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ELOTERJESZTES
az Egyesitett Szocialis Intézmény modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
jovahagyasarol

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Az Egyesitett Szocialis Intézmény (a tovabbiakban: ESZI) vezetéje az 1. sz. melléklet szerinti
levelében kezdemeényezte az Alapitdé Okirat moédositasat kdvetéen a Szakmai Program,
valamint a Szakmai Program részét képezd Szervezeti és Mlkddesi Szabalyzat fenntartoi
jévahagyasat (2. sz. melléklet).

A modositas szerint a Munkanélkiuli Fiatalok Tanacsadd irodajanak neve, funkcidi
megvaltoznak, kibévilnek. Az Uj elnevezéssel, mint Mentalhigiénés Tanacsadd (MenTa)
mukodik. Feladata a kilonféle mentalhigiénés tanacsadas keretében végzett prevencios
munka, ifjisagsegités, palyaorientacio, felzarkéztatas, csoportmunka, lakotelepi és utcai
ifjusagsegité munka. Az igénybevevdi kér tekintetében elsédleges célcsoport a 14 éven felli
kamaszok, fiatal felnéttek, az aktiv kortiak széles csoportja felsé korhatar megkétése nélkil.
A Tanacsado nyitvatartasa a célcsoport napi idébeosztasahoz igazodva eltolodik az esti érak
fele. A kedvezd elhelyezkedés lehetévé teszi a Tanacsadd megkodzelitését a kerilet
tavolabbi részeibdl is, a korllmények alkalmasak egyéni, csaladi vagy kisebb létszamu
csoportos programok lebonyolitdsara. A Mentalhigiénés Tanacsadd kdzremlkddik a XV.
kerlleti Gyermek- és Ifiisagi Onkormanyzat (GYIOK) tevékenységének koordinalasaban,
valamint aktiv részt vallal a XV. kerlleti Kabitoszer Egyezteté Férum (KEF) munkajaban.

A szakmai program modositasaval az 0 szolgaltatas mellett a hazirendek aktualizalasra
kertlnek a pandémia id6szakaban alkalmazandd fébb szabalyok felsorolasaval, valamint
moédosulnak a megallapodasok a szocidlis szolgaltatasrél széld 7/2005. (IV.4)
onkormanyzati rendelet 2021. marcius 29. napjan hatalyba lépett modositasa szerint.

Az ESZ| Szakmai Program esetében Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Népjoléti
Bizottsaganak jovahagyasa, a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat esetében Budapest
Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Képviselé-testuletének jovahagyasa szikséges.

Az allamhaztartasrél szold 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése értelmében a
koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat
szervezeti és miikodési szabélyzat allapitia meg. A szervezeli egységekre vonatkozo
szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és mikoédési szabéalyzataban vagy a szervezeti
egységek (gyrendjében, a gazdéalkodas részletes rendjét belsé szabalyzatban kell
meghatarozni.
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A szocialis igazgatasrél és a szocialis ellatasokrol szolé 1993. évi lll. térvény (tovabbiakban:
Szoctv.) 92/B. § (1) bekezdés c) pontja szerint ,a személyes gondoskodast nytjté szocialis
intézmeny allami fenntartéja jovahagyja az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat,
szakmai programjat, valamint a szakositott ellatast nyujto intézmény esetében a hazirendet.”

A személyes gondoskodast nyljtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairél és mikodésik feltételeir6l szoldo 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 4/A. § (1) és (3) bekezdése illetve a személyes
gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairol és mikddésik feltételeirdl
szolé 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 5/A. §(1) s (3) bekezdése hatarozza meg a szakmai
program tartalmat és kimondja, hogy a szakmai programot a tartalmi elemek valtozasa
esetén modositani kell. A hivatkozott jogszabalyok kimondjak azt is, hogy a szakmai
programhoz mellékelni kell — egyebek mellett — az intézmény megallapodasainak tervezetét,
tovabba szervezeti és mikddési szabalyzatat vagy annak tervezetét.

A Magyar Allamkincstar OPSZEF/1312-18/2020. szamon az 6nkormanyzatra és az altala
iranyitott koltségvetési szervekre vonatkozé kozbensd ellendrzési megallapitasokat és
javaslatokat tett az allamhaztartasrél szélé 2011. évi CXCV. térvény 68/B. §-a alapjan
végrehajtott 2020. évi kincstari ellenérzéssel osszefliggésben. A kézbensd jelentés 5.
melléklet |. 1. pontja szerint a Szoctv. 92/B. § (1) bekezdés c) pont-ban, valamint az Aht. 9. §
b) pontban foglaltak szerint az ESZI SZMSZ-ének jovahagyasa az Onkormanyzat, mint
fenntarté hataskore, ezért intézkedést javasol az Szmsz Képvisel6-testilet altali
joévahagyasara.

Kérem a tisztelt Képvisel6-testiletet, hogy az eléterjesztést megtargyalni és a hatarozati
javaslatot elfogadni sziveskedjen.

Budapest, 2021. junius 93"
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1. Mellékletek:

1. szamu melléklet az ESZI vezetdjének levele

2. szamu melléklet az Egyesitett Szocialis Intézmény mddositott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata

2. El6készitéseért felelos szervezeti egység:
Népjoléti és Intézményfelugyeleti Féosztaly 2021. junius %" Aldiras:........ Jendens wessriessina
3. Bizottsagok: Népjoléti Bizottsag, Jogi Bizottsag _ W

4. Jegyz6i lattamozas: 2021. junius ,...."  Alairas: HL%’\«A“MW
5. Meghivandé: -

6. Hattéranyag a Népjoléti és Intézményfeligyeleti Féosztalyon talalhato.
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Hatarozati javaslat:
A Képviselé-testilet ugy dont, hogy jovahagyja a Budapest Févaros XV. keruleti
Onkormanyzat Egyesitett Szocidlis Intézménye Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, a
jovahagyasrol az intézményt értesiti.
Felel6s: polgarmester
Hataridé: 2021. junius 24. (déntésre)

2021. junius 29. (értesitésre)

Jogszabilyi hivatkozasok:

- a szocidlis igazgatasrél és szociélis ellatasokrol szolé 1993. évi lll. térvény 92/B. § (1)
bekezdés c) pontja,

- az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 9 § b) pontja, 10. § (5) bekezdése,

- a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmeények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikddésiik feltételeirdl szolé 15/1998. (1V.30.) NM
rendelet 4/A. §

- a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl eés
mikédésiik feltételeirdl szolé 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet

- a szocidlis szolgaltatasokrol sz6l6 7/2005. (IV.4.) 6k. rendelet 11. § (1) bekezdés a)
pontja.

A hatarozati javasiat elfogadasahoz egyszeri szavazattobbség sziikséges!
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Az ESZI Alapit6 Okiratdnak modositasat kévetben megtértént az ESZI Szakmai Programjanak
¢s mellékleteinek (SZMSZ, megéllapodasok, hazirendek) aktualizalisa, médositdsa, melyhez
kérjiik a fenntartéi j6vahagyést:
-+ aMentélhigiénés Tandcsadd (MenTa) szakmai tartalom bekeriilt a Szakmai Programba
(ESZI, CSGYK);
- a Szervezeti és Miikddési- Szabélyzat az Alapité Okirattal 6sszhangban mddosult,
tovabba kibévitettiik az SZMSZ. iratkezelés szervezeti rendjével foglalkozé részét;
- a Hézirendeket aktualizaltuk a pandémia id6szakdban alkalmazandé fébb szabélyok
felsoroléséaval,
- - aMegillapodéasok mddosultak a 2021, mércius 26-t6l hatalyos, médositott 7/2005. (IV.
4)) 6k. rendelet szerint.
A korabbi gyakorlat szerint az ESZI Szakmai Program esetében kérjiik Budapest Févaros XV.
keriileti Onkormanyzat Népj6léti Bizottsiganak jévahagyésat, viszont a Szervezeti és
Miikodési Szabélyzat esetében véltozés, hogy Budapest Févéaros XV. keriileti Onkorményzat
Képviselt-testiiletének jovahagydsa sziikséges.

Budapest, 2021. méjus 25.

Tisztelettel:
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BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI ONKORMANYZAT
EGYESITETT SZOCIALIS INTEZMENYE

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

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT




I. FEJEZET

1V. sz. melléklet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Szervezeti és Miikiodési Szabélyzat /a tovabbiakban: SZMSZ/ célja: Az SZMSZ célja, hogy
rogzitse a Budapest Févédros XV. keriileti Onkorményzat Egyesftett Szocidlis Intézményének
adatait és szervezeti felépitését, a vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miiktdési szabalyait.

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1

1.2.

A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat Egyesitett Szocidlis

Intézménye

1.1.2. roviditett neve: Egyesitett Szocidlis Intézmény (ESZI)

A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 1157 Budapest, Arendés koz 4-6.

1.2.2. telephelye(i):

Egység, telephely megnevezése

cime

Gondozo Haz

Mentélhigiénés Tandcsad6 (MenTa),
Szocidlis Konyha,

Iddseket Segitd Szolgdlat

1 1157 Bp., Erd6keriild u. 34.

5 | Hazi Gondozd Szolgilat, 1158 Bp., Klebelsberg K. u. 20/A.
Iddseket Segitd Szolgélat,
Szocidlis Konyha

3 | Id6seket Segitd Szolgdlat, 1154 Bp., AranyJ. u. 51.
Szocidlis Konyha

4 | Idéseket és Demencidval Elket Segitd Szolgdlat | 1156 Bp., Kontyfa u. 3.
Nappali Melegedd és Utcai Gondozd Szolgilat,

5 | Fejleszt6 Gondoz6 Kdzpont 1158 Bp., Molndr V. u. 94-96.

6 L FIOKA” Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont 1155 Bp., Kolozsvér u. 4/b.
LFIOKA” Csalad- és Gyermekj6léti Kézpont 1158 Bp., Pestijhelyi it 32.

8 | Ujpalotai Csaldd- és Gyermekjéléti Kozpont,

1157 Bp., Zsbkavir u. 24-26.
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2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések
2.1. A koltségvetési szerv alapitdsdnak ddtuma: 1999. 01. 01.
Az elsd Alapité Okirat szdma: 398/1998. (XI1.30.)
Az egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat:
- mdbdosité Onkorményzati hatdrozat szdma: Budapest Féviros XV. keriileti
Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 72021.() sz. képvisels-testilleti hatdrozata.
- kelte: 2021 -
- hatélyba lépésének id6pontja: 2021,

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. A koltségvetési szerv irdnyité szervének/fenntartéjdnak
3.1.1. megnevezése: Budapest Féviros XV. keriilet Rdkospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkormanyzata
3.1.2. székhelye: 1153 Budapest, Bocskai u. 1-3.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: szocidlis, gyermekjdléti szolgéltatdsok és elldtdsok.
4.2, A koltségvetési szery fotevékenységének dllamhdztartasi szakdgazati besorolésa:

szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése
881000 Id8sek, fogyatékosok szocidlis elldtdsa bentlakds
L. nélkiil

43. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A szocidlisan rdszorultak részére személyes
gondoskodds biztositdsa, csalddsegités, gyermekjéléti szolgdltatds. A személyes
gondoskodds magdban foglalja a szocidlis alapszolgdltatisokat és egyes szakositott
elldtisokat. Az alapszolgéltatisok megszervezésével a telepiilési Onkorményzat
segitséget nyujt a szocidlisan rdszoruldk részére sajdt otthonukban és lakdkornyezetiikben
ondllé €letvitelitk fenntartdsdban, valamint egészségi dllapotukbdl, mentilis dllapotukbdl
vagy mis okbdl szdrmazé problémdik megolddsdban. (Jogalap: a szocidlis igazgatdsrol
és szocidlis elldtdsokrdl sz6olé 1993. évi III. térvény 56. § (1) bekezdése, 59. § (1)
bekezdése, 64. §-a, 66. § (1) bekezdése és 86. § (1) bekezdése; a gyermekek védelmérol
és a gydmiigyi igazgatasrdl sz6l6 1997. évi XXXI. torvény 39. § - 40/A. §-ai.). A 1156
Bp., Kontyfa u. 3. sz. alatti Idseket Segité Szolgdlat szolgdltatdshoz kapcsol6dé meleg
étkezés (ebéd) —a demencidval €16k kivételével —a 1157 Bp., Zs6kavir u. 24-26. sz. alatti
telephelyen vehetd igénybe. Erre utal a 1157 Bp., Zsdkavar u. 24-26. sz. alatti telephelyen
az Idéseket Segitdé Szolgdlat megnevezés, azzal, hogy itt az Iddsek Segitd Szolgélathoz
kapcsol6dé egyéb szolgéltatds nem vehet6 igénybe. A koltségvetési szerv székhelyén, a
koltségvetési szerv onallé szervezeti egységeként miikodik az Ertelmi Fogyatékosok
Napkozi Otthona (ahol felndtt kord, kozépfokban értelmileg akaddlyozott személyek
nappali elldtdsa keretében — az ellitott ©ndll6 munkavégzésre vagy a nyilt
munkaerdpiacon torténd elhelyezkedésre felkészités érdekében — fejlesztd foglalkoztatds
is folyik), valamint telephelybévitésként a , FIOKA” Csaldd- és Gyermekjéléti Kozpont.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjeldlése:

korményzati funkciészdm kormdnyzati funkcié megnevezése
1. | 101221 Fogyatékossdggal €16k nappali elldtdsa
2. | 102025 Idéskoriak dtmeneti elldtdsa
3. | 102031 Id6sek nappali elldtdsa
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4. | 102032 Demens betegek nappali elldtdsa
5. | 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok
nappali intézményében
6. | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
7. | 104042 Csaldd és gyermekjoléti szolgdltatdsok
8. | 104043 Csaldd és gyermekjoléti kdzpont
9. | 107015 Hajléktalanok nappali elldtdsa
10. | 107016 Utcai szocidlis munka
11. | 107030 Szocidlis foglalkoztatds |
12. | 107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhdn
13. | 107052 Hazi segitségnyijtds
45, A koltségvetési szerv illetékessége, mlikodési teriilete: Budapest Fovaros XV. keriilet

kozigazgatdsi teriilete. A Fejleszté Gondozd Kozpont miikddési kore orszdgos a szocidlis
igazgatdsrdl és a szocidlis elldtdsokrdl sz616 1993. évi III. torvény 89. § (1) bekezdése

alapjan.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

il

N

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje: Az intézmény vezetdjét a Budapest
Févéros XV. keriilet Rdkospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkorményzatdnak Képviselé-
testiilete a kozalkalmazottak jogdllasdrdl sz6lé 1992. évi XXXIIL torvény alapjdn
nyilvdnos palyézat dtjan, hatarozott idére bizza meg. A munkéltatdi jogokat egyebekben
a polgarmester gyakorolja. Az intézmény vezetdje ,magasabb vezetdi besoroldsd”
kézalkalmazott,

A koltségvetési szervnél alkalmazdsban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabdlyozé jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony | a kdzalkalmazottak jogélldsardl sz616 1992, évi
XXXIL torvény

munkaviszony a Munka Torvénykonyvérol sz6lé 2012, évi L. térvény

e

5.4.
5.5.

3.6

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mikodése: Az intézmény szervezeti
felépitését és miikodését az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata tartalmazza.
A koltségvetési szerv szervezeti formdja: Integralt intézmény

A feladat elldtdsit szolgdld vagyon: A feladat ellitisra az Onkormédnyzat az intézmény
rendelkezésére bocsatja a tulajdondban 1évd, az Alapité Okirat 1.) pontjdban
meghatérozott ingatlanokat, valamint az induld leltdr szerinti tirgyi eszkozoket.

A vagyon feletti rendelkezési jog: A vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlisa a
mindenkor hatdlyos Budapest Févdros XV. keriileti Onkormdnyzat vagyondnak
gazdédlkoddsi szabdlyairdl sz616 onkorményzati rendeletben foglaltak alapjan torténik.

6. A Koltségvetési szerv:
6.1. Szdmlavezetd pénzintézete: OTP Bank Nyrt.
6.2. Szamlaszama: 11784009-15515579
6.3. Addszdma: 15515579-2-42
6.4. Az dltaldnos forgalmi adénak (AFA) alanya.
6.5. Torzskonyvi azonosité szdma: 515575
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IL FEJEZET

A SZERVEZETI FELEPITES,
SZERVEZETI EGYSEGEK, FELADATOK RENDJE

A Budapest Févdros XV. kerilleti Onkorményzat Egyesitett Szocidlis Intézménye (a
tovdbbiakban: ESZI) 4ltaldnos alaptevékenysége kiterjed a Budapest Févdros XV. keriileti
Onkorményzat feladatkrébe tartozé, jogszabélyi kotelezettségek kdvetkeztében clldtandé
személyes gondoskodds keretébe tartozd szociilis és gyermekjéléti alapszolgdltatdsokra és
egyes szakositott elldtdsokra. Az ESZI dltaldnos feladata az iddsek, a fogyatékossiggal €lok,
valamint a keriiletben €16 gyermek és felnott lakossdg korében a szocidlis helyzetiik, egészségi
dllapotuk miatt elldtdsra szoruldk segitése, tdmogatdsa. Az ESZI miikodteti a kerliletben a
fogyatékkal €16k nappali elldtdsdt és az intézményen beliili szocidlis foglalkoztatdsukat. Elldtja
a gyermekek és fiatal felnéttek korében a gyermek- és ifjisdgjoléti alapszolgdltatisokhoz
kapcsolddo feladatokat.

Az ellitandd, és a korményzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek, valamint az
alaptevékenységet szabdlyozé jogszabédlyok:

- Magyarorszég helyi dnkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény,

- az dllamhdaztartdsrol sz616 2011, évi CXCV. torvény,

- az informécids Onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsdgrdl széld 2011. évi
CXIL. torvény,

- aMunka Torvénykonyvérol szolé 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.),

- akozalkalmazottak jogdlldsardl szo16 1992, évi XXXIIL torvény (a tovdbbiakban: Kjt.),

- aPolgdri Térvénykdnyvrdl sz616 2013. évi V. térvény,

- az 4llamhéztartdsrél sz6lé torvény végrehajtdsardl szélé 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet,

- a szocidlis igazgatdsré]l és szocidlis ellatdsokrdl szolé 1993, évi I torvény (a
tovabbiakban: Szt.),

- agyermekek védelmérdl €s a gydmiigyi igazgatdsrol sz616 1997. évi XXXI. torvény (a
tovdbbiakban: Gyvt.),

- a személyes gondoskodist nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirdl sz616 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet,

- a személyes gondoskoddst nytjtd szocidlis intézmények szakmai feladatairél és
miikodésiik feltételeirdl sz616 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet,

- a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvédntartdsrol és az
orszigos jelentési rendszerrdl sz616 415/2015, (XIL 23.) Korm. rendelet.

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) rendelete:

- a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasdrdl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kiviil helyezésérdl (4ltaldnos adatvédelmi rendelet) szélé6 2016/679. sz.
rendelete (a tovdbbiakban: GDPR).
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Budapest Fvdros XV. keriilet Rikospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkorményzat Képvisel-

testiiletének rendeletel:

- aszemélyes gondoskoddst nyijté gyermekjoléti alapelldtdsokrél sz616 41/2003. (XIL8.)
k. rendelet,

- aszocidlis szolgiltatdsokrdl sz6l6 7/2005. (IV.4.) 6k. rendelet,

- telepiilési tdmogatds megdllapitdsdnak, kifizetésének, foly6sitdsdnak, valamint
felhasznaldsa ellenérzésének szabdlyairdl sz616 5/2015. (IL5.) 8k. rendelet.

Az ESZI feletti feliigyelet f6bb irdnyitasi feladatai

——

1

az alapité 4dltal meghatédrozott céloknak megfelelé milkddés bizlositdsa,

értékeli a Szakmai Program végrehajtdsdnak eredményességét,

- j6vahagyja az ESZI Szervezeti és Miikodési Szabélyzatit,

- az ESZI miikodési koltségének, fejlesztésének meghatdrozésa,

- ellendrzi az ESZI mlikodésének és gazdilkoddsdnak torvényességét,

- tdmogatja a szakemberek tovabbképzését.

A feliigyeleti irdnyitds nem sértheti az ESZI szakmai 6néllésdgat, szakmai hatdskorét.

| Az ESZ1 szervezeti felépitése

Az ESZI integralt intézményként, az ESZI Kdzpontbol €s az aldrendelt 4, szakmailag 6néllé
Egységbdl tevddik Ossze. A szervezeti felépitést, a szervezeti egységek tagozddisat az SZMSZ
1. szdmii melléklete tartalmazza. Az ESZI rendelkezik Szakmai Programmal, melyhez
kapcsoldddan az Egységek évenként szakmai munkatervet készitenek. Az ESZI-ben az
engedélyezett dlldshelyek szdma: 158

Az dlldshelyek megoszldsa
Egység/ltelephely vagy feladat Alldshely Munkakér
megnevezése

ESZI Kdzpont 7 igazgats, munkatigyi igyintézd,
pénztaros/gazdasagi tigyintézd, pénziigyi
iigyintézd, gépkocsivezetd, technikai dolgozé

Ertelmi Fogyatékosok Napkozi Otthona 17+ 1 | egységvezetd, terdpids munkatdrs,

(ENO) (pdlyazat | pszicholdgus, gondozd, segitd, technikai

terhére) | dolgozé

Fejlesztd Gondoz6 Kozpont (FENO) 23,5 egységvezetd, terdpids munkatdrs, konduktor,
gondozd, segitd, technikai dolgoz6

Gondozd Hiz 8 szocidlis munkatdrs, terdpids munkatdrs,
gondozd, technikai dolgoz6

Hdazi Gondoz6 Szolgilat 27,75 | egységvezetd, szocidlis munkatdrs, terdpids
munkatdrs, gondozd, asszisztens

Id6scket Segitd Szolgdlat, 13,75 | szocidlis munkatdrs, terdpids munkatérs,

Id6seket és Demencidval Eloket Segitd gondozd, asszisztens, technikai dolgozd

Szolgélat

,FIOKA” Csal4d- és Gyermek;jo6léti 21 esetmenedzser, tandcsadd, évodai és iskolai

Kozpont szocidlis segitd, technikai dolgoz6

Ujpalotai Csaldd- és Gyermek;j6léti 29 egységvezetd, csalddsegitd, tandcsadd,

Kozpont szocidlis asszisztens

Mentélhigiénés Tandcsadd (MenTa) 4 csalddseg(td, szocidlis asszisztens

Nappali Melegedd 3 szocidlis munkatdrs, segitd

Utcai Gondozé Szolgélat 3 szocidlis munkatdrs, segito
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Az ESZI altal nyuajtott szolgaltatasi elemek, adatvédelem, valamint az ESZI Kozpont és
az Egységek fibb feladatai

Az integralt intézmény diltal nydjtott szolgaltatasi elemek tevékenységek szerinti tipusai

= Tandcsadds: az igénybe vevo bevondsdval torténd, jogait, lechetdségeit figyelembe veva,
kérdésére reagdld, élethelyzetének, sziikségleteinek megfeleld vélemény-,
Javaslatkialakitasi folyamat, a megfeleld informéci6 dtaddsa valamilyen egyszer( vagy
specidlis felkésziiltséget igényld témdban, amely valamilyen cselekvésre, magatartasra
Osztonoz, vagy nemkivanatos cselekvés, magatartds elkeriilésére irdnyul,

= Esetkezelés: az igénybe vevd, vevdk sziikségleteinek kielégitésére (problémdjdnak
megolddsdra, illetve céljai elérésére) irdnyuls, megdllapodison, illetve
egylittmiikodésen alapuld, tervszerii segitd kapcsolat, amely sordn szdmba veszik és
mozgésitjdk az igénybe vevd, vevok sajat és timogat6 kdrnyezete erdforrdsait, tovabba
azokat a szolgdltatdsokat és juttatdsokat, amelyek bevonhatok a célok elérésébe, tjabb
problémdk megeldzésébe,

= Pedagdgiai segitségnyijtds: szocializdcids, pedagdgiai, andragdgiai és gerontoldgiai
eszkozokkel végzett tervszerll tevékenység, folyamat, amely olyan viselkedések,
attitlidok, értékek, ismeretek és képességek dtaddsanak kozvetlen és kozvetett modjat
teszi lehetdvé, gyakoroltatja, aminek eredményeként az igénybe vevé lehetdséget kap
képességei kiteljesitésére, fejlodésében egy magasabb szint elérésére,

= Gondozis: az igénybe vevd bevondsival torténd, tervezésen alapuld, célzott segités
mindazon tevékenységek elvégzésében, amelyeket sajit maga tenne meg, ha erre képes
lenne, tovdbbd olyan rendszeres vagy hosszabb idejli testi-lelki tdmogatésa, fejlesztése,
amely eldsegiti a koriilményekhez képest legjobb életmindség elérését, illetve a
csalddban, tdrsadalmi stituszban valé megtartasat, visszailleszkedését,

= Etkeztetés: gondoskod4s hideg, illetve meleg ételrdl alkalmilag vagy rendszeresen a
szolgéltatast igénybe vevd lakhelyén, szolgdltaténdl, egyéb étkezdében vagy
kozteriileten,

= Gybgypedagdgiai segitségnyijtds: a fogyatékossdghdl adédd akaddlyoztatottsdg
kompenzdci6jdra szolgdlé - a gyégypedagdgia korébe tartozd - komplex
tevékenységrendszer az igénybe vev0, csalidja és kornyezete képességeinek
legteljesebb kibontakoztatdsa, a funkciézavarok korrekcidja és a rehabiliticid
érdekében,

= Feliigyelet: az igénybe vevd laké- vagy tartdzkodasi helyén, illetve a szolgdltatdsnydjtds
helyszinén lelki és fizikai biztonsdgat szolgdld, személyes vagy technikai eszkozzel,
eszkozokkel biztositott kontroll,

= Hiztartdsi vagy hiztartist p6tlé segitségnyijtds: az igénybe vevd segitése mindennapi
életvitelében, személyes kornyezete rendben tartdsiban, mindennapi Ugyeinek
intézésében, valamint a személyes sziikségleteinek kielégitésére szolgdld lehetdségek
€s eszkozdk biztositdsa, ha ezt sajat hdztartdsdban vagy annak hidnydban nem tudja
megoldani,

= Szillitds: javak vagy szolgéltatasok eljuttatisa az igénybe vevéhoz, vagy az igénybe
vevd eljultatdsa a kozszolgdltatdsok, szolgdltatdsok, munkavégzés, ko6z0sségi
programok, csalddi kapcsolatok helyszinére, ha sziikségleteibl adédéan mindezek mds
médon nem oldhatdak meg,

= Készségfejlesztés: az  igénybe vevd  tdrsadalmi  beilleszkedését  segitd
magatartdsformdinak, egyéni és tarsas készségeinek kialakuldsat, fejlesztését szolgdld
helyzetek és alternativik kidolgozisa, lehetdségek biztositdsa azok gyakorldsdra,

= Lakhatds: az életkorhoz, egészségi dllapothoz, csalddi allapothoz vagy helyzethez
igazitott, rovid vagy hosszu tdvd lakhatasi lehetdség, amely eldsegiti a személyes
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biztonsdgot és az emberi méltésdg megdrzését, a tanuldsban, a foglalkoztatdsban és a
kozosségi életben vald részvételt, illetve a csalddtagok kozotti kapesolat fenntartdsét,
Megkeresés: szocidlis problémék dltal érintett vagy veszélyeztetett azon egyének
kozvetlen, illetve kozvetett médon torténd elérése vagy felkutatdsa (a relevins
szolgaltatdsokhoz valé hozzdjuttatds céljdbdl), akik vélhetéen jogosultak egy adott
szolgdltatdsra, de azt barmilyen okbdl elérni nem tudjak,

Kozosségi fejlesztés: egy telepiilésrész, telepiilés vagy térség lakossdgit érintd
integracids szemléletli, batorité- 6sztonzd, informald, kapesolatszervezd tevékenység,
amely kiilonbozé célesoportokra vonatkozoé specidlis igényeket tér fel, szolgdltatdsokat
kezdeményez, kozosségi egyiittmiikodéseket valdsit meg.

Az integralt intézményben az adatvédelemmel osszefiiggé adatkezelési elvek

=

=

=

Célhoz kotottség elve: Személyes adat kizdrdlag meghatdrozott célbdl, jog gyakorldsa
és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd.

Jogszeriiség, tisztességes eljards és dtldthatsdg elve: Személyes adatok kezelését
jogszertien és tisztességesen, valamint az érintett szdmdra dtldthaté médon kell végezni.
Ardnyossag, sziikségesség vagy adattakarékossdg elve: Csak olyan személyes adat
kezelhetd, amely az adatkezelés céljdnak megvaldsuldsdhoz elengedhetetlen, a cél
elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsuldsdhoz szitkséges mértékben
és ideig kezelhetd. Mindezeknek megfelelden Adatkezeld csak és kizardlag olyan adatot
kezel, amely feltétleniil sziikséges.

Pontossdg, naprakészség elve: Az adatkezelés sordn biztositani kell az adatok
pontossigit, teljességét és - ha az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges -
naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljdhoz sziikséges
ideig lehessen azonositani.

Korldtozott tirolhatdsig elve: A személyes adatok tdroldsdnak olyan forméban kell
torténnie, amely az érintettek azonositdsat csak a személyes adatok kezelése céljainak
eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig
torténd tarolasdra csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére
az EU 2016/679 Rendelet 89. cikk (1) bekezdésének megfelelden kdzérdekli archivdlds
céljabol, tudomdnyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbél keriil majd
sor, az e rendeletben az €rintettek jogainak és szabadsdgainak védelme érdekében el6irt
megfelelo technikai és szervezési intézkedések végrehajtsara is figyelemmel.
Integritds és bizalmassig elve: Megfelelé biztonsagi intézkedések alkalmazdsdval az
automatizdlt adatdllomdnyokban tdrolt személyes adatok védelme érdekében az
Adatkezeld gondoskodik a véletlen vagy jogtalan megsemmisités, vagy véletlen
elvesztés, valamint a jogtalan hozzdférés, megvdltoztatdis vagy terjesztés
megakadédlyozdsardl.

ESZI Kozpont ltaldnos tevékenysége az Egységek szamdra a feladataik elldtdsahoz sziikséges
személyi, tdrgyi, pénziigyi €s miszaki feltételek megteremtése és fenntartdsa, valamint a
szakmai, a gazdalkodadsi és a munkdltatdi tevékenység magas szinvonald elltisa. Ennek
¢érdekében egyiittmiikddik a Gazdasdgi Miikodtetési Kozponttal (GMK).

Pénziipvyi feladatok

- részvétel az éves intézményi koltségvetés megtervezésében,

- részvétel a normativa tervezésben és elszidmoldsban,

- koltségvetési kotelezettségek teljesitésének nyomon kivetése,

- beérkezett szamldk alaki, tartalmi, szdmszaki ellendrzése, fizetési hatdridék figyelemmel
kisérése,
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- ahazipénztar pénzeszkdzeinek kezelése,

- szigord szdmaddsd nyomtatvinyok elszdmoldsa, nyilvantartdsa,

- éves koltségvetésben engedélyezett beruhdzasok, feldjitdsok pénziigyi elszdmoldsdban
vald kozremiikodés,

- pénziigyi forrdsok viltozdsainak nyilvantartdsa,

- kiils6 és belsd szervek részére - az adatvédelmi el6irdsok betartdsa mellett - a rendelkezésre
4116 informécidk alapjdn adatszolgéltatds,

- az éves €s évkozi beszdmolok elkészitéséhez a sziikséges adatok szolgaltatdsa,

- atdrgyi és kis értékii eszkozok nyilvantartdsa,

- az ESZI tulajdondban 1évo eszkozok leltdrozdsa a GMK leltdrozdsi utasitdsa szerint,

- az ESZI tulajdondban 1évé haszndlhatatlan eszkozok selejtezésének eldkészitése és a
selejtezésben vald kozremiikddés,

- az ESZI miikodéséhez sziikséges anyagok, eszkozok biztositdsa,

- kozremiikodés a finanszirozdsi pdlydzatok gazddlkoddsi/pénziigyi Osszedllitdsdban és
elszdmoldsdban, a feladatmutaté mdédositdsokban,

- pélyazatok elkészitése, azok nyilvéntartdsa, palyazati elszdmoldsok elkészitése,

- kozremiikodés a feliigyeleti és hatGsdgi ellendrzésekben.

Humdnpolitikai feladatok

- humanerdforrds gazddlkodds, Uj munkatirsak felvételével kapcsolatos teenddk
elokészitése, a munkatdrsak Adtsoroldsdnak, dthelyezéseknek, elszdmoldsoknak az
elokészitése, bérgazdilkodds, személyi anyagok kezelése,

- dlloméanyon kiviili dolgozék foglalkoztatdsdval kapcsolatos munkaligyi tevékenység
eldkészitése,

- jubileumi és hiiségjutalom megdllapitdsdnak elokészitése,

- dllominyban 1évé és dllomdnyon kiviili munkavéllalék jovedelem elszdmoldsdhoz
sziikséges adatfeldolgozds eldkészitése,

- étkezési hozzdjdrulds nyilvantartdsdnak, utazdsi koltségtérités elszdmoldsdnak
elokészitése,

- adatszolgiltatis és egyeztetés a GMK részére a munkavillalék személyi adataiban
bekovetkezett valtozdasokrdl,

- az éves koltségvetés elkészitése elbtt egyeztetés a GMK munkatdrsdval a dolgozdk
létszdmardl, bérérdl, dlldshelyek alakuldsardl,

- 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet szerinti tovdbbképzéssel kapcsolatos nyilvantartdsok
vezetése, az adminisztricids feladatokat elldtdsa,

- adatszolgidltatds tervezéshez, elszdmoldsokhoz, ellendrzésekhez.

Gazdasdgi iigyintézdi feladatok

- utdlagosan ellendrzi a kitoltott szdmldk (beérkezd, kimend szadmldk esetében is),
bizonylatok helyességét, a bizonylati elvek figyelembevételével,

- aSALDO pénztdr moduljdban a szdmldkat eldzetesen kontirozza, rogziti,

- a beérkezett szdmldkat ellendrzés, teljesités igazolds és a sziikséges mellékletek
hozzdcsatoldsa utdn a megadott formdban odsszekésziti, és dtadd listdval tovdbbitja a
GMK felé,

- a GMK konyvelésével havonta egyezteti a teljesitett felhasznalasokat,

- az immateridlis javakrdl, targyi eszkozokrdl dllomanyba vételi bizonylatot 4llit ki,
melyet a szdmla mellé csatolva tovibbit a GMK fel¢,

- egyezteti a GMK-val a kis értéki tirgyi eszkiz beszerzést,

- aszemélyre kiadott eszkozokrdl nyilvantartast vezet,
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- részt vesz az intézményi leltdrozdsi és selejtezési feladatokban,

- azértékesokkenés elszamoldsit negyedévente egyezteti a GMK szdmviteli csoportjdval,

- adatot szolgdltat az éves koltségvetés elkészitéséhez,

- adatot szolgdltat a negyedéves mérlegjelentés, a féléves és éves beszdmold

elkészitéséhez,

- igény szerint adatot szolgdltat az ESZI egységei, szakfeladatai részére a bevételek és

kiaddsok alakuldsdrdl.

Teriileti Gondozds dltal elldtott feladatok

- Szocidlis Konyha: szocidlis étkeztetés, kizdsségi étkezés (Pajtds étterem), intézményen

kiviili gyermekétkeztetés,
- Hdzi Gondoz6 Szolgdlat: hdzi segitségnyujtas biztositdsa,

- Id6seket Segité Szolgdlat, Idoseket és Demencidval El6ket Segitd Szolgalat: nappali

ellatdst nydjto intézmények idéskordak és demens betegek részére,

- Gondozé Héz: idéskoriak gondozéhéza, dtmeneti elhelyezés idéskoriak részére.

Név Engedélyezett férdhelyek szama
Hézi segitségnyijtis 207
Id6sek nappali elldtdsa, Demens betegek 197
cllitdsa
Gondozé Haz 12

Ertelmi Fogyatékosok Napkdzi Otthona dlial elldtott feladatok

- nappali ellatdst nytjt kozépsilyos értelmileg sériilt fiatalok €s fiatal felndttek, valamint

felndttek részére,

- afejlesztd foglalkoztatds biztositdsa fejlesztési jogviszony vagy Mt. szerinti hatdrozott idejii

munkaviszony keretében.

Név Engedélyezett férShelyek szdma
Nappali elldtds 32
Mt. szerinti hatdrozott idejii munkaviszony
céljabol egyidejlleg fenndlld szerzdédések
maximalis szama 7
Fejlesztési jogviszony 25

Fejlesztd Gondozo Kozpont dltal elldtott feladatok

- nappali elldtdst nydjté intézmény sidlyosan és halmozottan sériilt gyermekek és fiatal

felndttek részére.

Név Engedélyezett férohelyek szdma

Nappali elldtés

36

Csaldd- és Gvermekjoléti Kozpont dltal elldtott feladatok

- szocidlis és mentdlhigiénés problémak miatt veszélyeztetett személyek, illetve csalddok

altaldnos segitése alapszolgiltatas keretében,

- olyan, a gyermek érdekeit védd specidlis személyes szocidlis szolgdltatdst nydjt, amely a
szocidlis munka moédszereinek és eszkozeinek felhasznalasdval szolgilja a gyermek testi

10
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és lelki egészségének, csalddban torténé nevelkedésének eldsegitését, a gyermek
veszélyeztetettségének megelézését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve
a csalddjabodl kiemelt gyermek visszahelyez€sét,

- gyermekjdléti alapszolgéltatdshoz kapcsolédé hatésigi tevékenység elldtisa,

- az adéssdgot felhalmozé egyének és csalddok segitése, az tjra eladésodds kialakuldsdnak
megeldzése,

- atartés munkanélkiiliek munkaerd-piacra valé reintegraldsa,

- az igénybe vevok szdmdra jogi, pszicholdgiai tandcsaddsok, valamint medidcid, pir- és
csalddkonzulticid, csalddterdpia biztositdsa,

- specidlis szolgiltatisok nyujtdsa: utcai és lakdtelepi szocidlis munka, kérhdzi szocidlis
munka, készenléti szolgalat €s a kapcsolattartdsi tigyelet,

- Ovodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység: a gyermek veszélyeztetettségének
megel6zése érdekében a szocidlis segité munka eszkozeivel timogatdst nydjt a koznevelési
intézménybe jaré gyermeknek, a gyermek csalddjinak és a koznevelési intézmény
pedagdgusainak,

- esetenként a védelembe vételhez kapcsolddéan a csalddi pétlék természetbeni
foly6sitdsdnak megszervezése,

- maximum 5 napig napi egyszeri tartds élelmiszert biztosit a krizishelyzetben 1évék
szamara,

- a Nappali Melegedd és Utcai Gondoz6 Szolgdlat a hajléktalanok szdmdra nydjt dltaldnos
segitséget, valamint a hideg idd bedlltaval biztositja a téli krizis-ellatast, mikodteti az utcai
szocidlis munkat,

- Mentdlhigiénés Tandcsadd: kiilonféle mentdlhigiénés tanicsadds keretében végzett
prevenciés munka, ifjisdgsegités, palyaorienticié, felzdrkdztatds, csoportmunka,
lakételepi és utcai ifjisdgsegité munka. A MenTa feladatai kozott jelen van a XV. keriileti
Gyermek és Tfjisigi Onkorményzat (GYIOK) tevékenységének koordindldsdban vald
kozremiikddés, valamint a XV. keriileti Kdébitészeriigyi Egyeztetd Férum (KEF)
munkéjiban valé aktiv részvétel.

Név Engedélyezett féréhelyek szdma }
Nappali elldtds (Nappali Melegedd) 50

11
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III. FEJEZET

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

Igazgatd feladata és hataskore:

- azigazgatd 6néllé bérgazdilkoddsi, munkaltatéi és fegyelmi jogkorrel rendelkezik,

- egy személyben felelds az ESZI mikodéséért,

- az igazgatd dtmeneti vagy tartés akaddlyoztatdsa esetén az igazgatOhelyettes az igazgatot
teljes jogkorrel helyettesiti, illetve helyette kiadmanyozasi jogot gyakorol a ,,h.” formula
hasznalataval,

- az igazgaté kozvetlen irdnyftdsa ald tartozé kozalkalmazottak kore: az ESZI Kozpont
munkatdrsai, az igazgatShelyettes, az Egységek egységvezetdi,

- figyelemmel kiséri a jogszabdlyokat, azok véltozisait és betartja, valamint betartatja azok
rendelkezéseit,

- egyiittmlkodik a finanszirozdsi, illetve tdmogatdsi szerzddések elSkészitésében,
elszdmoldsdban,

- gondoskodik a tdmogatdsok felhaszndldsdnak - egyéb bevételeitdl és kiaddsait6l
elkiilonitetten - naprakész nyilvintartasarél,

- koteles a fenntarténak jelezni, ha a pdlydzatban, illetve a szerzddéskotéskor kozolt
bérmilyen adatban, illetve a szerz6dést befolydsold koriilményben véltozds allt be,

- havi rendszerességgel Osszehivja az egységvezetdket a szakmai és gazddlkoddsi kérdések
megbeszélésére,

- folyamatosan értékeli az Egységek tevékenységét, munkdjat,

- elkésziti az igazgatShelyettes €s az egységvezetdk, valamint az ESZI K6zpont feladatainak
elldtdsdt végzo beosztott munkatdrsak munkakdori leirdsat,

- elkésziti az SZMSZ-t és egyéb, kotelezden eldirt szabdlyzatokat,

- elkésziti az ESZI Szakmai Programjét, mely az intézmény 4ltal nyijtott Gsszes szolgiltatds
szakmai programjdt magéba foglalja,

- clkésziti az ESZI éves szakmai tevékenységérdl a Szakmai Beszdmolot,

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

- képviseli az ESZI-t kiils6 szervek elott,

- intézkedik a panaszok és kozérdekil bejelentések kivizsgdldsa érdekében,

- vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettként vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségét az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lé 2007. évi CLIL torvény alapjan évente
kételes teljesiteni.

Igazgatohelyettesi hataskor és feladatok ellatasa:

- azigazgat6helyettesi feladatokat a Csaldd- és Gyermekjéléti Kozpont egységvezetdje litja
el ideiglenes jelleggel, csakis az igazgaté tavollétében,

- vezetd beosztdsi kozalkalmazott, vezetd beosztdssal hatdrozott idore az igazgat6 bizza
meg,

- az igazgatd Atmeneti vagy tartds akaddlyoztatdsa esetén az igazgatét teljes jogkorrel
helyettesiti, illetve helyette kiadmdnyozdsi jogot gyakorol az a ,,)h.” formula haszndlatdval,
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- az igazgatd helyettesitése sordn gyakorolt kiemelt jogkordk €s hatdskorok: munkéltat6i
jogkor, szakmai teljesités igazolds, kotelezettségvillalds, valamint utalvidnyozési jogkér
gyakorlds,

- szakmai tigymenetet érintd intézkedési jogkor az igazgatdval tortént egyeztetést kivetden
a helyi Onkorményzat, az Egységek vezet8i és az intézmény minden kozalkalmazottja
irdnydban,

- figyelemmel kiséri a jogszabdlyokat, azok viltozasait €s betartja, azok rendelkezéseit,

- vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettként vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény alapjdn évente
koteles teljesiteni.

Egyséovezetd altalanos feladata, hataskore

Vezetd beosztasinak kell tekinteni az egységvezetoket, akik a munkamegosztds szempontjabol

egy-egy Egységet vezetnek. Az ESZI-ben 4 egységvezeto litja el az egységvezetdi feladatokat.

Az egységvezetdt az igazgatd bizza meg hatdrozott idére. Felelosségének megdllapitdsa,

szabadsdgdnak engedélyezése, alapbérének, jutalmdnak megdllapitdsa, kitiintetésre

eloterjesztése az igazgatdé hatiskorébe tartozik. Feladatait részletesen a munkakdri leirds

tartalmazza.

Az egységvezetd anyagilag, erkolcsileg és fegyelmileg felelds a vezetése alatt 4ll6 Egység

munkdjéért, szervezi és irdnyitja az Egységben folyé szakmai tevékenységet, tovabba:

- elkésziti az irdnyitdsa ald tartozé szolgaltatdsok Szakmai Programjit, az Egység éves
Szakmai munkatervét és ellendrzi a végrehajtast,

- irdnyitja, ellendrzi az adatvédelemmel kapcsolatos feladatok betartdsat, betartatdsit,
megszervezi az ehhez kapcsolddd belsd oktatdst,

- az BEgység éves szakmai munk4jar6l Szakmai Beszdmoldt készit,

- vezeti, illetve ellendrzi az igénybe vevokrol készitett nyilvantartdst, esetdokumentéciot,

- aldirdsi jogkor gyakorldsa az igénybe vevikkel kapcsolatos teljes dokumentdcid
tekintetében,

- figyelemmel kiséri az intézmény gazddlkodasat és a pdlydzatai lehet6ségeket, palydzatot ir
és bonyolit,

- abeosztott munkatirsak munk4jit rendszeresen ellendrzi,

- sziikség esetén feleldsségre vonast és fegyelmi eljardst kezdeményez,

- elkésziti a beosztott munkatdrsak munkabeosztisit,

- elkésziti az Egységre vonatkozé éves szabadsagtervet, egyben gondoskodik a sziikséges
helyettesitések megszervezésérol,

- figyelemmel kiséri a napi mikodést, tevékenyen részt vesz a felmeriild problémdk
megolddsaban,

- javaslatot tesz a felvételre keriild j beosztott munkatdrs személyére,

- elkésziti a beosztott munkatirsak munkakori leirdsat,

- gondoskodik valamennyi beosztott munkatdrs esedékes tovdbbképzésérdl,

- felelds a beosztott munkatarsak rendszeres munkavédelmi oktatdséért,

- biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit,

- rendszeresen beszdmoltatja az Egység munkacsoportjainak felelGseit az 4dltaluk végzett
tevékenységrdl, segitséget nyijt a megoldandé problémak kezelésében,

- atobbi Egységgel kapcsolatot tart és szorosan egylittmikodik a helyi és orszdgos szakmai
szervezetekkel,

- figyelemmel kiséri a jogszabélyokat, azok véltozédsait €s betartja, valamint betartatja azok
rendelkezéseit,

- ellendrzi az egységek részére kitelezben eldirt szakmai nyilvantartdsok vezetését,

- részt vesz a koltségvetés tervezésében,
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- biztositja a teriiletet érint§ jogszabdlyok és onkorményzati rendeletek végrehajtdsdt, az |
allami normativa igényléséhez sziikséges adatokat szolgaltat, |
- az éves statisztika elkészitéséhez adatot szolgdltat, |
- az orszdgos jelentési rendszerhez adatokat szolgdltat,
- elkésziti a sziikséges mennyiségli Hazirendet,
- betartja és betartatja az NNK, a tliz- és munkavédelmi, vagyonvédelmi eléirdsokat, az
igazgatd dltal kiadott szabdlyzatokban és utasitdsokban foglaltakat,
- az egységvezetd dtmeneti vagy tartés akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd 4ltal kijeldlt
helyettese latja el az egységvezetoi feladatokat.

Egységvezeto egységenkénti fobb feladata

Teriileti Gondozis:

- elldtja a vezet gondozondi feladatokat,

- elldtja a szakmai feladatok - hdzi segitségnyijtds, étkeztetés, intézményen kiviili
gyermekétkeztetés, idosek és demens betegek nappali elldtdsdt biztosité intézmények,
atmeneti elhelyezés - irdnyitdsat, feliigyeletét,

- javaslatot készit a személyi téritési dijak mértékének kiszamitdséhoz,

- ellendrzi a téritési dijak befizetésének teljesiilését.

Ertelmi Fogyatékosok Napkizi Otthona:

- ellitja a szakmai feladatok - felndtt korti kozépsilyos értelmi fogyatékosok nappali
elldtdsa, valamint a fejlesztd foglalkoztatds keretében végzett tevékenységek irdnyitdsit,
felligyeletét,

- javaslatot készit a személyi téritési dijak mértékének kiszamitdsdhoz,

- ellendrzi a téritési dijak befizetésének teljesiilését.

Feilesztd Gondozo Kézpont:

- elldtja a szakmai feladatok - silyosan halmozottan sériilt gyermekek és fiatal felnottek

nappali ellatdsa irdnyitdsdt, feliigyeletét, |
- javaslatot készit a személyi téritési dijak mértékének kiszamitdsdhoz,
- ellendrzi a téritési dijak befizetésének teljesiilését.

|
\
Csaldd- és Gvermekjoléti Kozpont: ‘

- elldtja a szakmai feladatok irdnyitdsdt &s feliigyeletét: szocidlis és mentdlhigiénés
problémdk miatt veszélyeztetett személyek, illetve csalddok gondozdsa, krizisétkeztetés,
hajléktalanok nappali elldtdsa, utcai szocidlis munka, munkanélkiili fiatalokkal, tartés
munkanélkiiliekkel végzett szocidlis munka, addssigkezelési tandcsadds, gyermekjoléti
alapelldtds, gyermekekkel, fiatal felnéttckkel végzett szocidlis munka, GYIOK, KEF
tevékenységének tdmogatdsa,

- gondoskodik a specidlis szolgdltatdsok nyujtdsdrdl: utcai és lakdtelepi szocidlis munka,
kérhdzi szocidlis munka, készenléti szolgdlat és a kapesolattartdsi tigyelet, valamint
esetenként a csalddi pitlék természetbeni folydsitdsanak megszervezése,

- biztositja az dvodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység megszervezését,

- figyelemmel kiséri a gyermekek és fiatal felndttek helyzetének alakuldsat a keriiletben,

- rendszeresen részt vesz team megbeszéléseken, segitséget nydjt a megoldandd problémdik
kezelésében,
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szorosan egyiitt mikddik a jogszabalyokban rogzitett kiilsé szervekkel,

szervezi a jogszabdly dltal eldirt éves tandcskozdést,

tevékenyen részt vesz az i modszerek és elldtdsi formdk kidolgozdsaban,

elldtja az igazgatd helyettesi feladatokat az igazgaté dtmeneti vagy tartés akadilyoztatdsa
esetén.

A gazdilkodissal osszefiiggdé fébb feladatok ellitdsa és a munkamegosztds dltalidnos
szabdlyai

Az ESZI 6nélléan miikodé koltségvetési szerv, amelynek a gazdilkodéssal Gsszefiiggo
tevékenységeit a Gazdasagi és Miikodtetési Kozponttal megkotott Munkamegoszidsi
Megdllapodds rgziti.

Az onélléan miikodé ESZI az alapfeladat ellitdsdt szolgdlé személyi juttatdsokkal és az
azokhoz kapcsoldds jarulékok és egyéb kozterhek elSirdnyzataival jogszabdlyi
felhatalmaz4sn4l fogva rendelkezik, egyéb eldirdnyzat feletti rendelkezési jogat a GMK-val
kotott Munkamegosztdsi Megdllapodds rogziti.

A GMK és az ESZI kiltségvetési tervezéssel, pénzkezeléssel, eldirdnyzat-felhasznéldssal,
eldirdnyzat-médositdssal, pénzellitdssal, gazdalkoddsi jogkorok elldtdsdval, a szdmvitellel,
az informicib-szolgéltatdssal, beszdmoldssal, az addzédssal, a belsd ellendrzéssel,
vagyonkezeléssel (6sszefoglaléan mikodtetéssel) kapcsolatos feladatainak elldtdsa
Munkamegosztdsi Megdllapodds részletes szabdlyai szerint torténik.

Az ESZI igazgatéja felelds az dltala elldtott gazddlkoddsi részfeladatok végrehajtdsaért, az
4ltala teljesitett adatszolgdltatdsok valédisdgédért, a mindenkori koltségvetési eldirdnyzatok
betartdsdért.

A GMK és az ESZI kapcsolatdban az adattovabbitas, tdjékoztatds torténhet irdsban, e-
mailben, vagy elektronikus adathordozén is. A kotelezettséggel, vagy jogosultsdggal bird
hivatalos iratokat, bizonylatokat, szerzddéseket, vagy ezt helyettesitd okmanyokat papir
alapon, hiteles aldirassal és bélyegzdvel kell ellétni.
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IV.FEJEZET

A SZERVEZETI EGYSEGEK, A MUNKAVEGZES
ES A GAZDALKODAS MUKODESI RENDJE

A miikodés altalianos rendje

A Szakmai Program és Szakmai Beszdmold, éves Munkaterv készitésének rendije

Az igazgaté késziti el az intézmény dtfogd Szakmai Programjat, mely koherens az intézmény
4ltal nyijtott 6sszes szolgdltatds Szakmai Programjdval. A Szakmai Programhoz kapesoléddan
készitik el az egységvezetdk az adott Egység évenkénti Munkatervét. Az intézmény éves
tevékenységérdl az igazgatd késziti el a Szakmai Beszdmoldét, mely tdmaszkodik az
egységvezetOk dltal készitett, az dltaluk vezetett Egység éves szakmai munkdjardl késziilt
Beszidmoldra.

A szakmai egységek kozotti egyiittmitkodés mddja

Az Egységek kozotti egyiittm(ikodés sordn figyelemmel kell lenni az adatvédelemmel

tsszefliggd adatkezelési elvekre, kiilondsen a bizalmassdg, a sziikségesség, a célszerliség

alapelveinek érvényesiilésére.

Vezetdi értekezlet:
Az ESZI felsé vezetdi feladatainak kijelolését, feladatokra vald felkésziilését szolgdld
értekezlet, melyet az igazgatd vezet. Az értekezlet résztvevdi az igazgatd, az Egységek
vezetdi, pénziigyi ligyintézd, valamint az igazgatd Altal kijeldlt munkatirsak. Az
értekezlet Hsszehivdsdrdl az igazgatd gondoskodik. Az értekezleten az egységvezetdk
beszamolnak az adott iddszakban végzett tevékenységiikr6l: az Egységek kozotti
egylittmikddésrol, a munkamegosztasrdl, az elvégzett feladatokrdl, a soron 1évé feladatok
szervezési, eszkozgazddlkoddsi, pénziigyi igényeir6l, meghatdrozzdk és rogzitik az
operativ szervezési, munkaszervezési intézkedéseket.

Team értekezlet:
Az értekezletet az érintett szakmai Egység vezetdje hivja dssze az Egység feladatkorébe
tartoz6 feladatok hatékony ellatisa érdekében sziikség szerint, hetente, de legalidbb
havonta. Az értekezletet a szakmai Egység vezetdje vezeti és gondoskodik annak
osszehivdsar6l. Az értekezleten elhangzott fontosabb megillapitdsokat emlékeztetdben
kell rogziteni.

Horizontdlis esetmegbeszél6 csoportok:
Az adott szervezeti Egységekben dolgozéd szakemberek a kozos esetekkel valé munka
sordn az Osszehangolt és hatékony segités érdekében hetente/kéthetente, de legaldbb
havonta esetmegbeszéld csoporton vesznek részt, melyet az egységvezetok szerveznek
meg.

Tapasztalatcsere, konzultdcié:
Az BEgységek kozotti szakmakozi megbeszélések sordn lehetdséget teremt arra, hogy az
aktudlis szakmai kérdéscket, feladatokat Atbeszéljék a munkatirsak, illetve a szakmai
tevékenységiiket ésszehangoljak, kézos projekteket valdsitsanak meg.
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Intézményi belsé kapcsolattartds, beszdmoltatds rendje

Kozvetett formdban:

- irdsos jelentések, sziikség szerinti adatszolgdltatis,
- éves beszamoldk, havi statisztikik,

- szakmai munka elemzése, értékelése.

Kdozvetlen formdban:

- vezetdi értekezlet,

- tapasztalatcsere, konzulticid,

- intézményi ellendrzés.

Ugyiratkezelés rendje

Az Egyesitett Szociélis Intézményben az iratkezel€s iranyitasat, feliigyeletét és ellendrzését az

Egyesitett Szocidlis Intézmény igazgatdja végzi. Az igazgatdt iratkezelés feliigyeletében tartés

tivollét esetén az igazgatOhelyettes helyettesiti. Az Egységek mikddését biztositd iratok

kezelését, az iratkezelési feladatok elldtdsit az adott Egység egységvezetdje végzi, illetve

koordindlja.

Az iratkezelés mddja, feladat és hatdskorok

Az Egyesitett Szocidlis Intézmény az iratkezelést a szervezeti tagozdddsnak, valamint az

iratforgalomnak megfelelé iratkezelési rendszer dtjan latja el, melynek keretében az ESZI

Kozpontban és az Egységekben is torténik érkeztetés, iktatds.

Az Egyesitett Szocidlis Intézmény igazgatdja felelds:

az iratkezelés személyi €s szervezeti feltételeinek kialakitdsaért;

e Szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért;

az esetleges szabdlytalansdgok megsziintetéséért;

- sziikség szerint e Szabalyzat mddositidsdnak kezdeményezéséért;

- az iratkezelést végzdk, vagy azért felelds személyek kijeloléséért;

a bélyegzdk nyilvantartdséért,

iratkezelési segédeszkozok biztositdsdért (iktatékonyv, kézbesitokonyv, iratmintdk és

formanyomtatvdnyok, ezek elektronikus vdltozatai, valamint szdmitdstechnikai

programok, adathordozék stb.);

az iratanyag szabdlyos selejtezéséért;

- aselejtezett iratanyag biztonsdgi eldirdsok szerinti megsemmisitésének végrehajttatdsaért.

Az Egyesitett Szocidlis Intézmény igazgatdjanak feladata:

- anyilvéntartott dokumentumok biztonsdgos 6rzése, tarolasa, selejtezése;

- a hivatali kapun keresztiil érkezett dokumentumok figyelemmel kisérése, tdroldsa, igény
szerint nyomntatdsa, postdzdsa, iktatdsa.

Az egységvezetok iratkezeléssel kapcesolatos feladatai:

- Kkiilsé szervt6l érkezett iratok dtvétele, sziikség esetén tovibbitdsa az ligykezeld részére

- aziratok iktatdsa, nyilvantartdsa, kezelése, Orzése, tdroldsa, irattdrba helyezése;

- selejtezés elékészitése;

- az adott Egység dokumentdci6jdnak nyilvdntartdsa, megfelelé6 médon torténd tdroldsa;

- az adott Egységben hasznilatos bélyegzok biztonsidgos tdroldsa, az igazgatd utasitisa
szerinti haszndlata,

Minden kozalkalmazott iratkezeléssel dsszefiiggo felelGssége €s feladatai:

- arabizott iratok szakszer(i kezelése, megfeleld tirolisa;

- az iratokkal valé elszdmolds.

Az ESZI Kozpontban az tigykezel6i feladatokat a gazdaségi €s a munkatigyi ligyintézd 1atja el.

Az tigykezeld iratkezeléssel osszefiiggd feleldssége és feladatai:

1

I
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a beérkezett kiildemények dtvétele, nyilvantartdsa (bontds, érkeztetés, elézményezés,
iktatds, egyéb nyilvintartds), tovibbitdsa, postdzdsa, irattdrozdsa, rzése €s selejtezése;

- akimend levelek iktatisa;

- aziratnak az alkalmazott részére torténd dokumentdlt kiaddsa és visszavétele;

- abélyegzbk biztonsdgos tdroldsa, az igazgatd utasitdsa szerinti hasznélata,

- a papir alapon elkiildott levelek iktatészammal elldtdsa;

- abeérkezett levelek iktatdsdnak ellendrzése, tiroldsa, 6rzése.

EgyséovezetOk kiadminyozisinak rendje

s

Az igazgatd dltal adott kiadmanyozdsi jog az {igyben torténd dontésre és a keletkezett irat
kiadmdnyozdsira, aldirdsdra ad felhatalmazdst. A kiadményozési jogkdr meghatdrozdsinak
alapvetd szempontja, hogy a jog- és szakszerliség mellett a kiadmdnyozdsi jog gyakorldsa
biztositsa a gyors iigyintézést. Az igazgaté dltal dtadott jogkodrben tortént intézkedés,
kiadményozds sordn a kiadmanyozo teljes anyagi s fegyelmi felelésséggel tartozik az igazgaté
nevében és meghizdsdbdl tett intézkedéséért, a kiadmény valédisdgdért, jogszerliségéért. Az
igazgaté az Egységek szolgiltatdsait igénybe vevok elldtdsdval kapcsolatban keletkezd
jogszabdly dltal clbfrt formanyomtatvdnyok, dltaldnos iratok, dokumentumok tekintetében a
kiadményozds jogit dtruhdzza - névre sz016 megbizds szerint - az egységvezetdkre, a kovetkezd
formula betartdsdval:

néy
Egyesitett Szocidlis Intézmény
az adott Egység megnevezése
XY egységvezetd
sajdt bélyegzd lenyomat

Az igazgat6 Szt. 94/C. §-dban meghatdrozott megéllapoddsok kiadmdanyozdsi jogat 4truhdzza
az egységvezetdkre a kovetkezd formula betartasdval:

Egyesitett Szocidlis Intézmény
igazgatd
nevében és meghbizdsabol:

néy
Egyesitett Szocidlis Intézmény
az adott Egység megnevezése
XY egységvezetd
sajdt bélyegzd lenyomat

Az dtruhdzott kiadmdanyozdsi jog gyakorldsa tovdbb nem ruhdzhatd. A kiadmdnyozdsra jogosult
dtmeneti vagy tartds tdvolléte esetén, az igazgatotdl kell intézkedést kérni. Amennyiben az
egységvezetOt az igazgatd dltal kijelolt helyettes helyettesiti, a fenti formuldk betartdsdval ,)h”
toldalékkal kell az aldfrdst elldtni.
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A szervezeti egységek mikodése sordn az 4ltaldnostdl eltérd munkarend szerint végzett
tevékenységek

A Gondozé Hazban dolgozd szakmai feladatot ellitdé munkatdrsak a 24 o6rds elldtds
biztositdsa érdekében folyamatos munkarendben dolgoznak. Munkaidejiik 6-18 6rdig és
18-6 6rdig tart, 12-24 6ras vdltdsban.

Nappali Melegedé minden év november 1-t6] a kovetkezd év mdrcius 31-ig hétvégén és
iinnepnap (kivéve janudr 1.) is nyitva tart.

Az Utcai Gondozé Szolgdlatban az utcai szocidlis munkdt végzd munkatdrsak napi
munkaideje két miliszakban, paratlan héten 9.00-17.00 6rdig, paros héten 12.00-20.00 6rdig
tart. A téli krizis idészakban (november 1-tdl dprilis 30-ig) szintén két mliszakban, pdratlan
héten 9.00-17.00 6rdig, paros héten 14.00-22.00 6rdig dolgoznak.

A krizishelyzetek kialakuldsdnak kezelése érdekében a Csaldd- és Gyermekjoléti
Kézpontban dolgozé munkatdrsak telefonos készenléti iigyeletet ldtnak el. Hétf6n, szerdédn
19 6ritél misnap reggel 9 6rdig, kedden 17 6rdt6]l mdsnap reggel 10 6rdig, szerddn 19 6ritél
mdsnap reggel 9 6rdig, csiitértékon 17 6rdtél mésnap reggel 9 érdig, pénteken 16 6ritdl,
hétvégén és linnepnapon 24 6rds készenlét szerint. Tovabba kapcsolattartdsi ligyelet van
minden szombaton 10-17 6ra kézott a ,,FIOKA” Csaldd- és Gyermekj6léti Kézpontban.
Szocidlis Konyha (1157 Bp., Zsékavir u. 24-26.) nyitva tartdsa - kozosségi étkezés:
hétf6Lol-péntekig 11-15 dra kozott lehet igénybe venni a Pajtés étteremben.

Az Eepyséeek igénybe vevik szdmdra elérhetd nyitvatartisi rendje

NEV

Nap

Nyitvatartdsi idé

Teriileti Gondozis

Eloket Segitd Szolgdlat, Szocidlis Konyha
(A hétvégi elldtds biztositdsdra havi véltdssal két

Iddseket Segitd Szolgdlat, Iddseket és Demencidval

telephely koziil mds-mds Szocidlis Konyha tart nyitva.)

hétfétol-csiitortokig
péntek
hétvégén

7,30 6ratél 15,50 6réig
7,30 érétdl 14,30 ordig
8,00 érdtdl 13,00 ordig

Gondoz6 Hiz

hétf6tdl-vasirnapig

24 6rés szolgdlat

Hazi Gondozd Szolgdlat

hétfotdl-péntekig

7,30 6ritdl 16,00 ériig

Ertelmi Fogyatékosok Napkizi Otthona

hétfotol-csiitdrtokig
péntek

6,30 6ratdl 16,30 éréig
6,30 drétél 15,00 éréig

Fejleszté Gondozé Kézpont

hétfotl-cstitdrokig
péntek

7,00 6ratél 17,00 ordig
7,00 6rétél 16,00 bréig

Csaldd- és Gyermekjdléti Kozpont

Ujpalotai Csaldd- és Gyermekjéléti Kozpont
WFIOKA” Csalid- és Gyermekjoléti Kozpont
Mentilhigiénés Tandcsadd

hétfd

kedd, csiitorték
szerda

péntek

15,00 d6rétél 19,00 ériig
9,00 érétél 17,00 driig
10,00 érétsl 19,00 ériig
9,00 6rétél 16,00 6rdig

Nappali Meleged6 és Utcai Gondozé Szolgélat

hétftal
keddtél-péntekig
hétvégén a nov. 1-
mdre, 31.

kozotti iddszakban
dec. 24-én

dec. 25-én, 26-4n

10,00 6ratél 16,00 ordig
9,00 6ritél 17,00 érdig

10,00 6rétél 16,00 6réig
10,00 6rdtdl 12,00 érdig
12,00 6ratél 14,00 6rdig

LFIOKA” Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont

tclephelye

alkalmanként

idészakos
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A nyilvédnossdggal vald kapcsolattartds, a (megtdjékoztaté szervek felé valé nyilatkozattétel
rendje

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve a nyilatkozataddsra az igazgatd, vagy
az dltala esetenként megbizott munkatirs jogosult. Az Egységek vezetdi €s beosztott
munkatdrsai szakmai kérdésekben az igazgaté eldzetes tdjékoztatdsa utdn nyilatkozhatnak a
médidnak. A nyilatkozattevének koriiltekintden kell eljarnia a 2011. évi CXIL tdrvény, a
GDPR, valamint az adatvédelemre, adatkezelésre vonatkozé mds jogszabdlyok, valamint a
belsé adatvédelmi szabdlyzat rendelkezéseinek é€s az adatbiztonsdgi kovetelményeknek a
megtartdsdban a nyilatkozattétel sordn. A kozolt adatok szakszeriségéért, pontossdgdért, a
tényck objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel. A nyilatkozénak minden esetben tekintettel
kell lenni az érintettek jogaival Osszefiiggésben is a hivatali titoktartdsra vonatkozd
rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekére. Nem adhaté nyilatkozat olyan
iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, melynek id6 el6tti nyilvdnossdgra keriilése az
intézmény tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolesi kdrt okozhat, tovdbbd olyan
kérdésekrol, amelyekben a dontés nem a nyilatkozé hatdskorébe tartozik. A nyilatkozattevének
€lnie kell azzal a jogdval, hogy a vele készitett interji kozlésre keriild anyagit a kozlés elott
megismerje.

A foglalkoztatissal kapcsolatos miikodés rendje

Kozalkalmazotti jogviszony létesitése

A Kijt. alapjdn, valamint a munka térvénykonyvér6l sz616 2012, évi L térvény alapjan jon 1étre
a foglalkoztatasi jogviszony. Az intézmény fodlldsd dolgozéinak kételezd munkaideje heti 40
6ra. Altaldnos szabily, hogy az iires alldshelyek betoltése nyilvanos pdlyidztatds sordn torténik
kivétel, amikor a jogszabdly lehetévé teszi az ettdl valé eltérést. A kzalkalmazotti jogviszony
hatdrozatlan, vagy hatédrozott id6re jon létre, a probaidd egységesen 4 hénap. Kozalkalmazotti
jogviszony létrehozésa (kinevezés) elott a kodzalkalmazottat tdjékoztatni kell az alkalmazds
pontos feltételeirdl. Kozalkalmazott nem hallgathat ¢l a Munkdltatd elétt olyan tényt,
koriilményt vagy éllapotot, amely az alkalmazisit akadalyozza, vagy jogellenessé teheti. A
kozalkalmazott megtévesztd informacidkbél eredd kovetkezményeket és karokat maga tartozik
viselni. A kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor a munkaltatéi kotelezettségen tilmenden
kotelezd a munkakdrrel kapesolatban a kdzalkalmazott részére:
- az intézmény teljes megismertetését, a munkavégzés helyéiil szolgdls egység bejardsat
biztositani,
- részére a munkakori lefrdst dtadni,
- betekintésre rendelkezésére bocsdtani a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot és
mellékleteit, a hatdlyos igazgatéi utasitdsokat,
- munka-, tliz-, balesetvédelmi oktatdst tartani.
A fentiek megval6suldsdért a munkdba dlldskor a munkavégzés helyéiil szolgild Egység
vezetdje a felelos.

A munkavégzés fébb szabdlvai

A munkavégzés a kinevezési okmédnyban megjeldlt munkahelyen torténik.

- A munkatdrs koteles a munkakdérébe tartozd tevékenységet a munkakori lefrdsban
leirtaknak megfeleléen, a legjobb képességei szerint, elvédrhaté szakértelemmel és
pontossdggal végezni, a rabizott vagy tudomdsdra jutott hivatali titkot megtartani.

- A munkatdrs a feladatait az arra vonatkozé jogszabélyok és el6irdsok, a munkakori leirds,
munkahelyi vezetd utasitdsai, valamint a szakmai elvardsok alapjdn koteles végezni.
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- Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakorének betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése az intézményre vagy az igénybe
vevokre nézve hatranyos kovetkezményekkel jarhat,

- Ha jogszabdlyban eldirt adatszolgiltatisi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhaté
felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és azok
nyilvdnossdgra keriilése az intézmény érdekeit sérti. A hivatali titok megsértése fegyelmi
vétségnek mindsiil.

- A kozalkalmazott munkdra képes dllapotban megjelenési kotelezettségének akkor tesz
eleget, ha munkavégzéshez sziikséges élettani adottsdgokkal rendelkezik és megfeleld
egészségi, fizikai, szellemi 4llapotban van. Ha a kozalkalmazott nincs munkéra képes
dllapotban nem 4dllithaté munkdba, illetve a megkezdett munkavégzéstdl el kell tiltani. A
kdzalkalmazott munkéra képes dllapotit, kiilondsen barmilyen mértéki alkoholos dllapot,
illetve egyéb kabitészer szervezetben 1évd jelenléte kizarja. Az intézményben a
munkavillalé munkaképes dllapotdnak megdllapitdsdra a kbzvetlen vezetd jogosult, illetve
kotelezett. A munkéra képes dllapot megéllapitdsa nem sértheti a kdzalkalmazott emberi
méltdsagit.

Munkaidd, pihendidd

Az intézmény dolgozéinak kotelezé munkaideje a kinevezésben keriil meghatdrozdsra, a
munkarend és az elvégzendd feladatok 4ltaldnos szabdlyait a munkakdri leirds tartalmazza.

Rendkiviili munkaiddben torténd munkavégzés

- A pihendnapon vagy munkasziineti napon t&rténd rendkiviili munkavégzést, illetve
készenlétet, valamint egyéb tilmunkat frisban (pl. iigyeleti beosztds, munkakdri leirds) kell
elrendelni.

- Az elrendelésre az adott szakmai Egység vonatkozdsdban a szakmai vezetd, valamennyi
szakmai Egység vonatkozdsiban az igazgatd vagy tdvollétében az igazgatéhelyettes
jogosult.

- A kozalkalmazott a vonatkozd jogszabilyi rendelkezések szerint kitelezheté munkasziineti
napokon munkavégzésre.

Kozponti Elektronikus Nyvilvantartdsi Rendszer hasznélata, ellendrzése

Az adatszolgdltatd munkatdrs feladatai

Az adatszolgiltatas az igénybe vevdk Szt., illetve Gyvt. szerinti adatainak rogzitésébél és az
iddszakos jelentéshél 4ll:

o Szocidlis szolgdltatds és gyermekj6léti alapelldtds esetén az adatszolgaltaté munkatérs
az Szt.-ben, illetve a Gyvt.-ben meghatdrozott adatokat az Szt. 94/C. §-a, illetve a Gyvt.
32. § szerinti megédllapodds megkotését kovetden, legkésdbb az igénybevétel elsd napjét
kvetd munkanap 24 ériig rogziti az igénybe vevdi nyilvantartasban,

s Ha h4zi segitségnyijtds esetén a megdllapitott gondozési sziikséglet vagy az elldtott
szdmédra nydjtott szolgdltatds tartalmdra vonatkozé adat megvaltozik, azt az
adatszolgéltatdsra jogosult a viltozést kovetd 8 napon beliil rogziti az igénybe vevoi
nyilvantartasban.

Ha az igénybe vevd Tdrsadalombiztositasi Azonosité Jellel (a tovdbbiakban: TAJ) nem
rendelkezik, illetve a TAJ nem ismert vagy hibés, az igénybe vevoi nyilvantartds az igénybe
vevonek - a TAJ rogzitéséig - technikai kodot képez.
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Ha szocidlis szolgdltatds és gyermekjoléti alapelldtds esetén az igénybe vevdnek nyijtott
szolgéltatds formdja, a szolgéltatds igénybevételének kezdé idépontja vagy a szolgdltatds
megsziinésének virhaté idépontja megviltozik, azt az adatszolgdltatdsra jogosult legkés6bb a
médositott feltételek szerinti igénybevétel elsd napjit kdvetd munkanap 24 6rdig médositja. A
szolgdltatds igénybevételének kezdd iddpontja visszamendlegesen csak késébbi iddpontra
mddosithats. Az igénybe vevének nydjtott szolgdltatds formédja vagy a szolgdltatds
megszinésének varhaté idépontja megviltozik visszamendlegesen nem mddosithaték. Ha az
igénybe vevdi nyilvintartdsban rogzitett adat - a TAJ, az igénybe vevének nyujtott szolgéltatds
formija, a szolgdltatds igénybevételének kezdd idépontja vagy a szolgdltatds megsziinésének
vérhaté iddpontja szerinti adatok, valamint az idszakos jelentés kivételével - megvdltozik, azt
az adatszolgdltatdsra jogosult a tudomdsszerzést kovetd munkanap 24 6rdig médositja. Az e
bekezdés szerinti adatok visszamendlegesen akkor maédosithaték, ha a médositds ideiglenes
hatdlyd elhelyezéssel, nevelésbe vétellel, illetve ut6gondozéi elldtdssal kapcsolatos hatdsdgi
dontés miatt sziikséges.

Ha a szolgéltatds igénybevétele megsziinik, azt az adatszolgdltatdsra jogosult a megsziinést
kovetd munkanap 24 6rdig rogziti. Ha a gyermekvédelmi szakelldtds igénybevétele hatdsigi
hatdrozat alapjdn sziinik meg, a hatdrozatban megdllapitott id6pontot kell megjeldlni a
megszinés idépontjaként. Ha az Szt. szerinti dthelyezés vagy a Gyvt. szerinti gondozdsi hely,
utégondozdi ellatasi hely médositdsa miatt az igénybe vevo szdmdra szolgdltatdst nyujtd
engedélyes megvéltozik:

e 2 kordbbi engedélyes az dthelyezés, illetve a gondozési hely, utdgondozéi ellitdsi hely
megviltozdsidt megeldz6 nappal a szolgdltatds igénybevétele megszlinik, azt az
adatszolgéltatisra jogosult a megszlinést kovetd munkanap 24 O6riig rogziti az
igénybevétel megsziinését,

» az Uj engedélyes az dthelyezés, illetve a gondozisi hely, utégondozéi elldtdsi hely
megvdltozdsinak napjdval megdllapodds megkotését kovetden, legkésébb az
igénybevétel elsé napjat kovetd munkanap 24 O6rdig rogziti az igénybe vevdi
nyilvéntartdsban az igénybe vevd Szt., illetve Gyvt. szerinti adatait.

Ha az Szt. szerinti dthelyezés vagy a Gyvt. szerinti gondozdsi hely, utégondozai ellatdsi hely
mddositdsa miatt az igénybe vevé szidmadra szolgéltatdst nydjté engedélyes megviltozik:

e az dthelyezés idOpontjdnak az Szt. 94/C. §-a szerinti megéllapodds mdédositdsdban
meghatarozott idépontot,

e a gondozdsi hely, utégondozai elldtasi hely megvéaltozasa idépontjdnak az errdl szélé
hatdrozatban megallapitott iddpontot, ennek hidnydban a hatdrozat keltének napjdt kell
tekinteni.

Ha az igénybe vevé az igénybevétel megsziinésének napjatdl ugyanazt a szolgéltatdst mésik
engedélyestdl veszi igénybe:

e a kordbbi engedélyes az dthelyezés, illetve a gondozisi hely, utégondozdéi elldtdsi hely
megvdltozdsidt megel6z6 nappal a szolgdltatds igénybevétele megszlinik, azt az
adatszolgdltatdsra jogosull a megszlinést kdvetd munkanap 24 Ordig rogziti az
igénybevétel megsziinését,

e az Uj engedélyes az dthelyezés, illetve a gondozdsi hely, utégondozdi elldtdsi hely
megvdltozdsdnak napjdval megéllapodds megkotését kovetben, legkésébb az
igénybevétel elsé napjat kovetd munkanap 24 6rdig rogziti az igénybe vevdi
nyilvintartdsban az igénybe vevd Szt., illetve Gyvt. szerinti adatait.

Az iddszakos jelentés keretében az adatszolgaltatdsra jogosult az igénybe vevdi
nyilvéntartdsban nyilatkozik arrél, hogy a rogzitett személy a szolgdltatdst az adott napon
igénybe vette-¢, vagy - ha az az dllami tdmogatés alapja - a rogzitett személlyel az adott napon
fennillt-e a szolgaltatasra irdnyulo jogviszony. Az iddszakos jelentési kotelezettséget:

s szocidlis étkeztetés,

e hdzi segitségnyijtas,
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e iddskoniak nappali elldtdsa,
o fogyatékos személyek nappali elldtésa,

e hajléktalan személyek nappali elldtdsa esetén naponta, az adott napot kidvetd
munkanap 24 6rdig, azt kovetden kell teljesiteni, hogy a szolgéltatist az adott napon az
igénybe vevdnek nyijtottdk. Az idGszakos jelentési kitelezettséget - a nem naponta
jelentési kotelezettség ald esé adatszolgdltatdsi kotelezettséggel érintett szolgdltatdsok
esetén - legaldbb havonta, az adott hénap minden napjara, az adott hénap utolsé napjat
kovetd harmadik munkanap 24 6rdig kell teljesiteni. Ha az igénybe vevd nem
rendelkezik TAJ-jal, és a TAJ igénylésére jogosult szocidlis szolgdltatds é&s
gyermekjoléti alapelldtds esetén a TAJ-t hatvan napon beliil nem szerzi be,
gyermekvédelmi szakelldtds esetén hatvan napon beliil nem igazolja, hogy a TAJ
kiaddsdt kérelmezte, az érintett a hatdridd lejartdt kovetd naptdl az idgszakos jelentésben
nem tiintethetd fel igénybe vevoként. Ezt nem kell alkalmazni a nappali melegedd,
valamint csalddsegités és gyermekjoléti szolgdltatds esetén, tovdbbd arra az igénybe
vevore, aki TAJ igénylésére nem koteles. Az ideiglenesen elhelyezett, nevelésbe vett,
de javitéintézetben vagy biintetés-végrehajtdsi intézetben elldtott gyermek az idészakos
jelentésben nem tiintetheté fel. Az idészakos jelentésben az igénybevételrdl
szolgdltatott adat egyszer, az idészakos jelentés szerinti igénybevétel honapjat kovetd
hénap tizenotddik napjdig médosithaté (a tovdbbiakban: dnellendrzés). Az onellendrzés
sordn meg kell jelSlni:

a) az igénybevételi napot,
b) a hibés adatot,

c) a helyes adatot és

d) a hiba okat.

Ellen6rzési folyamat

- Az adott Egység egy mdsik, adatrogzitési joggal rendelkezd munkatdrsa az adatbevitelt
kovetden, lehetdleg az adatbevitelt kdvetd néhdny napban, de legkésdébb egy héten beliil
ellendrzi, hogy az adatbevitelt végz6 munkatédrs az alapdokumentumok alapjén helyesen
rogzitette-e az adatokat. Amennyiben nem, a rendszer 6nellendrzési funkcidjdban javitja a
hibdt. Az adatrogzitd és az adatbevitelt ellendrzé munkatirs az emlitett mfveletek
megtorténtét naponta igazoljdk aldirdsukkal az erre szolgdlé egységes nyomtatvanyon.

- Az adott Egység egységvezetdje hetente végez ellenérzést. Szirdprobaszeriien kivélaszt a
rendszerbél legkevesebb tiz ij adatbevitelt és ezeket sszehasonlitja az alapdokumentumok
adataival. Amennyiben az alapdokumentumok alapjdn az adatok régzitése nem megfelelden
tortént, az adott Egység egységvezetdje a rendszer onellendrzési funkcidjdban javitja a
hib4t. Az adott Egység egységvezetdje minden esetben (hibds, illetve hibdtlan bevitel esetén
is) feljegyzést készit a vizsgalatrdl, melyet eljuttat az ESZI igazgatdja részére. Ezen kiviil
havonta kinyomtatja az igénybe vevdi naplé utolsé oldalat, azt aldirja és eljuttatja az ESZI
igazgatéja szamdra.

- Az ESZI igazgat6ja minden hénap 16-ig végez ellendrzést. Az egységvezetdk 4ltal részére
eljuttatott, heti ellenérzésekrdl késziilt feljegyzéseket dttekinti és meggy6zddik arrdl, hogy
az ott feltart hibak megfelel6 javitdsa megtortént-e. Emellett szirdprébaszeri ellendrzést is
végez, melynek keretében kivdlaszt a rendszerbdl legkevesebb tiz adatbevitelt (1j
adatbevitel és napi jelentés is) és ezeket Gsszehasonlitja az alapdokumentumok adataival.
Amennyiben az alapdokumentumok alapjdn az adatok rogzitése nem megfelelden tortént, a
rendszer onellendrzési funkcidjdban javitja, vagy javittatja a hibat. Minden esetben (hibds,
illetve hibdtlan bevitel esetén is) feljegyzést készit a vizsgalatr6l. Az ESZI igazgatdja a heti
és havi ellenérzésekrol készitett feljegyzéseket eljuttatja a XV. ker. Polgdrmesteri Hivatal
Népjéléti és Intézményfeliigyeleti Foosztalydra,
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A szabadsdg, szabadsdgolds rendje

A kozalkalmazott szabadsiga alapszabadsigb6l és pétszabadsdgbdl 4ll, amelynek mértéke
megegyezik a mindenkor hatdlyos jogszabdlyokban foglaltakkal. Az egységvezetSknek a folyd
év elején tervet kell késziteni a szabadsigok iitemezésérél. A rendkiviili és a fizetés nélkiili
szabadsdg engedélyezésére minden esetben az igazgatd jogosult. Egyéb esetekben az adott
egység vezetdje engedélyezi a szabadsdg kivételét.

Fizetés nélkiili szabadsig

Fizetés nélkiili szabadsdg a jogszabdlyban eldirt eseteken kiviil akkor engedélyezhetd, ha a
fizetett szabadsidggal mir nem rendelkezik tdrgy évben a kozalkalmazott. Fizetés nélkiili
szabadsdg adhaté a kozalkalmazottnak ezen feliil munkéltatéi mérlegelés alapjdn:

- egyéni kiilfoldi munkavégzés céljdbal,

- stlyos csalddi problémdk esetén,

- mis mddon nem megoldhaté egyéni problémak miatt.

A kozalkalmazott részére megédllapitott munkabér elszdmoldsa

Havonta egy alkalommal torténik a kifizetés a tdrgyhdt koveté honap 10. napjdig a
folydszdmlara utalds formdjdban. Ha a bérfizetési nap pihendnapra vagy munkasziineti napra
esik, a munkabért legkésdbb a megelézé munkanapon kell kifizetni.

Kereset kiegészités

A szervezeti egységek vezetdivel eldzetesen egyeztetett, az intézmény igazgatdja dltal frdsban
kitlizott feladatok teljesitése esetén a kozalkalmazottat kereset kiegészités illeti meg. A kereset
kiegészités mértékét - a hatdlyos jogszabdlyok keretei kozoll - az intézmény igazgatdja
hatdrozza meg.

Helyettesitési dij

A helyettesitési dij megdllapitdsdndl a helyettesitett kézalkalmazott illetményét kell alapul

venni, mértékét a munkdltaté jogosult meghatdrozni. A helyettesités kezdete a munkdltaté

rendelkezése alapjdn keriil megdllapitdsra és a tartésan tdvollévd kozalkalmazott munkdba

dllasdig, illetve az iires dlldshely betdltéséig tart. Munkaidén beliili helyettesités dijdnak

mértéke a helyettesitett dolgozé alapilletményének maximum 50%-a lehet a végzett munka

mennyiségétdl fliggden. A helyettesitési dijat, a helyettesitést koveté mdsodik hoénap

fizetésnapjdn kell kifizetni.

Nem jér helyettesitési dij, ha a helyettesitett kozalkalmazott:

- rendes évi fizetett szabadsdgat,

- tanulmdnyi szabadsagat tolti,

- a munkdltatd részére jogszabdlyban kotelezden eldirt téritéssel és  mértékig
betegszabadsdgon van.

Jutalmazds

Jutalomban részesithetd az a kozalkalmazott, aki kiemelkedd, illetve tartésan j6 munkét végez,
tovdbbd a munkafegyelme kifogdstalan. Jutalom addsa a Munkdltaté mérlegelési jogkorébe
tartozik. A jutalmazds csak az elvégzett tevékenység elismerésére szolgilhat, szocidlpolitikai
megfontoldsok nem érvényesiilhetnek. A  kozalkalmazott az intézménynél eltdltott
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kdzalkalmazotti jogviszony alapjdn az eltoltstt id6 fiiggvényében nyugdijba menetelekor
jutalomban részesithetd. A jutalmazds szabdlyait a Kjt. szabdlyozza. Az erre fordithaté Osszeget
az intézmény, az éves koltségvetése keretében hatdrozza meg

Nletménypotlékok

Jogosultsdgdra, mértékére a Kijt. és a Kollektiv Szerzddés szabdlyai az irdnyaddak.

Munkahelvi pétlék

Jogosultsdgdra, mértékére a Kjt. és a Kollektiv Szerzddés szabdlyai az irdnyaddak.

Jubileumi jutalom
Jogosultsdgira, mértékére, kifizetésének esedékességére a Kjt. szabdlyai az irdnyaddak.
Hiiségjutalom

Szabdlyozdsa a hatilyos az intézményfenntarté Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
szabdlyzata szerint, melynek cime: ,Budapest Févdros XV. keriilet Rdkospalota, Pestijhely,
Ujpalota Onkormdnyzata koltségvetési szerveinél kizalkalmazotti jogviszonyban 4116
munkavillal6k juttatdsi szabdlyzata”.

Illetményelbleg

A Munkaltat6 éves bérkoltség kerete 0,5 szazalékdban illetményeléleg keretet képez. A
kdzalkalmazott indokolt kérésére évi 1 alkalommal legfeljebb hat havi egyenlé részletekben
torténd kamatmentes visszafizetési kotelezettséggel illetményeldleg folyésithatd. Az els
részlet levondsdra az illetményeldleg kifizetését (dtutaldsit) kovetd hoénap harmadik
munkanapjén keriil sor. Amennyiben az illetményelSlegben részesiilt kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonya teljes visszafizetés elott megsziinik, az elSlegtartozdst egy
Osszegben koteles visszatériteni a kozalkalmazott. Az illetményeldleg 6sszege nem haladhatja
meg a kdzalkalmazott masfél havi illetménye mértékét, de legfeljebb a mindenkori minimalbér
Otszdrose lehet, Hatdrozott id6re 1étesitett kozalkalmazotti jogviszony esetében illetményeldleg
nem adhato6.

Cimek adomdnvozasinak rendje

Az igazgatd tartésan magas szinvonali és kiemelkedé munkateljesités esetén az intézmény
munkatdrsa szdmdra a Kjt.-ben meghatdrozott cimeket adomanyozhatja.

Szocidlis timogatds

A fenntarté Onkorményzat szocidlis tdmogatdst biztosit az énkormdnyzat 4ltal 1étrechozott
Segélyezési Alapbél a ,Budapest Fovaros XV. keriilet Rékospalota, Pestidjhely, Ujpalota
Onkormdanyzata koltségvetési szerveinél kdzalkalmazotti jogviszonyban all6 munkavallalék
juttatdsi szabdlyzata™ alapjdn.
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Iskoldztatisi timogatds

A fenntarté Onkormdnyzat a gyermeket nevelé kozalkalmazottak részére a gyermek, illetve
gyermekek (&ltaldnos és kozépiskolai tanulmanyokat végz8) tanittatdsdval kapcsolatosan
felmeriil koltségeinek enyhitésére —,,a Budapest Févaros XV. keriilet Rdkospalota, Pestiijhely,
Uijpalota Onkormdnyzata koltségvetési szerveinél kozalkalmazotti jogviszonyban 4116
munkavillalok juttatdsi szabédlyzata™ alapjdn - iskoldztatdsi timogatést biztosit.

Kegyeleti eljaras

A fenntarté Onkorminyzat - meghatdrozott esetekben - a ,Budapest Févdros XV. keriilet
Rikospalota, Pestdjhely, Ujpalota Onkorményzata koltségvetési szerveinél kozalkalmazotti
jogviszonyban 4116 munkavillaldk juttatdsi szabdlyzata” alapjdn hozzdjirul az intézmény
elhunyt kézalkalmazottjdnak temetési koltségeihez.

Elismerések adomanyozisa

A fenntarté Onkorményzat a Budapest Févdros XV. keriilethez kotddd kiemelkedd
tevékenységek, teljesitmények megbecsiilésére és elismerésére onkormdnyzati Kitiintetéseket
és elismerd cimeket alapit, melyek odaitélésének szabdlyozdsa a 24/2012. (VI.6.) ok. rendelete
alapjdn torténik.

A Szocidlis Munka Napja alkalmabdl, az igazgaté dltal meghatdrozott 1étszdmban - évente - az
egységek javaslata alapjdn az ESZI igazgat6ja Dicsér6 Oklevelet adoményoz.

Sajit gépkocsi haszndlatdnak rendje

A sajit gépkocsi haszndlatdnak elszdmoldsa a hatdlyos addjogszabdlyok és eldirdsok szerint
torténik. Egyedi esetekben a sajat gépkocsi haszndlatot {rasos kérelem alapjdn az intézmény
igazgatdja engedélyezi.

Kiartéritési ktelezettséevillalis rendje

A vétkességen alapuld felelGsség esetei az aldbbiak:
a) a gondatlan karokozds és
b) a szdndékos kirokozas.
A kartérités mértéke szandékossédg és stlyos gondatlansdg esetén a teljes karra kiterjed. Enyhe
gondatlansdg esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a kdzalkalmazott 4 havi tévolléti
dijdnak Osszegét.
Szandékos kdrokozds:
a.) A kozalkalmazott elére ldtja cselekményének kdrosité kovetkezményeit, és azokat
kivanja
b.) vagy a kovetkezmények bekdvetkeztébe belenyugszik.
Gondatlan kérokozds:
a.) A kdrokozis kdvetkezményeit elére 1dtja, de konnyelmiien bizik azok elmaraddsdban
(stlyos gondatlansig)
b.) A kovetkezményeket azért nem ldtja eldre, mert a t6le elvdrhaté figyelmet és
koriiltekintést elmulasztja (hanyagsag)
Munkaltatéi kotelezettségek:
A leltéri készlet biztonsdgos megbrzését szolgilé munkaltatéi kotelezettségek a kovetkezok:
A munkdltaté biztositja, hogy az épliletek a vagyonvédelmi kdvetelményeknek megfeleldek
legyenek, az épiiletekbe behatolds és igy a leltdri készletben hidny nyom nélkiil ne
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keletkezhessen. A munkdltaté kiilonosen az egyéni leltarfelel6sség kirébe tartozé eszkdzok
biztonsdgos téroldsdhoz megfeleléen zarhaté helyet biztosit.

Adatvédelmi incidens esetében a munkiltaté a jelzést haladéktalanul kivizsgilni kételes,
sziikség esetén bevonva informatikai szakember és/vagy adatvédelmi tisztviseld segitségét, és
koteles a kiilon szabdlyzatban/utasitdsban meghatdrozott 1épéseket végrehajtani, igy kdrenyhit
€s az incidens tovabbi bekovetkeztét megel6zo 1épéseket megtenni.

Munkavallaléi kitelezetiségek:

A munkavidllalé koteles a munkdltaté adatbiztonsdggal kapcsolatos szabdlyait (utasitdsait)
betartani és dltaldnossdgban minden ésszeri 1épést megtenni azért, hogy az intézményt
megdvjdk az adatvédelmi incidensektdl. A munkavéllalé amennyiben észleli az adatvédelmi
incidenst koteles a vonatkozé szabélyzat, utasitds szerint eljdrni.

A munkavillalé kételes a rabizott kulcsokat gondosan kezelni. A kulcsok gondatlan kezelése
(elveszitése) esetén felmeriild teljes koltséget (zdrcsere, kulcsok masoldsa) a gondatlanul kezeld
kozalkalmazott viseli. Munkavillalé koteles a riasztérendszert az eléirdsoknak megfelelden,
gondosan kezelni. A riaszt6 rendszer be nem iizemelésébdl keletkezd kdrért a kozalkalmazott
felelosséggel tartozik, amely fegyelmi eljards keretében keriil kivizsgdldsra.

Munk4ltaté az e pontban felsorolt esetekben a koriilmények kivizsgdldsa utdn méltanyossdgot
gyakorolhat. Tilos a munkavillalénak a munkdja végzéséhez nem sziikséges dolgokat a
munkahelyére bevinni.

Munkakorok dtaddsdnak rendje

Az intézmény vezetd besoroldst munkatarsai, valamint az igazgatd éltal kijeldlt munkatérsak
munkakdrének ataddsirdl, illetve dtvételérdl személyi véltozds esetén jegyzdkonyvet kell
felvenni. Az atadds-atvételi eljardst a munkakorviltozdst megeldzé harmadik munkanapon be
kell fejezni. A jegyzOkonyv felvétele az aldbbi munkakéroket érinti:

- igazgatd,
- egységvezetdk,
- pénztiros,

-  gazdasédgi ligyintéz0

- pénziigyi ligyintézo,

- leltarfeleldsok,

- munkaiigyi ligyintézo.

Munkavillal6i érdekképviseleti szervezetekkel vald egyiittmikadés rendje

Az intézmény igazgatdja egyiittmiikddik a munkavillaléi oldal minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja az intézmény munkavillaléinak érdekképviselete és
érdekvédelme. Az igazgaté tdmogatja és segiti az érdekképviseleti szervek miikodését, a
reprezentativ szakszervezettel a sziikséges feltételek teljesiilése esetén Kollektiv Szerzodést
kat.

A gazdalkoddssal kapcsolatos miikodés rendje

A gazddlkodds f6bb miikodési rendje

Az ESZI gazdilkoddsdval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtdsdval
osszefiiggo feladatok elldtdsa, a hatdskorok szabdlyozdsa a GMK és az ESZI igazgat6 feladata.
Az ESZI igazgaté altal készitett szabdlyzatok jegyzékét az SZMSZ 1. sz. fiiggeléke tartalmazza.
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Bankszidmla feletti rendelkezés rendje

Az OTP Bank Nyrt.-nél vezetett szdmla feletti rendelkezési jogot az ESZI igazgaté dltal
megbizott GMK dolgozék gyakoroljak.

Kotelezettségvillalds, utalvdnyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvillalds, az ellenjegyzés, az érvényesités, az utalvdnyozds, valamint a
teljesitésigazolds a GMK-val egyeztetett szabdlyoz4s szerint torténik.

Bélyegz0 haszndlatdnak és kezelésének rendje

Cégszer( aldfrdsndl csak az ESZI Kozpont korbélyegzdje haszndlhatd, aldiré az igazgatd. Az
Egységek bélyegzije csak a szakmai feladatok elldtdsdhoz sziikséges levelezésre hasznélhato.
Az elhasznilédott bélyegzdt az ESZI Kozpontban le kell adni és meg kell semmisiteni. Az
elveszelt bélyegzot le kell tiltatni a Magyar Kozlonyben.
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V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ érvényességéhez a Budapest Févaros X V. keriileti Onkormanyzat Képvisels-
testiiletének jovahagydsa sziikséges.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény igazgat6éjira, az intézmény valamennyi
Egységére, valamennyi kozalkalmazottjéra.

Az SZMSZ hatélyba lépése: a Budapest Févdros XV. keriileti Onkorményzat Képviseld-
testiiletének jévdhagyidsdt kovetden az SZMSZ kihirdetése napjdn. A kihirdetésérdl az
igazgat6 gondoskodik.

Az SZMSZ mellékletei annak részét képezik, alkalmazdsuk az SZMSZ-szel egyiittesen
torténik.

A hatdlybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti a Budapest Févdros XV. keriileti
Onkorményzat Népjéléti Bizottsdga 4ltal a 82/2020.(I.19.) sz. hatdrozattal jévihagyott
SZMSZ.

Az intézmény igazgat6ja koteles gondoskodni arrdl, hogy a szabdlyzatban foglaltakat
valamennyi illetékes szerv, intézmény és annak illetékes dolgozéi megismerhessék €és
tudomdsul vegyék.

Az SZMSZ melléklete:

1. sz. melléklet: Az intézmény szervezeti feldlldsdnak rendje

Az SZMSZ fiiggeléke:

1. sz fiiggelék: Az ESZI igazgaté dltal készitett szabdlyzatok jegyzéke

Budapest, 2021. méjus 25.

Graczer Irma
igazgatd

Zaradék:

A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatot Budapest Fdvdros XV. keriileti Onkorményzat
Képvisel§-testiilete a 2021.() szami hatdrozatdval hagyta j6va.

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kihirdetése 2021, napjén megtrtént.

Gréczer Irma
igazgatd
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Bp. Fév. XV. ker. Onk. Egyesitett Szocidlis Intézménye
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

1. sz fliggelék

Az ESZI szabilyzatainak jegyzéke

A belsd és kiilsé kommunikdci6 szabédlyzata

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitdsdval és elszdmoldsdval

kapcsolatos Szabdlyzat

Beszerzési Szabdlyzat

Bels6é Adatvédelmi Szabdlyzat

Bizonylati Rend

Eszkoz6k és forrdsok értékelési szabdlyzata

Eszkozok és forrdsok leltarkészitési és leltdrozdsi szabalyzata
Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsinak, selejtezésének szabdlyzata
Gépjarmii Uzemeltetési és Parkoldsi Szabélyzat

Gyakornoki Szabdlyzat

Kockizatkezelési €s szervezeti integritdst sérté események szabdlyzata
Kollektiv Szerzddés

Kotelezettségvillalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités és
utalvdnyozas rendjének szabdlyzata

Kdozérdekll adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovdbbd a
kotelezOen kizzéteendd adatok nyilvénossdgra hozataldnak szabdlyzata
Munkaerd-gazdéilkod4si Szabdlyzat

Munkavédelmi Szabdlyzat

Onkoltség-szamitdsi Szabdlyzat

Pénzkezelési Szabélyzat

Reprezentécids kiaddsok felosztasdnak, azok teljesitésének és elszamoldsdnak
szabdlyzata

Szdmlarend

Szdmviteli Politika

Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzat

Tlizvédelmi Szabdlyzat

Vagyonvédelmi Szabélyzat

26. Vagyonnyilatkozat kezelési Szabalyzat

27

. Vezetékes €s mobiltelefonok hasznélatidnak szabdlyzata




