az egyhaifidelosség korébe tartozd eszkdzok
biztonsagos tarolasahoz megfé zarhatd helyet biztosit.
Munkavallaloi kotelezettségek:
A munkavallal6 koteles a rabizott kulcsokat gondadsezelni. A kulcsok gondatlan kezelése
(elveszitése) esetén felmdriljes koltséget (zarcsere, kulcsok masolasahdajtanul kezél
kozalkalmazott viseli. Munkavallalé koteles a rig@sendszert az éirasoknak megfeléen,
gondosan kezelni. A riasztd rendszer be nem Uzedtdléeletked karért a kdzalkalmazott
felelésseggel tartozik, amely fegyelmi eljaras keretdteil kivizsgalasra.
Munkaltaté az e pontban felsorolt esetekben a kigiilek kivizsgalasa utan méltanyossagot
gyakorolhat. Tilos a munkavallalonak a munkaja ¥é&ghez nem szikséges dolgokat a
munkahelyére bevinni.

Sajat gépkocsi hasznalatanak rendje

A sajat gépkocsi hasznalatanak elszamolasa a batayojogszabalyok esoatsok szerint
torténik. Egyedi esetekben a sajat gépkocsi haastntdrasos kérelem alapjan az intézmény
igazgatoja engedélyezi.
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Munkak6rok atadasanak rendje

Az intézmény vezétbesorolasu munkatarsai, valamint az igazgaté &jelblt munkatarsak
munkakorének atadasardl illetve atvétdlészemeélyi valtozds esetén jegidnyvet kell
felvenni. Az atadas-atvételi eljarast a munkakdozist megékzé harmadik munkanapon be
kell fejezni. A jegydkonyv felvétele az alabbi munkakoroket érinti:

- igazgato,

- egységvezék,

- pénztaros,

- gazdasagi ugyintéz

- pénzigyi UgyintéF,

- leltarfelebsok,

- munkalgyi Ugyintéx

Munkavallal6i érdekképviseleti szervezetekkel vedgyittnitkddés rendje

Az intézmény igazgatdja egyuttikddik a munkavallaléi oldal minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja az intézmény munkdoddak érdekképviselete és
erdekvédelme. Az igazgatd tamogatja és segiti dekkeépviseleti szervek ithodését, a
reprezentativ szakszervezettel a szikséges fekételjesiilése esetén Kollektiv Sz@tast
kot.

A gazdalkodassal kapcsolatos fikodés rendje

A gazdalkodasdbb mikddési rendje

Az ESZI gazdalkodasaval, ezen belll kiemelten #skghvetés tervezésével, végrehajtasaval
osszeflig§ feladatok ellatasa, a hataskorok szabalyozasald €&Vaz ESZI igazgaté feladata.
Az ESZI igazgato altal készitett szabalyzatok jéhyt az SZMSZ 1. sz. fuggeléke, a GMK
altal az ESZI-re kiterjesztett szabalyzatok jegytékedig az SZMSZ 2. sz. flggeléke
tartalmazza.

Bankszamla feletti rendelkezés rendje

Az OTP Bank Nyrt.-nél vezetett szamla feletti rdkdeési jogot az ESZI igazgatd altal
megbizott GMK dolgozdk gyakoroljak.

Kotelezettséqvallalas, utalvanyozas, érvényestienjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, az emsitgs, az utalvanyozas, valamint a szakmai
teljesités igazolasa a GMK Aaltal kidolgozott résdeszabalyozas szerint torténik.

Bélyeg# hasznalatanak és kezelésének rendje

Cégszelf aldirasnél csak az ESZI Kozpont korbélyggzhasznalhatd, aldiré az igazgato. Az
Egységek bélyedie csak a szakmai feladatok ellatasahoz szikségekekzésre hasznalhato.
Az elhasznalddott bélyegzaz ESZI Kozpontban le kell adni és meg kell sesii@ini. Az
elveszett bélyedi le kell tiltatni a Magyar K6zlényben.
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V. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

1) Az SZMSZ érvényességéhez az Onkormanyzat Egésagégi@zocidlis és
Esélyegyertiségi Bizottsaganak jovahagyasa sziikséges.

2) Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény igazgatgjasa intézmény valamennyi
Egységére, valamennyi kozalkalmazottjara.

3) Az SZMSZ hatalyba |épése: az Onkormanyzat Egésgyédirocidlis és Esélyegyésigi
Bizottsdganak jovdhagyasat késen az SZMSZ kihirdetése napjan. A kihirdetéséz
igazgato gondoskodik.

4) Az SZMSZ mellékletei annak részét képezik, alkalasak az SZMSZ-szel egylttesen
torténik.

5) A hatalybalépéssel egyiddgg érvényét veszti az Onkormanyzat Egészségiigyiidlis
és Esélyegyefiségi Szocidlis Bizottsaga a 388/2015. (V.26.) statozattal jovahagyott
SZMSZ.

Az intézmény igazgatdja koteles gondoskodni arhidgy a szabdlyzatban foglaltakat
valamennyi illetékes szerv, intézmény és annakiéhles dolgozéi megismerhessék és
tudomasul vegyek.

Az SZMSZ melléklete:

1. sz. melléklet: Az intézmény szervezeti felallasareidje

Az SZMSZ fuggelékei:

1. sz.fluggelék: Az ESZI igazgaté altal készitett sihatatok jegyzéke
2. sz.fuggelék: A GMK altal az ESZI-re kiterjesztstabalyzatok jegyzéke

Budapest, 2016. aprilis 27.
Graczer Irma
igazgato
Zaradék:
A Szervezeti és Kkodési Szabdlyzatot BudapestvBros XV. keruleti Onkormanyzat

Egészsegugyi, Szocialis és Esélyeg§eddi Szocialis Bizottsaga a /2016 szamu hatarealata
hagyta jova.

Az Szervezeti és Wkodési Szabalyzat kihirdetése 2016. napjan megtir

Gréaczer Irma
igazgato
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