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ELÖTERJESZTÉS 
az Egyesített Szociális Intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatána 

jóváhagyásáról 

Tisztelt Képviselö-testület! 

A XV. kerületi szociális intézményrendszer fenntartásának és működésének megújításával 
kapcsolatban a Népjóléti és Intézményfelügyeleti Főosztály és az Egyesített Szociális 
Intézmény (a továbbiakban: ESZI) megvizsgálta a megváltozott lakossági igényeket és az 
ebből fakadó lehetőségeket , melyet követett az intézmény gazdasági, szakmai, illetve 
fenntarthatósági szempontok szerinti átszervezése. 

A Képviselő-testület a 290-293/2022. (VI. 30.) ök. számú határozataiban döntött az ESZI 
Alapító Okiratának módosításáról, az ESZI házi segítségnyújtás szolgáltatásban ellátható 
személyek 145 főben való meghatározásáról, az engedélyezett és finanszírozott álláshelyek 
számának 158 főről 155,5 főre való csökkentéséről ; valamint felhívta az ESZI vezetőjét, hogy 
a szervezeti változásokat az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatában és a 
Szakmai Programban vezesse át. 

Budapest Főváros Kormányhivatala Gyámügyi és Igazságügyi Főosztálya 2022. július 19. 
napján hatósági ellenőrzést végzett az ESZI időskorúak gondozóháza szolgáltatást nyújtó 
Gondozó Ház telephelyén, majd a 2022. augusztus 31. napján kelt BP/0502/00820-10/2022 
iktatószámú határozatában többek között felszólította a fenntartót, hogy 60 napon belül 
gondoskodjon a szakmai program és mellékleteinek módosításáról a jogszabályoknak és a 
tényleges működésnek megfelelően . 

Az ESZI igazgatója az 1. számú melléklet szerinti levelében kezdeményezi az Alapító 
Okiratnak megfelelő , illetve a kormányhivatali és módszertani ellenőrzések tapasztalatai 
alapján átdolgozott Szakmai Program, valamint a Szakmai Program részét képező 

Szervezeti és Működési Szabályzat fenntartói jóváhagyását. (A dokumentumok tervezeteit a 
2. számú melléklet tartalmazza.) 

Az államháztartásról szóló 2011 . évi CXCV. törvény 10. § (5) bekezdése értelmében a 
költségvetési szerv szervezetét, feladatai ellátásának részletes belső rendjét és módját 
szervezeti és működési szabályzat állapítja meg. A szervezeti egységekre vonatkozó 
szabályokat a költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatában vagy a szervezeti 
egységek ügyrendjében, a gazdálkodás részletes rendjét belső szabályzatban kell 
meghatározni. 
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A szociális igazgatásról és a szociális ellátásokról szóló 1993. évi Ill. törvény 92/B. § (1) 

bekezdés c) pontja szerint „a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmény állami 

fenntartója jóváhagyja az intézmény szervezeti és működési szabályzatát, szakmai 
programját, valamint a szakosított ellátást nyújtó intézmény esetében a házirendet." 

Az ESZI Szakmai Programja esetében a Népjóléti Bizottság, a Szervezeti és Működési 
Szabályzat esetében a Képviselő-testület jóváhagyása szükséges. 

Kérem a tisztelt Képviselő-testületet, hogy az előterjesztést megtárgyalni és a határozati 

javaslatot elfogadni szíveskedjen. 

Budapest, 2022. szeptember J~? .. " 

1. Mellékletek: 

1. számú melléklet az ESZI igazgatójának levele 

~V"( °"- ti;.I J.._,'r>....J,_ A")l~ 
Cserdiné Németh Ang~la 

polgármester 

2. számú melléklet az Egyesített Szociális Intézmény módosított Szervezeti és Működési 

Szabályzata 

2. Elókészítésért felelös szervezeti egység: ~ ~ 
Népjóléti és Intézményfelügyeleti Főosztály 2022. szeptember Jh.•." Aláírás: .. .. .. ~ .... . 
3. Bizottságok: Népjóléti Bizottság, Jogi Bizottság 

4. Jegyzöi láttamozás: 2022. szeptember „P ." Aláírás :. j .lw-.. . 0.t,L._.,, 

5. Meghívandó: Gráczer Irma igazgató 

6. Háttéranyag a Népjóléti és Intézményfelügyeleti Főosztályon található. 

Határozati javaslat: 
A Képviselő-testület úgy dönt, hogy a(z) .. . .. .... ./2022. ikt. sz. előterjesztés 2. melléklete 

szerinti tartalommal jóváhagyja a Budapest Főváros XV. Kerületi Önkormányzat Egyesített 

Szociális Intézménye Szervezeti és Működési Szabályzatát. Felkéri a polgármestert, hogy az 

intézmény igazgatóját értesítse a Szervezeti és Működési Szabályzat jóváhagyásáról. 

Felelős: polgármester 

Határidó: 2022. szeptember 29. (döntésre) 

a döntést követő 15 napon belül (értesítésre) 

Jogszabályi hivatkozások: 

a szociális igazgatásról és a szociális ellátásokról szóló 1993. évi Ill. törvény 9218. § (1) 

bekezdés c) pontja, 

az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 10. § (5) bekezdése, 
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a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint 

személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 1511998. (IV.30.) NM 

rendelet 4/A. §, 

a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és 

működésük feltételeiről szóló 112000. (1. 7.) SzCsM rendelet, 

a szociális szolgáltatásokról szóló 712005. (IV.4.) ök. rendelet 11. § (1) bekezdés a) 

pontja. 

A határozati javaslat elfogadásához egyszerű szavazattöbbség szükséges! 
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Budapest Főváros XV. Kerületi Polgármesteri Hivatal 
Népjóléti és Intézményfelügyeleti Főosztály 
1153 Budapest, Bocskai u. 1-3. 
Reiszné Naszádi Magdolna 
Főosztályvezető részére 

Tárgy: Az ESZI Szakmai Programjának módosítása 

Tisztelt Főosztályvezető Asszony! 
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Az ESZI Alapító Okiratának módositását követően, a kormányhivatali és a módszertani 

ellenőrzések tapasztalatait is figyelembe véve, megtörtént az ESZI Szakmai Programjának és 

mellékleteinek (SzMSz, megállapodások, házirendek) átdolgozása, melyhez kérjük a fenntartói 

jóváhagyást. 

Főbb változtatások: 

a hatályos Szakmai Program időszakokra (pl. 2018-2021) való bontása megszűnik; 

a korábbi L mellékletet megszüntettük, a törzsszövegbe átemelésre került az egységek 

szakmai programjának tartalma; 

a szükséges helyeken megjelenítésre került a Területi Gondozásra vonatkozóan a házi 

segítségnyújtás és a szociális étkeztetés átszervezése; 

a Szervezeti és Működési Szabályzat az új Alapító Okirat, illetve a működési engedély 

változása szerint módosult; 

a Házirendek pandémiára vonatkozó részét egyszerűsítettük; 

a Megállapodásokat az átszervezés, illetve kormányhivatali javaslat szerint 

(adatvédelem) módosítottuk. 

Budapest, 2022. szeptember 2. 



ill. SZ. melléldet 

BUDAPESTFÓVÁROSXV.KERÜLETIÖNKORMÁNYZAT 
EGYESÍTETT SZOCIÁLIS INTÉZMÉNYE 

1157 Budapest, Árendás köz 4-6. 
Tel./fax: 306-3184, honlap: www.eszixv.hu 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 
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l. FEJEZET 

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

Szervezeti és Működési Szabályzat /a továbbiakban: SZMSZ/ célja: Az SZMSZ célja, hogy 
rögzítse a Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Egyesített Szociális Intézményének 
adatai t és szervezeti fe lépítését, a vezetők és alkalmazottak feladata it és jogkörét, az intézmény 
működés i szabályait. 

l. A költségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye 
1. 1. A költségvetési szerv 

1. 1. 1. megnevezése: Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Egyesített Szociális 
Intézménye 

l .1.2. röv idített neve: Egyesített Szociális Intézmény (ESZl) 
1.2. A költségvetési szerv 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

1.2.1. székhelye: 1157 Budapest, Árendás köz 4-6. 
1.2.2. telephelye(i): 

Egység, telephely megnevezése 

Gondozó Ház 

Házi Gondozó Szolgálat, 

Időseket Segítő Szolgálat 

Időseket Segítő Szolgálat 

Időseket és Demenciával Előket Segítő Szolgálat, 

Nappali Melegedő és Utcai Gondozó Szolgálat 

Fejlesztő Gondozó Központ 

„FIOKA" Család- és Gyermekjóléti Központ 

„FIOKA" Család- és Gyermekjó léti Központ 

Ujpalotai Család- és Gyermekjóléti Központ, 

Mentálh igiénés Tanácsadó (MenTa), 

Szociális Konyha, 

Időseket Segítő Szolgálat 

2 

címe 

1157 Bp., Erdőkerü lő u. 34. 

1158 Bp. , Klebelsberg K. u. 20/A. 

1154 Bp., Arany J. u. 51. 

1156 Bp., Kontyfa u. 3 . 

1158 Bp., Molnár V. u. 94-96. 

1 
l 155 Bp., Kolozsvár u. 4/b. 

l 158 Bp., Pestújhelyi út 32. 

1157 Bp., Zsókavár u. 24-26. 



Ill. sz. me lléklet 

2. A költségvetési szerv alapításával és megszű nésével összefüggő rendelkezések 
2. 1. A kö ltségvetési szerv alapításának dátuma: 1999. 0 1. 0 1. 

Az első Alapító Okirat száma: 398/1 998. (XII.30.) 
Az egységes szerkezetbe foglalt Alapító Okirat: 
- módosító önkormányzati határozat száma: Budapest Főváros XV. kerületi 
Önkormányzat Képvise lő-testületének 290/2022. (Vl.30.) ök. számú képv ise lő-testü leti 
határozata. 
- ke lte: 2022. július 14. 
- hatályba lépésének i dőpontja: 2022. július 18. 

3. A költségvetési szerv irányítása, fe lügyelete 
3.1. A költségvetési szerv irányító szervének/fenntartójának 

3.1.1. megnevezése: Budapest Főváros XV. kerület Rákospalota, Pestújhely, Új palota 
Önkormányzata 

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

4. A költségvetési szerv tevékenysége 
4.1. A költségvetési szerv közfe ladata: szociális, gyermekjóléti szolgáltatások és el látások. 
4.2. A kö ltségvetési szerv fötevékenységének államháztartás i szakágazati besoro lása: 

1. 

4.3 . 

4.4. 

l. 
2. 

szaká azatszáma 
881000 ellátása bentlakás 

A költségveté si szerv a laptevékenysége: A szoc iálisan rászorultak részére személyes 
biztosítása, családsegítés, gyermekjó léti szolgáltatás. A személyes 

magában foglalja a szociális alapszolgáltatásokat és egyes szakosíton 
gondoskodás 
gondoskodás 
e llátásokat. 
segítséget nyúj 

Az alapszolgáltatások megszervezésével a települési önkormányzat 
t a szoc iálisan rászorulók részére saját onhonukban és lakókörnyezetükben 
lük fenntartásában, valamint egészségi állapotukból , mentális á llapotukból 
ó l származó problémáik megoldásában. (Jogalap: a szociális igazgatásról 

önálló é letvite 
vagy más okb 
és szoc iális e l 
bekezdése, 64. 
és a gyámügyi 

látásokról szóló 1993. évi LII. törvény 56. § (1) bekezdése, 59. § (1) 
§-a, 66. § ( 1) bekezdése és 86. § ( 1) bekezdése; a gyermekek védelméről 
igazgatásró l szó ló 1997. évi XXXl. törvény 39. § - 40/A. §-a i.). A 1156 

Bp. , Kontyfa 
étkezés (ebéd) 

u. 3. sz. a latti Időseket Segítő Szolgálat szo lgáltatáshoz kapcso lódó meleg 
- a demenciával é lő k kivételével - a 1157 Bp., Zsóka vár u. 24-26. sz. alatti 
hető igénybe. Erre utal a 1157 Bp., Zsókavár u. 24-26. sz. alani telephelyen 
gítő Szolgálat megnevezés, azzal, hogy itt az Idősek Segítő Szolgálathoz 
yéb szo lgáltatás nem vehető igénybe. A költségvetési szerv székhe lyén, a 
szerv önálló szervezeti egységeként működik az Értelmi Fogyatékosok 
ona (ahol felnőn korú, középfokban értelmileg akadályozott személyek 
asa keretében - az ellátott önálló munkavégzésre vagy a nyílt 
on történő elhelyezkedésre felkészítés érdekében - fejlesztő foglalkoztatás 
mint te lephelybővítésként a „FIÓKA" Család- és Gyermekjóléti Központ. 

te lephelyen ve 
az Időseket Se 
kapcsolódó eg 
költségvetési 
Napközi Otth 
nappali ellát · 
munkaerőpiac 

is folyik) , vala 

A köl tségvetés i szerv alaptevékenységének kormányzati funkc ió szerinti megjelölése : 

kormányzati funkciószám 
101 22 1 
102025 
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IIJ. sz. melléklet 

3. 10203 1 Idősek nappali ellátása 

4 . 102032 Demens betegek naooal i e l látása 

5. 104035 Gyermekétkeztetés bölcsődében, fogyatékosok 
nappali intézményében 

6. 104037 Intézményen kívüli gyermekétkeztetés 

7 . 104042 Család és gyermek jó léti szo lgáltatások 

8. 104043 ·család és gyermekjó léti központ 

9. 107015 Hajléktalanok na ppali e llátása 

10. 107016 Utcai szociá li s munka 
1 1. 107030 Szociális foglalkoztatás 
12. 107051 Szociális étkeztetés szoc iál is kon yhán 
13. 107052 Házi segítségnyújtás 

4.5. A kö ltségvetési szerv illetékessége, működés i területe : Budapest Főváros XV. kerület 
közigazgatási területe. A Fej lesztő Gondozó Központ működési köre országos a szociál is 
igazgatásró l és a szociális ellátásokról szóló 1993. évi 111. törvény 89. § (!) bekezdése 
a lapján . 

5. A költségvetési szerv szervezete és működése 
5.1. A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje: Az intéz mény vezetőjét a Budapest 

Főváros XV. kerület Rákospalota, Pestújhely, Újpalota Önkormányzatának Képvise lő
testülete a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi xxxm. tö rvény a lapján 
nyilvános pályázat útján, határozott időre bízza meg. A mun káltatói jogokat egyebekbe n 
a po lgármester gyakorolja. Az intézmény vezetője „magasabb vezetői besorolású" 
köza lka lmazott. 

5.2. A kö ltségvetési szervnél alka lmazásban á lló személyekjogviszonya: 

fo lalkoztatási ·oaviszon 

1. 
közalkalmazotti jogviszony 

2. munkaviszon érő t szó ló 20 12. évi 1. törvén 

5.3. A kö ltségvetési szerv szervezeti fe lépítése és működése : Az intézmény szervezeti 
fe lépítését és működését az intézmény Szervezeti és Működés i Szabályzata tartalmazza. 

5.4. A kö ltségvetési szerv szervezeti formája: Integrá lt intézmény 
5.5. A feladat e llátását szolgáló vagyon: A fe ladat e llátásra az Önkormányzat az intézmény 

rende lkezésére bocsátja a tu lajdonában l évő, az A lapító Okirat 1.) pontjában 
meghatározott ingatlanokat, valamint az induló leltár szerinti tárgyi eszközöket. 

5.6. A vagyon feletti rendelkezési jog: A vagyon fe letti rendelkezési jog gyako rlása a 
mindenkor hatályos Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat vagyonának 
gazdálkodási szabályairól szóló önkormányzati rendeletben fogla ltak a lapján történik. 

6. A költségvetési szerv: 
6. 1. Számlavezető pénzintézete: OTP Bank Nyrt. 
6.2. Számlaszáma: 11784009-15515579 
6.3. Adószáma: 15515579-2-42 
6.4. Az általános forgalmi adó nak (ÁFA) a lanya. 
6.5. Törzskönyvi azo nosító száma: 5 15575 
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II. FEJEZET 

A SZERVEZETI FELÉPÍTÉS, 
SZERVEZETI EGYSÉGEK, FELADATOK RENDJE 

UI. sz. melléklet 

A Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Egyesített Szoc iá lis lntézménye (a 
továbbiakban: ESZI) á ltalános alaptevékenysége kiterjed a Budapest Főváros XV. kerületi 
Önkormányzat feladatkörébe tartozó, jogszabályi kötelezettségek következtében el látandó 
személyes gondoskodás keretébe tartozó szociális és gyermekjóléti alapszolgáltatásokra és 
egyes szakosított e llátásokra. Az ESZI á ltalános feladata az idősek, a fogyatékossággal é lők, 

valamint a kerületben élő gyermek és felnőtt lakosság körében a szociál is helyzetük, egészségi 
állapotuk miatt ellátásra szorulók segítése, támogatása. Az ESZI működteti a kerületben a 
fogyatékkal élők nappali ellátását és az intézményen belüli szociális foglalkoztatásukat. Ellátja 
a gyermekek és fiatal fe lnőttek körében a gyermek- és ifjúságjó léti alapszo lgáltatásokhoz 
kapcsolódó feladatokat. 

Az ellátandó, és a kormányzati funkció szerint besorolt alaptevékenvségek, valamint az 
alaptevékenységet szabályozó jogszabályok: 

Magyarország hel yi önkormányzatairó l szóló 20 l L. évi CLXXXIX. törvény, 
az á llamháztartásró l szóló 2011. évi CXCV. törvény, 
az információs önrendelkezési jogró l és az információszabadságról szóló 2011. évi 
CXII. törvény, 
a Munka Törvénykönyvéről szó ló 2012. évi I. törvény (a továbbiakban: Mt.), 
a közalkalmazottak jogállásáról szó ló 1992. évi XXX.111. törvény (a továbbiakban: Kjt. ), 

- a Po lgári Törvénykönyvrő l szó ló 2013. év i V. törvény, 
az államháztartásró l szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (Xll.31.) Korm. 
rendelet, 
a szociális igazgatásró l és szociális ellátásokról szó ló 1993. év i III. törvény (a 
továbbiakban: Szt.), 
a gyermekek védelmérő l és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXX I. törvény (a 
továbbiakban: Gyvt.), 
a személyes gondoskodást nyújtó gyermekj ó léti, gyermekvéde lmi intézmények, 
valamint személyek szakmai fe ladatairó l és működésük feltételeiről szóló 15/ 1998. 
(IV.30.) NM rendelet, 
a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladata iról és 
működésük feltételeirő l szóló 112000. (1.7.) SzCsM rendelet, 
a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi igénybevevői nyi lvántartásról és az 
országos j e lentési rendszerről szóló 415/20 15. (XII. 23 .) Korm. rendelet. 

Az Európai Parlament és a Tanács (EU) rendelete : 
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő 
védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet 
hatályon kívül helyezésérő l (általános adatvédelmi rendelet) szóló 20 16/679. sz. 
rendelete (a továbbiakban: GDPR). 
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Budapest Főváros XV. kerület Rákospalota, Pestújhely, Újpalota Önkormányzat Képviselő
testületének rendeletei: 

a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátásokról szóló 41/2003. (XII.8.) 
ök. rendelet, 
a szociális szolgáltatásokról szóló 7/2005. (IV.4.) ök. rendelet, 
települési támogatás megállapításának, kifizetésének, folyósításának, valamint 

felhasználása ellenőrzésének szabályairól szóló 5/2015. (ll.5.) ök. rendelet. 

Az ESZI feletti felügyelet főbb irányítási feladatai 

az alapító által meghatározott céloknak megfelelő működés biztosítása, 
értékelj a Szakmai Program végrehajtásának eredményességét, 
jóváhagyja az ESZI Szervezeti és Működési Szabályzatát, 
az ESZI működési költségének, fejlesztésének meghatározása, 
ellenőrzi az ESZI működésének és gazdálkodásának törvényességét, 
támogatja a szakemberek továbbképzését 

A felügyeleti irányítás nem sértheti az ESZI szakmai önállóságát, szakmai hatáskörét. 

Az ESZI szervezeti felépítése 

Az ESZI integrált intézményként, az ESZI Központból és az alárendelt 4, szakmailag önálló 
Egységbő l tevődik össze. A szervezeti felépítést, a szervezeti egységek tagozódását az SZMSZ 
1. számú melléklete tartalmazza. Az ESZI rendelkezik Szakmai Programmal, melyhez 
kapcsolódóan az Egységek évenként szakmai munkatervet készítenek. Az ESZI-ben az 
engedélyezett álláshelyek száma: 155,5 

Az álláshelvek mef!oszlása 
Egység/telephely vagy feladat A//áshe/y Mwzkakör 

mef:[rlevezése 
ESZI Központ 7 igazgató, munkaügyi ügyintézö, 

pénztáros/gazdasági ügyintézö, pénzügyi 
ügyintézö, géokocsivezetö. technikai dolgozó 

Ertelmi Fogyatékosok Napközi Otthona 17 + 1 egységvezetö, terápiás munkatárs, 
(ÉNO) (pályázat pszichológus, gondozó, segítő, technikai 

terhére) dolgozó 
Fej lesztő Gondozó Központ (FENO) 26 egységvezető, terápiás munkatárs, konduktor, 

gondozó, segítő, technikai dolgozó 
Gondozó Ház 8 szociális munkatárs, terápiás munkatárs, 

gondozó, technikai dolgozó 
Házi Gondozó Szolgálat 22,75 egységvezetö, szociális munkatárs, terápiás 

munkatárs, gondozó, asszisztens 
Idöseket Segítö Szolgálat, 13,75 szociális munkatárs, terápiás munkatárs, 
Időseket és Demenciával Élőket Segítő gondozó, asszisztens, technikai dolgozó 
Szolgálat 
„FIOKA" Család- és Gyermekjóléti 2 1 esetmenedzser, tanácsadó, óvodai és iskolai 
Közoont szociális segítő, technikai dolgozó 
Ujpalotai Család- és Gyermekjóléti 29 egységvezető, családsegítő, tanácsadó, 
Közoont szociális asszisztens 
Mentálhigiénés Tanácsadó (MenTa) 4 családsegítö, szociális asszisztens 
Nappali Melegedő 3 szociális munkatárs. segítő 
Utcai Gondozó Szolgálat 3 szociális munkatárs, segítő 
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Az ESZI által nyújtott szolgáltatási elemek, adatvédelem, valamint az ESZI Központ és 
az Egységek főbb feladatai 

Az integrált intézmény által nyújtott szolgáltatási elemek tevékenységek szerinti típusai 
q Tanácsadás: az igénybe vevő bevonásával történő , jogait, lehetőségeit figyelembe vevő, 

kérdésére reagáló, élethelyzetének, szükségleteinek megfele lő vélemény-, 
javaslatkialakítási fo lyamat, a megfelelő információ átadása valamilyen egyszerű vagy 
speciális felkészültséget igény lő témában, amely valamilyen cselekvésre, magatartásra 
ösztönöz, vagy nemkívánatos cselekvés, magatartás e lkerülésére irányul, 

q Esetkezelés: az igénybe vevő, vevők szükségleteinek kielégítésére (problémájának 
megoldására, illetve céljai elérésére) irányuló, megállapodáson, illetve 
együttműködésen alapuló, tervszerű segítő kapcso lat, amely során számba veszik és 
mozgósítják az igénybe vevő, vevők saját és támogató környezete erőforrásait, továbbá 
azokat a szolgáltatásokat és juttatásokat, amel yek bevonhatók a célok elérésébe, újabb 
problémák megelőzésébe, 

q Pedagógiai segítségnyújtás: szocializációs, pedagógiai , andragógiai és gerontológiai 
eszközökkel végzett tervszerű tevékenység, folyamat, amely olyan viselkedések, 
attitűdök, értékek, ismeretek és képességek átadásának közvetlen és közvetett módját 
teszi lehetővé, gyakoroltatja, aminek eredményeként az igénybe vevő lehetőséget kap 
képességei kiteljesítésére, fejlődésében egy magasabb szint elérésére, 

q Gondozás: az igénybe vevő bevonásával történő, tervezésen a lapuló, célzott segítés 
mindazon tevékenységek elvégzésében, ame lyeket saját maga tenne meg, ha erre képes 
lenne, továbbá olyan rendszeres vagy hosszabb idejű testi-lelki támogatása, fej lesztése, 
amely elősegíti a körülményekhez képest legjobb é letminőség elérését, illetve a 
családban, társadalmi státuszban való megtartását, visszailleszkedését, 

q Étkeztetés: gondoskodás hideg, illetve meleg éte lrő l alkalmilag vagy rendszeresen a 
szo lgáltatást igénybe vevő lakhelyén, szo lgáltatónál, egyéb étkezdében vagy 
közterületen, 

q Gyógypedagógiai segítségnyújtás: 
kompenzációjára szolgáló a 
tevékenységrendszer az igénybe 
legteljesebb kibontakoztatása, a 
érdekében, 

a fogyatékosságbó l adódó akadályoztatottság 
gyógypedagógia körébe tartozó komplex 
vevő, családja és környezete képességeinek 

funkciózavarok korrekciója és a rehabili táció 

q Felügyelet: az igénybe vevő lakó- vagy tartózkodás i helyén, illetve a szo lgáltatásnyújtás 
helyszínén lelki és fizikai bizto nságát szolgáló, személyes vagy technikai eszközzel, 
eszközökkel biztosított kontroll, 

q Háztartási vagy háztartást pótló segítségnyújtás : az igénybe vevő segítése mindennapi 
életvitelében, személyes környezete rendben tartásában, mindennapi ügyeinek 
intézésében, valamint a személyes szükségleteinek kielégítésére szolgáló lehetőségek 

és eszközök biztosítása, ha ezt saját háztartásában vagy annak hiányában nem tudja 
megoldani, 

q Szállítás: javak vagy szolgáltatások eljuttatása az igénybe vevőhöz, vagy az igénybe 
vevő eljuttatása a közszolgáltatások, szo lgáltatások, munkavégzés, közösségi 
programok, családi kapcso latok helyszínére, ha szükségleteiből adódóan mindezek más 
módon nem oldhatóak meg, 

q Készségfejlesztés: az igénybe vevő társadalmi beilleszkedését segítő 

magatartásformáinak, egyén i és társas készségeinek kialakulását, fejlesztését szolgáló 
helyzetek és alternatívák kidolgozása, lehetőségek biztosítása azok gyakorlására, 

q Lakhatás: az életkorhoz, egészségi állapothoz, családi állapothoz vagy helyzethez 
igazított, rövid vagy hosszú távú lakhatási lehetőség, amely elősegíti a személyes 
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bi zto nságot és az emberi mé ltóság megőrzését, a tanulásban, a foglal koztatásban és a 
közösségi életben való részvételt, illetve a csa ládtagok közötti kapcso lat fen ntartását, 

q Megkeresés: szociális problémák által érintett vagy veszélyeztetett azon egyének 
közvetlen, illetve közveten módon történő elérése vagy felkutatása (a releváns 
szolgáltatásokhoz való hozzájuttatás céljából), akik vélhetően jogosultak egy adott 
szolgáltatásra, de azt bármilyen okból elérni nem tudják, 

q Közösségi fejlesztés: egy településrész, telepü lés vagy térség lakosságát érintő 

integrációs szemlé le tű , bátorító- ösztönző , informáló, kapcso latszervező tevékenység, 
amely kü lönböző célcsoportokra vonatkozó speciáli s igényeket tár fel. szolgáltatásokat 
kezdeményez, közösségi együttműködéseket valósít meg. 

A:z. in tegrált intézményben az adatvédelemmel összefüggő adatkezelési elvek 
q Célhoz kötöttség elve: Személyes adat kizárólag meghatározott célból, jog gyakorlása 

és kötelezettség teljesítése érdekében kezelhető. 
q Jogszerűség, tisztességes eljárás és át láthatóság elve: Személyes adatok keze lését 

j ogszerűen és tisztességesen, valamint az é rintett számára átlátható módon kell végezni. 
q Arányosság, szükségesség vagy adattakarékosság elve: Csak olyan személyes adat 

keze lhető , amely az adatkezelés céljának megvalósulásához elengedhetetlen, a cé l 
e lérésére alkalmas. A személyes adat csak a cé l megvalósulásához szükséges mértékben 
és ideig kezelhető. M indezeknek megfelelően Adatkezelő csak és kizárólag olyan adatot 
kezel , amely feltétlenül szükséges. 

q Pontosság, naprakészség e lve: Az adatkeze lés során biztosítani ke ll az adatok 
pontosságát, teljességét és - ha az adatkezelés céljára tekintettel szükséges -
naprakészségét, va lamint azt, hogy az érintettet csak az adatkeze lés céljához szükséges 
ideig lehessen azonosítani. 

q Korlátozon tárolhatóság e lve: A személyes adatok tárolásának olyan formában kell 
történn ie , amely az érintettek azonosítását csak a személyes adatok kezelése céljainak 
e lé réséhez szükséges ideig teszi lehetővé ; a személyes adatok enné l hosszabb ideig 
történő tárolására csak akkor kerü lhet sor, amennyiben a személyes adatok keze lésére 
az EU 20 16/679 Rendelet 89. cikk ( 1) bekezdésének megfe lelően közérdekű archivá lás 
céljából, tudományos és történelmi kutatás i cé lból vagy statisztikai célból kerül majd 
sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és szabadságainak védelme érdekében előírt 
megfe lelő technikai és szervezési intézkedések végrehajtására is figyelemmel. 

q Integritás és bizalmasság e lve: Megfelelő biztonsági intézkedések a lkalmazásával az 
automatizált adatállományokban tárolt személyes adatok védelme érdekében az 
Adatkeze lő gondoskod ik a vé letlen vagy jogtalan megsemmisítés, vagy véletlen 
elvesztés. valamint a jogtalan hozzáfé rés, megváltoztatás vagy te rjesztés 
megakadál yozásáró 1. 

ESZI Központ általános tevékenysége az Egységek számára a feladataik ellátásához szükséges 
személyi, tárgyi, pénzügyi és műszaki feltételek megteremtése és fenntartása, valamint a 
szakmai , a gazdálkodási és a munkáltatói tevékenység magas színvonalú ellátása. Ennek 
érdekében együttműködik a Gazdasági Működtetés i Központtal (GMK). 

Pénzügyi feladatok 

részvéte l az éves intézményi kö ltségvetés megtervezésében, 
részvéte l a normatíva tervezésben és e lszámolásban, 
költségvetés i kötelezettségek teljesítésének nyomo n követése, 
beérkezett számlák alaki, tartalmi, számszaki e llenőrzése , fi zetés i határidők figye lemmel 
kísérése, 
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a házipénztár pénzeszközeinek kezelése, 
szigorú számadású nyomtatványok elszámolása, nyilvántartása, 
éves kö ltségvetésben engedélyezett beruházások, felújítások pénzügyi e lszámolásában 
való közreműködés, 

pénzügyi források változásainak nyilvántartása, 
kü lső és be lső szervek részére - az adatvédelmi előírások betartása mel lett - a rendelkezésre 
álló információk alapján adatszolgáltatás, 
az éves és évközi beszámolók elkészítéséhez a szükséges adatok szolgáltatása, 
a tárgyi és kis értékű eszközök nyilvántartása, 
az ESZI tulajdonában lévő eszközök leltározása a GMK leltározási utasítása szerint, 
az ESZI tulajdonában lévő használhatatlan eszközök se lejtezésének e lőkészítése és a 
se lejtezésben való közreműködés, 
az ESZI működéséhez szükséges anyagok, eszközök biztosítása, 
közreműködés a finanszírozási pályázatok gazdálkodási/pénzügyi összeállításában és 
elszámolásában, a feladatmutató módosításokban, 
pályázatok elkészítése, azok nyi lvántartása, pályázati elszámolások elkészítése, 
közreműködés a felügyeleti és hatósági e llenőrzésekben. 

Humánpolitikai fe ladatok 

humánerőforrás gazdálkodás, új munkatársak fe lvételével kapcsolatos teendők 

előkészítése, a munkatársak átsorolásának, áthelyezéseknek, elszámolásoknak az 
e lőkészítése, bérgazdálkodás, személyi anyagok kezelése, 
állományon kívüli dolgozók foglalkoztatásával kapcsolatos munkaügyi tevékenység 
e lőkészítése, 

jubileumi és hűségj utalom megállapításának e lőkészítése , 

állományban lévő és állományon kívüli munkavállalók jövedelem elszámolásához 
szükséges adatfeldolgozás előkészítése, 

étkezési hozzájárulás nyilvántartásának, utazási kö ltségtérítés elszámolásának 
előkészítése, 

adatszolgáltatás és egyeztetés a GMK részére a munkavállalók személ yi adataiban 
bekövetkezett változásokról, 
az éves költségvetés elkészítése e lőtt egyeztetés a GMK munkatársával a dolgozók 
létszámáról, bérérő l , álláshelyek alakulásáról, 
Továbbképzésse l kapcsolatos nyi lvántartások vezetése, az adminisztrációs fe ladatokat 
el látása, 
adatszolgáltatás tervezéshez, elszámolásokhoz, e llenőrzésekhez. 

Gazdasági ügyintézői fe ladatok 

utólagosan e llenőrzi a kitöltött számlák (beérkező, kjmenő számlák esetében is), 
bizonylatok helyességét, a bizonylati elvek figyelembevételével, 
a SALDO pénztár moduljában a számlákat e lőzetesen kontírozza, rögzíti, 
a beérkezett számlákat e llenőrzés, teljesítés igazo lás és a szükséges mellékletek 
hozzácsatolása után a megadott formában összekészíti, és átadó listával továbbítja a 
GMK felé, 
a GMK könyveléséve l havonta egyezteti a teljes ített fe lhasználásokat, 
az immateriális javakról, tárgyi eszközökről állományba vételi bizonylatot állít ki, 
me lyet a számla mellé csatolva továbbít a GMK fe lé, 
egyezteti a GMK-val a kis értékű tárgyi eszköz beszerzést, 
a személyre kiadott eszközökrő l nyilvántartást vezet, 
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részt vesz az intézményi le ltározási és selejtezési fe ladatokban , 
az értékcsökkenés e lszámolását negyedévente egyezteti a GMK számviteli csoportjával, 
adatot szo lgáltat az éves költségvetés elkészítéséhez, 
adatot szolgáltat a negyedéves mérlegjelentés, a féléves és éves beszámoló 
elkészítéséhez, 
igény szerint adatot szolgáltat az ESZT egységei, szakfeladatai részére a bevételek és 
kiadások alakulásáró l. 

Területi Gondozás által ellátott feladatok 

Szociális Konyha: szociáli s étkeztetés, közösségi étkezés (Pajtás étterem), intézményen 
kívüli gyermekétkeztetés, 
Házi Gondozó Szolgálat: házi segítségnyújtás biztosítása, 
Időseket Segítő Szolgálat, Időseket és Demenciával Élőket Segítő Szolgálat: nappali 
ellátást nyújtó intézmények időskorúak és demens betegek részére, 
Gondozó Ház: időskorúak gondozóháza, átmeneti elhelyezés időskorúak részére. 

Név En~edélyezett férőhelyek száma 
Házi segítsél!nyújtás 145 
Idősek nappali el látása, Demens betegek 197 
ellátása 
Gondozó Ház 12 

Értelmi Fogyatékosok Napközi Otthona által ellátott fe ladatok 

nappali e llátást nyúj t középsúlyos értelmileg sérült fiatalok és fiatal fe lnőttek, valamint 
felnőttek részére, 
a fej lesztő fog lalkoztatás biztosítása fej lesztési jogviszony vagy Mt. szerinti határozott idejű 
munkav iszony keretében. 

Név Enzedélyezett férőhelyek száma 
Nappali e llátás 32 
Mt. szerinti határozott idej ű munkaviszony 
céljából egyidejű leg fennálló szerződések 
maximális száma 7 
Fejlesztési jogviszony 25 

Fejlesztő Gondozó Központ által ellátott fe ladatok 

nappal i ellátást nyújtó intézmény súlyosan és halmozottan sérült gyermekek és fi atal 
fe lnőttek részére. 

Név En edél ezett érőhel ek száma 
Na ali e llátás 36 

Család- és Gyermekjóléti Központ által ellátott fe ladatok 

szociális és mentálhig iénés problémák miatt veszélyeztetett személyek, illetve családok 
általános segítése a lapszolgáltatás keretében, 
o lyan, a gyermek érdekeit védő speciális személyes szociális szo lgáltatást nyújt, amely a 
szoc iális munka módszereinek és eszközeinek fe lhasználásával szolgálja a gyermek testi 

lO 
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és lelki egészségének, családban történő nevelkedésének elősegítését, a gyermek 
veszé lyeztetettségének megelőzését, a kialakult veszélyeztetettség megszüntetését, illetve 
a családjából kiemelt gyermek visszahelyezését, 
gyermekjóléti alapszolgáltatáshoz kapcsolódó hatósági tevékenység ellátása, 
az adósságot felhalmozó egyének és családok segítése, az újra eladósodás kialakulásának 
mege lőzése , 

a tartós munkanélküliek munkaerő-piacra való reintegrálása, 
az igénybe vevők számára jogi, pszichológiai tanácsadások, valamint mediác ió, pár- és 
családkonzultáció, családterápia biztosítása, 
speciális szolgáltatások nyújtása: utcai és lakótelepi szociális munka, kórházi szociális 
munka, készenléti szolgálat és a kapcso lattartási ügyelet, 
óvodai és isko lai szociális segítő tevékenység: a gyermek veszélyeztetettségének 
megelőzése érdekében a szociális segítő munka eszközeivel támogatást nyújt a köznevelési 
intézménybe járó gyermeknek, a gyermek családjának és a köznevelési intézmény 
pedagógusainak, 
esetenként a védelembe vételhez kapcsolódóan a családi pótlék természetbeni 
folyósításának megszervezése, 
maximum 5 napig napi egyszeri tartós élelmiszert biztosít a kríz ishelyzetben lévők 

számára, 
a Nappali Melegedő és Utcai Gondozó Szolgálat a hajléktalanok számára nyújt általános 
segítséget, valamint a hideg idő beálltával biztosítja a téli krízis-ellátást, működteti az utcai 
szociális munkát, 
Mentálhigiénés Tanácsadó: különféle mentálhig iénés tanácsadás keretében végzett 
prevenc1os munka, ifj úságsegítés, pályaorientáció, felzárkóztatás, csoportmunka, 
lakótelepi és utcai ifjúságsegítő munka. A MenTa feladatai között j elen van a XV. kerületi 
Gyermek és Ifjúsági Önkormányzat (GYIÖK) tevékenységének koordinálásában való 
közreműködés, valamint a XV. kerületi Kábítószerügyi Egyeztető Fórum (KEF) 
munkájában való aktív részvéte l. 

edő 50 
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III. FEJEZET 

VEZETŐI FELADATOK ÉS HATÁSKÖRÖK, EGYSÉGVEZETŐI FELADATOK 
ÉS HATÁSKÖRÖK, VALAMINT A GAZDÁLKODÁSSAL ÖSSZEFÜGGŐ FŐBB 

FELADATOK ELLÁTÁSA 

Igazgató feladata és hatásköre: 

az igazgató önálló bérgazdálkodási, munkáltatói és fegyelmi jogkörrel rendelkezik, 
egy személyben felelős az ESZl működéséért, 

az igazgató átmeneti vagy tartós akadályoztatása esetén az igazgatóhelyettes az igazgatót 
teljes jogkörrel helyettesíti, illetve helyette kiadmányozási jogot gyakorol a „h. " formula 
használatával, 
az igazgató közvetlen irányítása alá tartozó közalkalmazottak köre: az ESZI Központ 
munkatársai, az igazgatóhelyettes, az Egységek egységvezetői, 

figyelemmel kíséri a jogszabályokat, azok változásait és betartja, valamint betartatja azok 
rendelkezéseit, 
együttműködik a finanszírozási, illetve támogatási szerződések e lőkészítésében, 

elszámolásában, 
gondoskodik a támogatások fe lhasználásának - egyéb bevéte leitő l és kiadásaitól 
elkülönítetten - naprakész nyilvántartásáról, 
köteles a fenntartónak jelezni, ha a pályázatban, il letve a szerződéskötéskor közölt 
bármilyen adatban, illetve a szerződést befolyáso ló körülményben változás állt be, 
havi rendszerességgel összehívja az egységvezetőket a szakmai és gazdálkodási kérdések 
megbeszélésére, 
fo lyamatosan értékeli az Egységek tevékenységét, munkáját, 
elkészíti az igazgatóhelyettes és az egységvezetők, valamint az ESZI Központ feladatainak 
el látását végző beosztott munkatársak munkaköri leírását, 
elkészíti az SZMSZ-t és egyéb, kötelezően e lőírt szabályzatokat, 
elkészíti az ESZI Szakmai Programját, mely az intézmény által nyújtott összes szolgáltatás 
szakmai programját magába foglalja, 
elkészíti az ESZI éves szakmai tevékenységérő l a Szakmai Beszámolót, 
kapcsolatot tart a társintézményekkel, helyi és országos szakmai szervezetekkel, 
képvise li az ESZI-t külső szervek e lőtt, 

intézkedik a panaszok és közérdekű bejelentések kivizsgálása érdekében, 
vagyonnyilatkozat-tételre kötelezettként vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségét az egyes 
vagyonnyilatkozat-tételi köte lezettségekrő l szóló 2007. évi CLII. törvény alapján évente 
köteles te ljesíteni. 

Igazgatóhelyettesi hatáskör és feladatok ellátása: 

az igazgatóhelyettesi fe ladatokat a Család- és Gyermekjóléti Központ egységvezetője látja 
el ideiglenes jellegge l, csakis az igazgató távo llétében, 
vezető beosztású közalkalmazott, vezető beosztással határozott időre az igazgató bízza 
meg, 
az igazgató átmeneti vagy tartós akadályoztatása esetén az igazgatót teljes jogkörrel 
helyettesíti, illetve helyette kiadmányozási j ogot gyakorol az a „h." formula használatával, 
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az igazgató helyettesítése során gyakorolt kiemelt jogkörök és hatáskörök: munkáltatói 
jogkör, szakmai teljesítés igazolás, kötelezettségvállalás, valamint utalványozási jogkör 
gyakorlás, 
szakmai ügymenetet érintő intézkedési jogkör az igazgatóval történt egyeztetést követően 
a helyi Önkormányzat, az Egységek vezetői és az intézmény minden közalkalmazottja 
irányában, 
figyelemmel kíséri a jogszabályokat, azok változásait és betartja, azok rendelkezéseit, 
vagyonnyilatkozat-tételre kötelezettként vagyonnyi latkozat-tételi kötelezettségét az egyes 
vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény alapján évente 
köteles teljesíteni. 

Egységvezető általános feladata, hatásköre 

Vezető beosztásúnak kell tekinteni az egységvezetőket, akik a munkamegosztás szempontjából 
egy-egy Egységet vezetnek. Az ESZI-ben 4 egységvezető látja el az egységvezetői fe ladatokat. 
Az egységvezetőt az igazgató bízza meg határozott időre. Fele lősségének megállapítása, 
szabadságának engedélyezése, alapbérének, jutalmának megállapítása, kitüntetésre 
előterjesztése az igazgató hatáskörébe tartozik. Feladatait részletesen a munkaköri leírás 
tartalmazza. 
Az egységvezető anyagi lag, erkölcsileg és fegyelmileg fe lelős a vezetése alatt álló Egység 
munkájáért, szervezi és irányítja az Egységben folyó szakmai tevékenységet, továbbá: 

elkészíti az irányítása a lá tartozó szolgáltatások Szakmai Programját, az Egység éves 
Szakmai munkatervét és ellenőrzi a végrehajtást, 
irányítja, ellenőrzi az adatvédelemmel kapcsolatos feladatok betartását, betartatását, 
megszervezi az ehhez kapcsolódó belső oktatást, 
az Egység éves szakmai munkájáról Szakmai Beszámolót készít, 
vezeti, illetve ellenőrzi az igénybe vevőkrő l készített nyilvántartást, esetdokumentációt, 
aláírási jogkör gyakorlása az igénybe vevőkkel kapcsolatos teljes dokumentáció 
tekintetében, 
figyelemmel kíséri az intézmény gazdálkodását és a pályázatai l ehetőségeket, pályázatot ír 
és bonyolít, 
a beosztott munkatársak munkáját rendszeresen e llenőrzi , 

szükség esetén felelősségre vonást és fegyelmi eljárást kezdeményez, 
elkészíti a beosztott munkatársak munkabeosztását, 
elkészíti az Egységre vonatkozó éves szabadságtervet, egyben gondoskodik a szükséges 
helyettesítések megszervezéséről, 
figyelemmel kíséri a napi működést, tevékenyen részt vesz a felmerülő problémák 
megoldásában, 
javaslatot tesz a felvételre kerülő új beosztott munkatárs személyére, 
elkészíti a beosztott munkatársak munkaköri leírását, 
gondoskodik valamennyi beosztott munkatárs esedékes továbbképzésérő l , 

fe lelős a beosztott munkatársak rendszeres munkavédelmi oktatásáért, 
biztosítja a balesetmentes munkavégzés fe ltételeit, 
rendszeresen beszámoltatja az Egység munkacsoportjainak felelőseit az általuk végzett 
tevékenységről , segítséget nyújt a megoldandó problémák kezelésében, 
a többi Egységgel kapcsolatot tart és szorosan együttműködik a helyi és országos szakmai 
szervezetekkel, 
figyelemmel kíséri a jogszabályokat, azok változásait és betartja, valamint betartatja azok 
rendelkezéseit, 
ellenőrzi az egységek részére kötelezően e lőírt szakmai nyilvántartások vezetését, 
részt vesz a költségvetés tervezésében, 
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biztosítja a területet érintő jogszabályok és önkormányzati rendeletek végrehajtását, az 
állami normatíva igényléséhez szükséges adatokat szolgáltat, 
az éves statisztika elkészítéséhez adatot szolgáltat, 
az országos jelentési rendszerhez adatokat szolgáltat, 
elkészíti a szükséges mennyiségü Ház irendet, 
betartja és betartatja az NNK, a tüz- és munkavédelmi, vagyonvédelmi e lőírásokat, az 
igazgató által kiadott szabályzatokban és utasításokban fogla ltakat, 
az egységvezető átmeneti vagy tartós akadályoztatása esetén az igazgató által kijelölt 
helyettese látj a el az egységvezető i feladatokat. 

Egységvezető e~ségenkénti főbb feladata 

Területi Gondozás: 

ellátja a vezető gondozónő i fe ladatokat, 
ellátja a szakmai feladatok - házi segítségnyújtás, étkeztetés, intézményen kívüli 
gyermekétkeztetés, idősek és demens betegek nappali ellátását biz tosító intézmények, 
átmeneti elhelyezés - irányítását, felügyeleté t, 
javaslatot készít a személyi térítési díj ak mértékének ki számításához, 
el lenőrz i a térítési díjak befizetésének teljesülését. 

Értelmi Fogyatékosok Napközi Otthona: 

ellátja a szakmai feladatok - felnőtt korú középsúlyos értelmi fogyatékosok nappali 
ellátása, valamint a fejlesztő foglalkoztatás keretében végzett tevékenységek irányítását, 
fe lügyeletét, 
javaslatot készít a személyi térítési díjak mértékének kiszámításához, 
ellenőrzi a térítési díjak befizetésének teljesülését. 

Fejlesztő Gondozó Központ: 

ellátja a szakmai feladatok - súl yosan halmozottan sérült gyermekek és fiatal felnőttek 

nappali ell átása irányítását, felügyeletét, 
javaslatot készít a személyi térítési díjak mértékének kiszámításához, 
e llenőrzi a térítési díjak befizetésének teljesülését. 

Család- és Gyermekjóléti Központ: 

ellárja a szakmai feladatok irányítását és felügye letét: szociális és mentálhig iénés 
problémák miatt veszélyeztetett személyek, illetve családok gondozása, kríz isétkeztetés, 
hajléktalanok nappali e llátása, utcai szociáli s munka, munkanélküli fiatalokkal, tartós 
munkanélküliekkel végzett szociális munka, adósságkezelési tanácsadás, gyermekjóléti 
alapellátás, gyermekekkel, fiatal felnőttekkel végzett szociális munka. GYlÖK, KEF 
tevékenységének támogatása, 
gondoskodik a speciális szolgáltatások nyújtásáról: utcai és lakótelepi szociális munka, 
kórházi szociális munka, készenléti szolgálat és a kapcso lattartási ügyelet, valamint 
esetenként a családi pótlék természetbeni fo lyósításának megszervezése, 
biz tosítja az óvodai és iskolai szoc iális segítő tevékenység megszervezését, 
figye lemmel kíséri a gyermekek és fiata l felnőttek helyzetének alakulását a kerületben, 
rendszeresen részt vesz team megbeszé léseken, segítséget nyújt a megoldandó problémák 
kezelésében, 
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szorosan együtt működik a jogszabályokban rögzített külső szervekkel, 
szervezi a jogszabály álta l e l őírt éves tanácskozást, 
tevékenyen részt vesz az új módszerek és ellátási fo rmák kidolgozásában, 

CII. sz. melléklet 

e llátja az igazgató helyettesi fe ladatokat az igazgató átmeneti vagy tartós akadályoztatása 
esetén. 

A gazdálkodással összefüggő főbb feladatok ellátása és a munkamegosztás általános · 
szabályai 

Az ESZI önállóan működő költségvetési szerv, amelynek a gazdálkodással összefüggő 
tevékenysége it a Gazdasági és Működtetés i Központtal megkötött Munkamegosztási 
Megállapodás rögzíti. 
Az önállóan működő ESZI az alapfeladat ellátását szo lgáló személyi juttatásokkal és az 
azokhoz kapcsolódó járulékok és egyéb közterhek e lőirányzataiva l jogszabályi 
felhatalmazásnál fogva rendelkezik, egyéb e lőirányzat fe letti rende lkezési jogát a GMK.-val 
kötött Munkamegosztási Megállapodás rögzíti. 
A GMK és az ESZI költségvetési tervezésse l, pénzkezeléssel, e lőirányzat-fe lhasználással , 

e lő irányzat-módosítással, pénzellátással, gazdálkodási jogkörök el látásával, a számvitel lel, 
az információ-szo lgáltatással, beszámolással, az adózással, a belső ellenőrzéssel, 

vagyonkezeléssel (összefoglalóan működtetésse l) kapcsolatos feladatainak ellátása 
Munkamegosztási Megállapodás részletes szabályai szerint történik. 
Az ESZI igazgatója fele lős az általa e llátott gazdálkodási részfe ladatok végrehajtásáért, az 
általa teljesített adatszolgáltatások valódiságáért, a mindenkori költségvetési e lőirányzatok 

betartásáért. 
A GMK és az ESZI kapcsolatában az adattovábbítás, tájékoztatás történhet írásban, e
mai lben, vagy elektronikus adathordozón is. A köte lezettséggel, vagy jogosultsággal bíró 
hivatalos iratokat, bizonylatokat, szerződéseket, vagy ezt helyettesítő okmányokat papír 
alapon, hiteles aláírással és bélyegzővel kell ellátni. 
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IV. FEJEZET 

A SZERVEZETI EGYSÉGEK, A MUNKA VÉGZÉS 
ÉS A GAZDÁLKODÁS MŰKÖDÉSI RENDJE 

A működés általános rendje 

m. sz. melléklet 

A Szakmai Program és Szakmai Beszámoló, éves Munkaterv készítésének rendje 

Az igazgató készíti e l az intézmény átfogó Szakmai Programját, mely koherens az intézmény 
által nyújtott összes szolgáltatás Szakmai Programjával. A Szakmai Programhoz kapcso lódóan 
készítik e l az egységvezetők az adott Egység évenkénti Munkatervét. Az intézmény éves 
tevékenységérő l az igazgató készíti e l a Szakmai Beszámolót, mely támaszkodik az 
egységvezetők által készített, az á ltaluk vezetett Egység éves szakmai munkájáról készült 
Beszámolóra. 

A szakmai egvségek közötti együttműködés módja 

Az Egységek közötti együttműködés so rán figyelemmel kell lenni az adatvéde lemmel 
összefüggő adatkezelési e lvekre, különösen a bizalmasság, a szükségesség, a cé lszerűség 

alape lveinek érvényesülésére. 
Vezető i értekezlet: 

Az ESZI fe lső vezetői feladatainak kijelölését, feladatokra való felkészülését szo lgáló 
értekezlet, melyet az igazgató vezet. Az értekezlet résztvevő i az igazgató, az Egységek 
vezető i , pénzügyi ügyintéző, valamint az igazgató á ltal kijelölt munkatársak. Az 
értekezlet összehívásáról az igazgató gondoskodik . Az értekezleten az egységvezetők 
beszámolnak az adott időszakban végzett tevékenységükről : az Egységek közötti 
együttműködésrő l , a munkamegosztásról, az elvégzett feladatokró l, a soron l évő feladatok 
szervezési, eszközgazdálkodási, pénzügyi igényeirő l , meghatározzák és rögzítik az 
operatív szervezési, munkaszervezési intézkedéseket. 

Team értekezlet: 
Az értekezletet az érintett szakmai Egység vezetője hívja össze az Egység fe ladatkörébe 
tartozó fe ladatok hatékony ellátása érdekében szükség szerint, hetente, de legalább 
havonta. Az értekezletet a szakmai Egység vezetője vezeti és gondoskodik annak 
összehívásáról. Az értekezleten e lhangzott fontosabb megállapításokat emlékeztetőben 
kell rögzíteni. 

Horizontális esetmegbeszé l ő csoportok: 
Az adott szervezeti Egységekben dolgozó szakemberek a közös esetekkel való munka 
során az összehango lt és hatékony segítés érdekében hetente/kéthetente, de legalább 
havonta esetmegbeszé lő csoporton vesznek részt, melyet az egységvezetők szerveznek 
meg. 

Tapasztalatcsere, konzultáció: 
Az Egységek közötti szakmaközi megbeszé lések során l ehetőséget teremt arra, hogy az 
aktuális szakmai kérdéseket, fe ladatokat átbeszéljék a munkatársak, illetve a szakmai 
tevékenységüket összehangolják, közös projekteket valósítsanak meg. 
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Intézményi belső kapcsolattartás. beszámoltatás rendje 

Közvetett fo rmában: 
írásos jelentések, szükség szerinti adatszolgáltatás, 
éves beszámolók, havi statisztikák, 
szakmai munka elemzése, értékelése. 

Közvetlen formában: 
vezető i értekezlet, 
tapasztalatcsere, konzultáció, 
intézményi ellenőrzés. 

Ügyiratkezelés rend je 

Ill. sz. melléklet 

Az Egyesített Szociális Intézményben az iratkezelés irányítását, fe lügyeletét és ellenőrzését az 
Egyesített Szociális Intézmény igazgatója végzi. Az igazgatót iratkezelés felügyeletében tartós 
távollét esetén az igazgatóhelyettes helyettesíti. Az Egységek működését biztosító iratok 
kezelését, az iratkeze lési fe ladatok ellátását az adott Egység egységvezetője végzi, illetve 
koordinálja. 
Az iratkezelés módja, fel adat és hatáskörök 
Az Egyesített Szociális Intézmény az iratkezelést a szervezeti tagozódásnak, valamint az 
iratforgalomnak megfelelő iratkezelési rendszer útján látja el, melynek keretében az ESZI 
Központban és az Egységekben is történik érkeztetés, iktatás. 
Az Egyesített Szociális Intézmény igazgatója felelős : 

az iratkezelés személyi és szervezeti fe ltételeinek kialakításáért; 
e Szabályzatban foglaltak végrehajtásának rendszeres e llenőrzéséért; 
az esetleges szabálytalanságok megszüntetéséért; 
szükség szerint e Szabályzat módosításának kezdeményezéséért; 
az iratkezelést végzők, vagy azért fe le lős személyek kij elöléséért; 
a bé lyegzők nyilvántartásáért; 
iratkezelési segédeszközök biztosításáért (iktatókönyv, kézbesítőkönyv, iratminták és 
formanyomtatványok, ezek elektronikus változatai, valamint számítástechnikai 
programok, adathordozók stb.); 
az iratanyag szabályos se lejtezéséért; 
a selejtezett iratanyag biztonsági e lőírások szerinti megsemmisítésének végrehajttatásáért. 

Az Egyesített Szociális Intézmény igazgatójának fe ladata: 
a nyilvántartott dokumentumok biztonságos őrzése, tárolása, selej tezése; 
a hivatali kapun keresztül érkezett dokumentumok figye lemmel kísérése, táro lása, igény 
szerint nyomtatása, postázása, iktatása. 

Az egységvezetők iratkezeléssel kapcsolatos fel adatai: 
külső szervtő l érkezett iratok átvétele, szükség esetén továbbítása az ügykeze lő részére 
az iratok iktatása, nyilvántartása, keze lése, őrzése, tárolása, irattárba helyezése; 
se lejtezés e lőkészítése; 

az adott Egység dokumentációjának nyilvántartása, megfe le lő módon történő táro lása; 
az adott Egységben használatos bé lyegzők biztonságos tárolása, az igazgató utasítása 
szerinti használata. 

Minden közalkalmazott iratkezeléssel összefüggő fe le lőssége és feladatai : 
a rábízott iratok szakszerű kezelése, megfele lő táro lása; 
az iratokkal való elszámolás. 

Az ESZI Központban az ügykeze lői feladatokat a gazdasági és a munkaügy i ügyintéző látja el. 
Az ügykeze lő iratkezelésse l összefüggő fe le lőssége és fe ladatai: 
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111. sz. melléklet 

a beérkezett küldemények átvétele, nyilvántartása (bontás, érkeztetés, e lőzményezés, 

iktatás, egyéb nyilvántartás), továbbítása, postázása, irattározása, őrzése és selejtezése; 
a kimenő levelek iktatása; 
az iratnak az alkalmazott részére történő dokumentált kiadása és v isszavétele ; 
a bé lyegzők biztonságos tárolása, az igazgató utasítása szerinti használata; 
a papír alapon elkü ldött levelek iktatószámmal ellátása; 
a beérkezett ·levelek iktatásának ellenőrzése, tárolása, őrzése . 

Egységvezetők kiadmányozásának rendj e 

Az igazgató által adott kiadmányozási jog az ügyben történő döntésre és a keletkezett irat 
kiadmányozására, aláírására ad fe lhatalmazást. A kiadmányozási jogkör meghatározásának 
alapvető szempontja, hogy a jog- és szakszerűség mellett a kiadmányozási jog gyakorlása 
biztosítsa a gyors ügyi ntézést. Az igazgató á ltal átadott j ogkörben történt intézkedés, 
kiadmányozás során a kiadmányozó te ljes anyagi és fegye lmi felelősségge l tartozik az igazgató 
nevében és megbízásábó l tett intézkedéséért, a kiadmány va lódi ságáért, jogszerűségéért. Az 
igazgató az Egységek szo lgáltatásait igénybe vevők ellátásáva l kapcso latban keletkező 

jogszabály által e lőírt formanyomtatványok, általános iratok, dokumentumok tekintetében a 
kiadmányozás jogát átruházza - névre szóló megbízás szerint - az egységvezetőkre, a következő 
fo rmula betartásával: 

név 
Egyesített Szociális Inlézmény 
az adoll Egység megnevezése 

XY egységvezető 
sajál bélyegző lenyomal 

Az igazgató Szt. 94/C. §-ában meghatározott megállapodások kiadmányozási jogát á truházza 
az egységvezetőkre a következő form ul a betartásáva l: 

Egyesítell Szociális fnlézmény 
igazgató 

nevében és megbízásából: 

név 
Egyesített Szociális Intézmény 
az adolt Egység megnevezése 

XY egységvezető 
saját bélyegző lenyomat 

Az átruházott kiadmányozási jog gyakorlása tovább nem ruházható. A kiadmányozásra jogosult 
átmeneti vagy tartós távol léte esetén, az igazgatótó l ke ll intézkedést kérni. Amennyiben az 
egységvezetőt az igazgató által kije lö lt he lyettes he lyettesíti, a fen ti formulák betartásával „h" 
toldalékkal kell az aláírást e llátni. 
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A szervezeti egységek működése során az általánostól eltérő munkarend szerint véQZett 
tevékenységek 

A Gondozó Házban dolgozó szakmai fe ladatot ellátó munkatársak a 24 órás ellátás 
biztosítása érdekében folyamatos munkarendben dolgoznak. Munkaidejük 6-18 óráig és 
18-6 óráig tart, 12-24 órás váltásban. 
Nappali Melegedő minden év november l-től a következő -év március 31-ig hétvégén és 
ünnepnap (kivéve január 1.) is nyitva tart. 
A:z Utcai Gondozó Szolgálatban az utcai szociális munkát végző munkatársak napi 
munkaideje két műszakban, páratlan héten 9.00-17.00 óráig, páros héten 12.00-20.00 óráig 
tart. A téli krízis időszakban (november l-tő l április 30-ig) szintén két műszakban, páratlan 
héten 9.00-17.00 óráig, páros héten 14.00-22.00 óráig dolgoznak. 
A krízishelyzetek kialakulásának kezelése érdekében a Család- és Gyermekjóléti 
Központban dolgozó munkatársak telefonos készenléti ügyeletet látnak el. Hétfőn , szerdán 
19 órától másnap reggel 9 óráig, kedden 17 órától másnap regge l 10 óráig, szerdán 19 órátó l 
másnap reggel 9 óráig, csütörtökön 17 órától másnap reggel 9 óráig, pénteken 16 órátó l, 
hétvégén és ünnepnapon 24 órás készenlét szerint. Továbbá kapcsolattartási ügyelet van 
minden szombaton 10-17 óra között a „FTÓKA" Család- és Gyermekjóléti Központban . 

Az Egységek igénybe vevők számára elérhető nyitvatartási rendje 

NEY Nap Nvitvatartási idő 
Területi Gondozás 

Időseket Segítő Szolgálat, Időseket és Demenciával hétfötő l-csütörtökig 7,30 órától 15,50 óráig 
Élőket Segítő Szolgálat péntek 7,30 órától 14,30 óráig 
Szociális Konyha (Pajtás étterem) hétfötő l-péntekig 11,00 órától 15,00 óráig 

Gondozó Ház hérfötől-vasárnapi g 24 órás szolgálat 

Házi Gondozó Szolgálat hétfötő !-péntekig 7,30 órától 15,50 óráig 
Ertelmi FojO'.atékosok Na~közi Otthona hétfötő l-csütörtökig 6,30 órától 16,30 óráig 

péntek 6,30 órától 15,00 óráig 
Fejlesztő Gondozó Köz_uont hét fötő l-csütörtökig 7,00 órától 17,00 óráig 

péntek 7,00 órától 16,00 óráig 
Család- és Gyermekjóléti Köz~ont 

Újpalotai Család- és Gyermekjóléti Központ hétfö 15,00 órától 19,00 óráig 
„FIÓKA" Család- és Gyermekjóléti Központ kedd, csütörtök 9,00 órától 17,00 óráig 
Mentálhigiénés Tanácsadó szerda 10,00 órától 19,00 óráig 

oéntek 9,00 órától 16,00 óráig 
Nappali Melegedő és Utcai Gondozó Szolgálat hétfótől 10,00 órátó l 16,00 óráig 

keddtől-péntekig 9,00 órától l 7,00 óráig 
hétvégén a nov. l-
márc. 3 l . 
közötti időszakban l 0,00 órától 16,00 óráig 
dec. 24-én l 0,00 órától 12,00 óráig 
dec. 25-én, 26-án 12,00 órától 14,00 óráig 

,,FIOKA" Család- és Gyermekjóléti Központ alkalmanként időszakos 

telephelye 
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A nyilvánossággal való kapcso lattartás, a tömegtájékoztató szervek felé való nyilatkozattétel 
rendje 

Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve a nyi latkozatadásra az igazgató, vagy 
az általa esetenként megbízott munkatárs jogosult. Az Egységek vezető i és beosztott 
munkatársai szakmai kérdésekben az igazgató e lőzetes tájékoztatása után nyilatkozhatnak a 
médiának. A nyi latkozattevőnek körültekintően kell e ljárnia a 20 1 1. évi CXII. törvény, a 
GDPR, valamint az adatvédelemre, adatkeze lésre vonatkozó más jogszabályok, valamint a 
belső adatvédelmi szabályzat rendelkezéseinek és az adatbiztonsági követelményeknek a 
megtartásában a nyilatkozattétel során. A közölt adatok szakszerűségéért, pontosságáért, a 
tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel. A nyilatkozónak minden esetben tekintettel 
kell lenni az érintettek jogaival összefüggésben is a hivatali titoktartásra vonatkozó 
rendelkezésekre, valamint az intézmény jó h írnevére és é rdekére. Nem adható nyilatkozat o lyan 
üggye l, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, melynek idő előtti nyil vánosságra kerülése az 
intézmény tevékenységében zavart, anyagi vagy erkölcsi kárt okozhat, továbbá olyan 
kérdésekrő l , amelyekbe n a döntés nem a nyilatkozó hatáskörébe tartozik. A nyi latkozattevőnek 
élnie kell azzal a jogával , hogy a vele készített interjú közlésre kerülő anyagát a közlés előtt 
megismerje. 

A foglalkoztatással kapcsolatos működés rendje 

Közalkalmazotti jogv iszony létesítése 

A Kjt. alapján, valamint a munka törvénykönyvérő l szóló 20 12. év i 1. törvény a lapján jön létre 
a fogla lkoztatási jogv iszony. Az intézmény főállású dolgozó inak köte lező munkaideje heti 40 
óra. Álta lános szabály, hogy az üres álláshelyek betö ltése nyilvános pályáztatás során tö rténik 
kivétel, amiko r a jogszabály lehetővé teszi az ettő l való eltérést. A közalkalmazotti jogviszony 
határozatlan, vagy határozott időre jön létre, a próbaidő egységesen 4 hónap. Közalkalmazotti 
jogv iszony létrehozása (kjnevezés) előtt a közalkalmazottat tájékoztatn i kell az alkalmazás 
pontos fe ltéte le irő l. Közalkalmazott nem hallgathat e l a Munkáltató e lőtt olyan tényt, 
körülményt vagy á llapotot, amely az a lkalmazását akadályozza, vagy jogellenessé teheti . A 
közalkalmazott megtévesztő információkbó l eredő következményeket és károka t maga tartozik 
viselni . A közalkalmazotti jogviszony létesítésekor a munkáltató i köte lezettségen túlmenően 
köte lező a munkakörre l kapcsolatban a közalkalmazott részére: 

az intézmény te ljes megismertetését, a munkavégzés he lyéül szo lgáló egység bejárását 
biztosítani, 
részére a munkaköri leírást átadni, 
betekilltésre rendelkezésére bocsátani a Szervezeti és Működés i Szabályzatot és 
mellékle te it, a hatályos igazgató i utasításokat, 
munka-, tűz- , balesetvédelmi oktatást tartani. 

A fentiek megvalósulásáért a munkába álláskor a munkavégzés helyéül szo lgáló Egység 
vezetője a fe le lős . 

A munkavégzés főbb szabályai 

A munkavégzés a kinevezési okmányban megje lö lt munkahelyen történik. 
A munkatárs köteles a munkakörébe tartozó tevékenységet a munkaköri leírásban 
le írtaknak megfelelően , a legjobb képességei szerint, e lvárható szakértelemmel és 
po ntossággal végezni, a rábízott vagy tudomására jutott hivatali titkot megtartani. 
A munkatárs a fe ladatait az arra vonatkozó jogszabályok és e lő írások, a munkaköri le írás, 
munkahelyi vezető utasításai, valamint a szakmai elvárások alapján köteles végezn i. 
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Nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakörének betöltésével 
összefüggésben jutott tudomására, és amelynek köz lése az intézményre vagy az igénybe 
vevőkre nézve hátrányos következményekkel járhat. 
Ha jogszabályban e lőírt adatszolgáltatási köte lezettség nem áll fenn, nem adható 
felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali t itoknak minősülnek és azok 
nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sérti. A hivatali titok megsértése fegyelmi 
vétségnek minősül. 

A közalkalmazott munkára képes állapotban megjelenési kötelezettségének akkor tesz 
eleget, ha munkavégzéshez szükséges élettani adottságokkal rendelkezik és megfele lő 

egészségi, fizikai, szellemi állapotban van. Ha a közalkalmazott nincs munkára képes 
állapotban nem állítható munkába, illetve a megkezdett munkavégzéstől el kell tiltani . A 
közalkalmazott munkára képes állapotát, különösen bármilyen mértékű alkoholos állapot, 
illetve egyéb kábítószer szervezetben lévő j elenléte kizárja. Az intézményben a 
munkavállaló munkaképes állapotának megállapítására a közvetlen vezető jogosult, illetve 
kötelezett. A munkára képes állapot megállapítása nem sértheti a közalkalmazott emberi 
méltóságát. 

Munkaidő, pihenőidő 

Az intézmény dolgozóinak köte lező munkaideje a kinevezésben kerül meghatározásra, a 
munkarend és az e lvégzendő feladatok általános szabályait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Rendkívüli munkaidőben történő munkavégzés 

A pihenőnapon vagy munkaszüneti napon történő rendkívüli munkavégzést, illetve 
készenlétet, valamint egyéb túlmunkát [rásban (pl. ügye leti beosztás, munkaköri le írás) kell 
elrendelni . 
Az elrendelésre az adott szakmai Egység vonatkozásában a szakmai vezető, valamennyi 
szakmai Egység vonatkozásában az igazgató vagy távollétében az igazgatóhelyettes 
jogosult. 
A közalkalmazott a vonatkozó jogszabályi rendelkezések szerint kötelezhető munkaszüneti 
napokon munkavégzésre. 

Központi Elektronikus Nyilvántartási Rendszer használata. e llenőrzése 

Az adatszolgáltató munkatárs feladatai 

Az adatszolgáltatás az igénybe vevők Szt. , illetve Gyvt. szerinti adatainak rögzítéséből és az 
időszakos jelentésből áll : 

• Szociális szo lgáltatás és gyermekjóléti alapellátás esetén az adatszo lgáltató munkatárs 
az Szt.-ben, illetve a Gyvt.-ben meghatározott adatokat az Szt. 94/C. §-a, illetve a Gyvt . 
32. §szerinti megállapodás megkötését követően, legkésőbb az igénybevétel e lső napját 
követő munkanap 24 óráig rögzíti az igénybe vevő i nyilvántartásban. 

• Ha házi segítségnyújtás esetén a megállapított gondozási szükséglet vagy az ellátott 
számára nyújtott szo lgáltatás tartalmára vonatkozó adat megváltozik, azt az 
adatszolgáltatásra jogosult a változást követő 8 napon belül rögzíti az igénybe vevő i 

nyilvántartásban. 
Ha az igénybe vevő Társadalombiztosítási Azonosító Jellel (a továbbiakban: TAJ) nem 
rendelkezik, illetve a TAJ nem ismert vagy hibás, az igénybe vevő i nyilvántartás az igénybe 
vevőnek - a TAJ rögz ítéséig - technikai kódot képez. 
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Ha szociális szolgáltatás és gyermekjó léti alapellátás esetén az igénybe vevőnek nyújtott 
szolgá ltatás formája, a szolgáltatás igénybevételének kezdő időpontja vagy a szolgáltatás 
megszűnésének várható időpontja megváltozik, azt az adatszolgáltatásra jogosult legkésőbb a 
módosított feltételek szerinti igénybevétel e lső napját követő munkanap 24 óráig módosítja. A 
szolgáltatás igénybevételének kezdő időpontja visszamenőlegesen csak későbbi időpontra 
módosítható. Az igénybe vevőnek nyújtott szo lgáltatás formája vagy a szo lgáltatás 
megszűnésének várható időpontja megváltozik visszamenőlegesen nem módosíthatók. Ha az 
igénybe vevői nyilvántartásban rögzített adat - a TAJ, az igénybe vevőnek nyújtott szo lgáltatás 
formája, a szolgáltatás igénybevételének kezdő időpontja vagy a szolgáltatás megszűnésének 
várható időpontja szerinti adatok, valamint az időszakos jelentés kivételéve l - megváltozik, azt 
az adatszolgáltatásra jogosult a tudomásszerzést követő munkanap 24 ó ráig módosítja. Az e 
bekezdés szerinti adatok visszamenőlegesen akkor módosíthatók, ha a módosítás ideiglenes 
hatályú elhelyezéssel, nevelésbe vétellel, illetve utógondozói ellátással kapcsolatos hatósági 
döntés miatt szükséges. 
Ha a szo lgáltatás igénybevétele megszűnik, azt az adatszo lgáltatásra j ogosult a megszűnést 

követő munkanap 24 óráig rögzíti. Ha a gyermekvédelmi szakellátás igénybevétele hatósági 
határozat alapján szűnik meg, a határozatban megállapított időpontot kell megjelö lni a 
megszűnés időpontjaként. Ha az Szt. szerinti áthelyezés vagy a Gyvt. szerinti gondozási hely, 
utógondozói ellátási hely módosítása miatt az igénybe vevő számára szolgáltatást nyújtó 
engedélyes megváltozik: 

• a korábbi engedélyes az áthelyezés, illetve a gondozási hely, utógondozói e llátási hely 
megváltozását megelőző nappal a szolgáltatás igénybevétele megszűnik, azt az 
adatszolgáltatásra jogosult a megszűnést követő munkanap 24 óráig rögzíti az 
igénybevétel megszűnését, 

• az új engedélyes az áthelyezés, illetve a gondozási hely, utógondozói ellátási hely 
megváltozásának napjával megállapodás megkötését követően , legkésőbb az 
igénybevétel első napját követő munkanap 24 óráig rögzíti az igénybe vevői 

nyilvántartásban az igénybe vevő Szt., illetve Gyvt. szerinti adatait. 
Ha az Szt. szerinti áthelyezés vagy a Gyvt. szerinti gondozás i hel y, utógondozó i ellátási hel y 
módosítása miatt az igénybe vevő számára szo lgáltatást nyújtó engedélyes megváltozik: 

• az áthelyezés időpontjának az Szt. 94/C. §-a szerinti megállapodás módosításában 
meghatározott időpontot, 

• a gondozási hely, utógondozói e llátási hely megváltozása időpontjának az erről szóló 
határozatban megállapított időpontot, ennek hiányában a határozat keltének napját kell 
tekinteni. 

Ha az igénybe vevő az igénybevéte l megszűnésének napjátó l ugyanazt a szolgáltatást másik 
engedélyestől veszi igénybe: 

• a korábbi engedélyes az áthelyezés, illetve a gondozási hely, utógondozói ellátás i hely 
megváltozását mege lőző nappal a szolgáltatás igénybevétele megszűnik, azt az 
adatszolgáltatásra jogosult a megszűnést követő munkanap 24 óráig rögzíti az 
igénybevétel megszűnését, 

• az új engedélyes az áthelyezés, illetve a gondozási hely, utógondozó i ellátási hely 
megváltozásának napjával megállapodás megkötését követően , legkésőbb az 
igénybevétel első napját követő munkanap 24 óráig rögzíti az igénybe vevői 

nyilvántartásban az igénybe vevő Szt., illetve Gyvt. szerinti adatait. 
Az időszakos j e lentés keretében az adatszolgáltatásra jogosult az igénybe vevo1 
nyilvántartásban nyilatkozik arról, hogy a rögzített személy a szolgáltatást az adott napon 
igénybe vette-e, vagy - ha az az á llami támogatás a lapja - a rögzített személlyel az adott napon 
fennállt-e a szolgáltatásra irányuló jogviszony. Az időszakos jelentési kötelezettséget: 

• szoc iális étkeztetés, 
• házi segítségnyújtás, 
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• időskorúak nappali e llátása, 
• fogyatékos személyek nappali ellátása, 

• hajléktalan személyek nappali ellátása esetén naponta, az adott napot követő 
munkanap 24 óráig, azt követően kell teljesíteni, hogy a szolgáltatást az adott napon az 
igénybe vevőnek nyújtották. Az időszakos jelentési kötelezettséget - a nem naponta 
jelentési köte lezettség alá eső adatszolgáltatási kötelezettséggel érintett szo lgáltatások 
esetén - legalább havonta; az adott hónap minden napjára, az adott hónap utolsó napját 
követő harmadik munkanap 24 óráig kell teljesíteni. Ha az igénybe vevő nem 
rende lkezik T AJ-jal, és a TAJ igénylésére jogosult szociális szo lgáltatás és 
gyermekjóléti a lapellátás esetén a TAJ-t hatvan napon belül nem szerzi be, 
gyermekvédelmi szakellátás esetén hatvan napon belül nem igazolja, hogy a TAJ 
kiadását kérelmezte, az érintett a határidő lejártát követő naptól az időszakos jelentésben 
nem tüntethető fel igénybe vevőként. Ezt nem kell alkalmazni a nappali melegedő, 

valamint családsegítés és gyermekjóléti szolgáltatás esetén, továbbá arra az igénybe 
vevőre, aki TAJ igénylésére nem köteles. Az ideiglenesen elhelyezett, nevelésbe vett, 
de javítóintézetben vagy büntetés-végrehajtási intézetben ellátott gyermek az időszakos 
jelentésben nem tüntethető fe l. Az időszakos jelentésben az igénybevételrő l 

szo lgáltatott adat egyszer, az időszakos jelentés szerinti igénybevétel hónapját követő 
hónap tizenötödik napjáig módos ítható (a továbbiakban: öne llenőrzés). Az önellenőrzés 

során meg kell j elölni : 
a) az igénybevételi napot, 
b) a hibás adatot, 
c) a helyes adatot és 
d) a hiba okát. 

Ellenőrzés i folyamat 

Az adott Egység egy másik, adatrögzítési joggal rendelkező munkatársa az adatbevitelt 
követően, lehető leg az adatbevitelt követő néhány napban, de legkésőbb egy héten belül 
ellenőrzi , hogy az adatbevitelt végző munkatárs az alapdokumentumok alapján helyesen 
rögzítette-e az adatokat. Amennyiben nem, a rendszer önellenőrzési funkciójában j avítja a 
hibát. Az adatrögzítő és az adatbev itelt ellenőrző munkatárs az említett műve letek 

megtörténtét naponta igazolják aláírásukkal az erre szolgáló egységes nyomtatványon. 
Az adott Egység egységvezetője hetente végez e llenőrzést. Szúrópróbaszerűen kiválaszt a 
rendszerből legkevesebb tíz új adatbevitelt és ezeket összehasonlítja az alapdokumentumok 
adataival. Amennyiben az alapdokumentumok alapján az adatok rögzítése nem megfe le lően 

történt, az adott Egység egységvezetője a rendszer önellenőrzés i funkciójában javítja a 
hibát. Az adott Egység egységvezetője minden esetben (hibás, illetve hibátlan bevitel esetén 
is) feljegyzést készít a vizsgálatról, melyet eljuttat az ESZI igazgatója részére. Ezen kívül 
havonta kinyomtatja az igénybe vevő i napló utolsó oldalát, azt aláírja és eljuttatja az ESZI 
igazgatója számára. 
Az ESZl igazgatója minden hónap 16-ig végez e ll enőrzést. Az egységvezetők által részére 
eljuttatott, heti ellenőrzésekrő l készült fe ljegyzéseket áttekinti és meggyőződik arról, hogy 
az ott feltárt hibák megfele lő javítása megtörtént-e. Az igazgató vagy az általa megbízott 
munkatárs szúrópróbaszerű e llenőrzést is végez, melynek keretében kiválaszt a rendszerbő l 
legkevesebb tíz adatbevitelt (új adatbevitel és napi jelentés is) és ezeket összehasonlítja az 
alapdokumentumok adataival. Amennyiben az alapdokumentumok alapján az adatok 
rögzítése nem megfe le lően történt, a rendszer önel lenőrzés i funkciójában javítja, vagy 
javíttatja a hibát. Minden esetben (hibás, illetve hibátlan bevitel esetén is) feljegyzést készít 
a vizsgálatró l. Az ESZI igazgatój a a heti és havi ellenőrzésekrő l készített feljegyzéseket 
eljuttatja a XV. ker. Polgármesteri Hivatal Népjó léti és Lntézményfelügye leti Főosztá lyára. 
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A szabadság. szabadságolás rendje 

A közalkalmazott szabadsága alapszabadságból és pótszabadságból á ll, amelynek mértéke 
megegyezik a mindenkor hatályos jogszabályokban foglaltakka l. Az egységvezetőknek a fo lyó 
év elején tervet kell készíteni a szabadságok ütemezéséről. A rendkívüli és a fizetés nélküli 
szabadság engedélyezésére minden esetben az igazgató jogosult. Egyéb esetekben az adott 

- egység vezetője engedélyezi a szabadság kivételét. 

Fizetés nélküli szabadság 

Fizetés né lküli szabadság a jogszabályban e lőírt eseteken kívül akkor engedélyezhető, ha a 
fizetett szabadsággal már nem rendelkezik tárgy évben a közalkalmazott. Fizetés nélküli 
szabadság adható a közalkalmazottnak ezen fe lül munkáltatói mérlegelés alapján: 

egyéni külföldi munkavégzés céljából, 
súlyos családi problémák esetén, 
más módon nem megoldható egyéni problémák miatt. 

A közalkalmazott részére megállapított munkabér elszámolása 

Havonta egy alkalommal történik a kifizetés a tárgyhót követő hónap 10. napJaig a 
fo lyószámlára utalás formájában. Ha a bérfizetési nap pihenőnapra vagy munkaszüneti napra 
esik, a munkabért legkésőbb a megelőző munkanapon kell kifizetni. 

Kereset kiegészítés 

A szervezeti egységek vezetőive l előzetesen egyeztetett, az intézmény igazgatója által írásban 
kitűzött feladatok teljesítése esetén a közalkalmazottat kereset kiegészítés illeti meg. A kereset 
kiegészítés mértékét - a hatályos jogszabályok keretei között - az intézmény igazgatója 
határozza meg. 

Helyettesítési díj 

A helyettesítési dij megállapításánál a helyettesített közalkalmazott illetményét kell a lapul 
venni, mértékét a munkáltató jogosult meghatározni. A helyettesítés kezdete a munkáltató 
rendelkezése alapján kerül megállapításra és a tartósan távollévő közalkalmazott munkába 
állásáig, illetve az üres á lláshe ly betöltéséig tart. Munkaidőn belüli helyettesítés díjának 
mértéke a helyettesített dolgozó alapilletményének maximum 50%-a lehet a végzett munka 
mennyiségétől függően. A helyettesítési díjat, a helyettesítést követő második hónap 
fizetésnapján kell kifizetni. 
Nemjár helyettesítési díj , ha a helyettesített közalkalmazott: 

rendes év i fizetett szabadságát, 
tanulmányi szabadságát tölti, 
a munkáltató részére jogszabályban kötelezően előírt térítéssel és mértékig 
betegszabadságon van. 

Jutalmazás 

Jutalomban részesíthető az a közalkalmazott, aki kiemelkedő, illetve tartósan jó munkát végez, 
továbbá a munkafegyelme kifogástalan. Jutalom adása a Munkáltató mérlegelési jogkörébe 
tartozik. A jutalmazás csak az elvégzett tevékenység elismerésére szolgálhat, szociálpolitikai 
megfontolások nem érvényesülhetnek. A közalkalmazott az intézménynél eltöltött 
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közalkalmazotti jogviszony alapján az eltöltött idő függvényében nyugdíjba menete lekor 
jutalomban részesíthető. A jutalmazás szabályait a Kjt. szabályozza. Az erre fordítható összeget 
az intézmény, az éves kö ltségvetése keretében határozza meg 

[lletménypótlékok 

Jogosultságára, mértékére a Kjt. és a Kollektív- Szerződés szabályai az irányadóak. 

Munkahelyi pótlék 

Jogosultságára, mértékére a Kjt. és a Kollektív Szerződés szabályai az irányadóak. 

Jubileumi jutalom 

Jogosultságára, mértékére, kifizetésének esedékességére a Kjt. szabályai az irányadóak. 

Hűségjuta lom 

Szabályozása a hatályos az intézményfenntartó Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat 
szabályzata szerint, melynek címe: „Budapest Főváros XV. kerü let Rákospalota, Pestújhely, 
Újpalota Önkormányzata költségvetés i szerveinél közalkalmazotti jogvi szonyban álló 
munkaválla lók juttatási szabályzata". 

Illetményelőleg 

A Munkáltató éves bérköltség kerete 0,5 százalékában illetményelőleg keretet képez. A 
közalkalmazott indokolt kérésére évi 1 alkalommal legfe ijebb hat hav i egyenlő részletekben 
történő kamatmentes visszafizetési kötelezettséggel i lletményelő leg fo lyósítható. Az első 
részle t levonására az illetménye lő leg kifizetését (átutalását) követő hónap harmadik 
munkanapján kerül sor. Amennyiben az illetménye lő legben részesült közalkalmazott 
közalkalmazotti jogviszonya te ljes visszafizetés e lőtt megszűnik, az elő legtartozást egy 
összegben köteles visszatéríteni a közalkalmazott. Az ill etménye lőleg összege nem haladhatja 
meg a közalkalmazott más fél havi illetménye mértékét, de legfeljebb a mindenkori minimálbér 
ötszöröse lehet. Határozott idő re létesített közalkalmazotti jogviszony esetében i lletménye lő leg 
nem adható. 

Címek adományozásának rendje 

Az igazgató tartósan magas színvonalú és kiemelkedő mun.kateljesítés esetén az intézmény 
munkatársa számára a Kjt.-ben meghatározott címeket adományozhatj a. 

Szociális támogatás 

A fenntartó Önkormányzat szoc iális támogatást biztosít az önkormányzat által létrehozott 
Segé lyezési Alapból a „Budapest Főváros XV. kerület Rákospalota, Pestújhely, Új palota 
Ön.kormányzata költségvetési szerveiné l közalkalmazotti jogviszonyban álló munkavállalók 
juttatási szabályzata" alapján. 
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Iskoláztatási támogatás 

A fenntartó Önkormányzat a gyermeket neve lő közalkalmazottak részére a gyermek, illetve 
gyermekek (általános és középiskolai tanulmányokat végző) taníttatásával kapcsolatosan 
felmerülő költségeinek enyhítésére- „a Budapest Főváros XV. kerület Rákospalota, Pestújhely, 
Újpalota Önkormányzata költségvetési szerveinél közalkalmazotti j ogv iszonyban álló 
munkaválla lók juttatási szabályzata" alapján - iskoláztatási támogatást-biztosít. 

Kegyeleti e ljárás 

A fenntartó Önkormányzat - meghatározott esetekben - a „Budapest Főváros XV. kerület 
Rákospalota, Pestújhely, Új palota Önkormányzata költségvetési szerveinél közalkalmazotti 
jogv iszonyban álló munkavállalók j uttatási szabályzata" alapján hozzájárul az intézmény 
elhunyt közalkalmazottjának temetési költségeihez. 

Elismerések adományozása 

A fenntartó Önkormányzat a Budapest Főváros XV. kerülethez kötődő kiemelkedő 
tevékenységek, teljesítmények megbecsülésére és elismerésére önkormányzati kitüntetéseket 
és elismerő címeket alapít, melyek odaítélésének szabályozása a 24/2012. (VI.6.) ök. rendelete 
alapján történik. 
A Szociális Munka Napja alkalmából, az igazgató által meghatározott létszámban - évente - az 
egységek javaslata alapján az ESZI igazgatója Dicsérő Oklevelet adományoz . 

Saját gépkocsi használatának rendje 

A saját gépkocsi használatának elszámolása a hatályos adójogszabályok és előírások szerint 
történik. Egyedi esetekben a saját gépkocsi használatot írásos kérelem alapján az intézmény 
igazgatója engedélyezi. 

Kártérítési kötelezettségvállalás rendje 

A vétkességen alapuló felelősség esetei az alábbiak: 
a) a gondatlan károkozás és 
b) a szándékos károkozás. 
A kártérítés mértéke szándékosság és súlyos gondatlanság esetén a teljes kárra kiterjed. Enyhe 
gondatlanság esetén a kártérítés mértéke nem haladhatja meg a közalkalmazott 4 havi távolléti 
díjának összegét. 
Szándékos károkozás: 

a.) A közalkalmazott e lőre látja cselekményének károsító következménye it, és azokat 
kívánja 

b.) vagy a következmények bekövetkeztébe belenyugszik. 
Gondatlan károkozás: 

a.) A károkozás következményeit előre látja, de könnyelműen bízik azok elmaradásában 
(súlyos gondatlanság) 

b.) A következményeket azért nem látja előre, mert a tőle elvárható figye lmet és 
körültekintést elmulasztja (hanyagság) 

Munkáltatói kötelezettségek: 
A leltári készlet biztonságos megőrzését szolgáló munkáltatói kötelezettségek a következők: 
A munkáltató biztosítja, hogy az épületek a vagyonvédelmi követelményeknek megfelelőek 
legyenek, az épületekbe behatolás és így a leltári készletben hiány nyom nélkül ne 
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keletkezhessen. A munkáltató különösen az egyéni lel tárfelelősség körébe tartozó eszközök 
biztonságos tárolásához megfe lelően zárható helyet biztosít. 
Adatvédelmi incidens esetében a munkáltató a jelzést haladéktalanu l kivizsgálni köteles, 
szükség esetén bevonva informatikai szakember és/vagy adatvédelmi ti sztviselő segítségét, és 
köteles a külön szabályzatban/utasításban meghatározott lépéseket végrehaj tani, így kárenyhítő 

és az incidens további bekövetkeztét megelőző lépéseket megtenni . 
Munkavállaló i kötelezettségek: 
A munkavállaló köteles a munkáltató adatbiztonsággal kapcsolatos szabályait (utasításait) 
betartani és általánosságban minden ésszerű lépést megtenni azért, hogy az intézményt 
megóvják az adatvédelmi incidensektől. A munkaválla ló amennyiben észleli az adatvédelmi 
incidenst köteles a vonatkozó szabályzat, utasítás szerint eljárni. 
A munkavállaló köteles a rábízott kulcsokat gondosan kezelni. A kulcsok gondatlan kezelése 
(elveszítése) esetén felmerülő teijes költséget (zárcsere, kulcsok máso lása) a gondatlanul kezelő 
közalkalmazott viseli. Munkavállaló köteles a riasztórendszert az előírásoknak megfelelően, 

gondosan kezelni. A riasztó rendszer be nem üzemeléséből keletkező kárért a közalkalmazott 
felelősséggel tartozik, amely fegyelmi e ljárás keretében kerül kivizsgálásra. 
Munkáltató az e pontban felsorolt esetekben a körülmények kivizsgálása után méltányosságot 
gyakoro lhat. Tilos a munkavállalónak a munkája végzéséhez nem szükséges dolgokat a 
munkahelyére bev inni. 

Munkakörök átadásának rendje 

Az intézmény vezető besorolású munkatársai, valamint az igazgató által kije lö lt munkatársak 
munkakörének átadásáról, illetve átvétel éről személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell 
felvenni. Az átadás-átvételi eljárást a munkakörváltozást megelőző harmadik munkanapon be 
kell fejezni. A jegyzőkönyv felvétele az alábbi munkaköröket érinti: 

igazgató, 
egységvezetők, 

pénztáros, 
gazdasági ügyintéző 
pénzügyi ügyintéző, 

leltárfelelősök, 

munkaügyi ügyintéző. 

Munkavállalói érdekképvise leti szervezetekkel való együttműködés rendje 

Az intézmény igazgatója együttműködik a munkavál lalói o ldal minden olyan törvényes 
szervezetéve l, amelynek célja az intézmény munkavállalóinak érdekképviselete és 
érdekvédelme. Az igazgató támogatja és segíti az érdekképviseleti szervek működését, a 
reprezentatív szakszervezettel a szükséges fe ltételek te lj esülése esetén Kollektív Szerződést 
köt. 

A gazdálkodással kapcsolatos működés rendje 

A gazdálkodás főbb működési rendje 

Az ESZI gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, végrehajtásával 
összefüggő feladatok ellátása, a hatáskörök szabályozása a GMK és az ESZI igazgató feladata. 
Az ESZI igazgató által készített szabályzatok jegyzékét az SZMSZ l. sz. függeléke tartalmazza. 

27 



IU. sz. melléklet 

Bankszámla feletti rendelkezés rend je 

Az OTP Bank Nyrt.-nél vezetett számla feletti rendelkezési jogot az ESZT igazgató által 
megbízott GMK dolgozók gyakorolják. 

Kötelezettségvállalás. utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje 

A kötelezettségvállalás, az ellenjegyzés, az érvényesítés, az utalványozás, valamint a 
teljesítésigazolás a GMK-val egyeztetett szabályozás szerint történik. 

Bélyegző használatának és kezelésének rendje 

Cégszerű aláírásnál csak az ESZI Központ körbélyegzője használható, aláíró az igazgató. Az 
Egységek bé lyegzője csak a szakmai fe ladatok ellátásához szükséges levelezésre használható. 
Az elhasználódott bélyegzőt az ESZI Központban le kell adni és meg kel l semmisíteni. Az 
elveszett bélyegzőt le kell tiltatni a Magyar Közlönyben. 
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m. sz. melléklet 

V. FEJEZET 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

1) Az SZMSZ érvényességéhez a Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Képviselő
testületének jóváhagyása szükséges. 

2) Az SZMSZ hatálya kiterjed az intézmény igazgatójára, az intézmény valamennyi 
Egységére, valamennyi közalkalmazonjára. 

3) Az SZMSZ hatályba lépése: a Budapest Főváros XV. kerületi Önko rmányzat Képvise lő
testületének jóváhagyását követően az SZMSZ kihirdetése napján . A kihirdetéséről az 
igazgató gondoskodik. 

4) Az SZMSZ mellékletei annak részét képezik, alkalmazásuk az SZMSZ-szel együttesen 
történik. 

5) A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti a Budapest Főváros XV. kerületi 
Önkormányzat Képviselő-testülete a 243/2021.(Vl .24.) ök. számú határozattal jóváhagyon 
SZMSZ. 

Az intézmény igazgatója köteles gondoskodni arró l, hogy a szabályzatban fogla ltakat 
valamennyi illetékes szerv, intézmény és annak illetékes dolgozói megismerhessék és 
tudomásul vegyék. 

A1 SZMSZ melléklete: 

1. sz. me lléklet: Az intézmény szervezeti felállásának rendje 

Az SZMSZ függeléke: 

1. sz. függelék: Az ESZI igazgató által kész ített szabályzatok jegyzéke 

Budapest, 2022. szeptember 2. 

Záradék: 

Gráczer Irma 
igazgató 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot Budapest Főváros XV. kerüle ti Önkormányzat 
Képviselő-testülete a /2022.Q ök. számú határozatával hagyta jóvá. 

Az Szervezeti és Működés i Szabályzat kihirdetése 2022 .. napján megtörtént. 

Gráczer Irma 
igazgató 
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ESZI Központ 

Bp. Föv. XV. ker. Önk. Egyesített Szociális Intézménye 

Szervezeti és Működési Szabályiat 

1. sz. melléklet 

Az ESZI szervezeti felé ítése 
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Bp. Főv. XV. ker. Önk. Egyesített Szociál is lntézménye 
Szervezeti és Működési Szabályzat 

1. sz. függelék 

Az ESZI szabályzatainak jegyzéke 

l. A belső és külső kommunikáció szabá lyzata 

2. Belföldi és külföldi kiküldetések elrendelésével lebonyolításával és elszámolásával 

kapcsolatos Szabályzat 

3. Beszerzési Szabályzat 

4. Belső Adatvédelmi Szabályzat 

5. Bizonylati Rend 

6. Eszközök és források értékelési szabályzata 

7. Eszközök és források leltárkészítési és leltározási szabályzata 

8. Felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata 

9. Gépjármű Üzemeltetési és Parkolási Szabályzat 

10. Gyakornoki Szabályzat 

11 . Iratkezelési Szabályzat 

12. Készletgazdálkodási szabályzat 

13. Kockázatkezelési és szervezeti integritást sértő események szabályzata 

14. Kollektív Szerződés 

15. Kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés, teljesítés igazolás, érvényesítés és 

utalványozás rendjének szabályzata 

16. Közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének, továbbá a 

kötelezően közzéteendő adatok nyi lvánosságra hozatalának szabályzata 

17. Munkaerő-gazdálkodási Szabályzat 

18. Munkavédelmi Szabályzat 

19. Önköltség-számítási Szabályzat 

20. Pénzkezelési Szabályzat 

21. Reprezentációs kiadások felosztásának, azok teljesítésének és elszámolásának 

szabályzata 

22. Számlarend 

23. Számviteli Politika 

24. Szervezeti és Működési Szabályzat 

25. Tűzvédelmi Szabályzat 

26. Vagyonvédelmi Szabályzat 

27. Vagyonnyilatkozat kezelési Szabályzat 

28. Vezetékes és mobiltelefonok használatának szabályzata 
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