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ELOTERJESZTES
az Egyesitett Szocialis Intézmény modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
jovahagyasaroél

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Budapest Févaros XV. Kerlilet Rakospalota, Pesttjhely, Ujpalota Onkormanyzat Képvisels-
testllete 2022. oktober 27. napjan a 394/2022. (X.27.) 6k. szamu hatarozataban déntott az
Egyesitett Szocialis Intézmeény (tovabbiakban: ESZI) elnevezésenek modositasardl. A
hatarozat értelmében 2023. januar 1-jétél a kerlileti szocidlis intézményhalézat Géncz Arpad
nevet viseli.

A dontésnek megfeleléen az 1. sz. melléklet szerint modositasra kerult a kéltségvetési szerv
alapité okirata, valamint a szolgaltatéi nyilvantartasban rogzitett neve (2. sz. melléklet).

Az allamhaztartasrol szélo 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése értelmében a
koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak részietes belsé rendjét és maodjat
szervezeti és muikodési szabalyzat allapitia meg. A szervezeti egységekre vonatkozo
szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és miukodési szabalyzataban vagy a szervezeti
egyseégek lgyrendjében, a gazdalkodas reszletes rendjét belsé szabalyzatban kell
meghatarozni.

A szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szélo 1993. évi lll. térveny (Szoc. tv) 92/B.
§ (1) bekezdés c) pontja szerint ,a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmény
allami fenntartdja jovahagyja az intézmeny szervezeti és mikddesi szabalyzatat, szakmai
programjat, valamint a szakositott ellatast nyujto intézmény esetében a hazirendet.”

A Szoc. tv. 4. § (1) bekezdés ma) pontja értelmében az allami fenntartdé fogalmi kérébe a
helyi Snkormanyzat is beletartozik.

Az ESZ| névvaltozasara és Budapest Févaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a szocidlis szolgaltatasokrol szolé 7/2005. (IV. 4.)
dnkormanyzati rendelet modositasardl szélé 24/2022. (X. 7.) énkormanyzati rendeletében
meghatarozottakra vonatkozéan megtértént a 3. sz. melléklet szerinti Szakmai Program és
mellékleteinek atdolgozasa, melyhez az intézmény igazgatdja a 4. sz. melléklet szerinti
levelében kéri a fenntarté jovahagyasat.

Az ESZI Szakmai Program esetében Budapest Févaros XV. Kerlleti Onkormanyzat Népjoléti
Bizottsaganak jovahagyasa, a Szervezeti és MUlkédési Szabalyzat esetében Budapest
Févaros XV. Kerileti Onkorméanyzat Képvisel6-testiletének jovahagyasa szilkséges.

Idésbarat dnkormanyzat + Befogado telepilés
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Kérem a tisztelt Képvisel6-testiletet, hogy az eléterjesztést megtargyalni és a hatarozati
javaslatot elfogadni sziveskedjen.
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Budapest, 2022. november >

PRSI AN
Cserdiné Németh Angé\a

polgarmester
. Mellékletek:

1

1. szamu melléklet az Alapitd okirat

2. szamu melléklet BFKH hatarozata

3. szam( melléklet a Géncz Arpad Szocialis Intézmény Szervezeti és Miilkodési Szabalyzata
4. szamu melléklet az ESZI igazgatdjanak levele

2. Elokészitésért felelés szervezeti egység: )

3. Bizottsagok: Népjoléti Bizottsag, Jogi Bizottsag

4. Jegyzoi lattamozas: 2022. november,:?..
5. Meghivandé: Graczer Irma igazgaté

6. Hattéranyag a Népjoléti és Intézmeényfelugyeleti FGosztalyon talalhato.

Hatarozati javaslat:

A Képviselé-testilet Ggy dont, hogy jovahagyja a Goéncz Arpad Szocilis

Intézmeény.......... 12022. ikt. sz. eléterjesztés 3. melléklete szerinti Szervezeti és Mlkddeési
Szabalyzatat és a jovahagyasrol az intézményt értesiti.
Felelés: polgarmester

Hataridé: 2022. december 23. (értesitésre)

Jogszabalyi hivatkozasok:

- a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi lll. térvény 92/B. § (1) bekezdés c)
pontja,

- az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése,

- a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermmekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és midkodésik feltételeirdl sz616 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 4/A. §

- a személyes gondoskodast nydjto szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mukédeésik feltételeirdl
52016 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet

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

- a KépviselG-testiilet szervezeli és mikddési szabalyzatardl szolé 19/2020. ( X.09.) 6k. rendelet

A hatarozati javaslat elfogadasahoz egyszerii szavazattobbség sziikséges!

Idésbarat 6nkormanyzat « Befogado telepilés
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Okirat szama: 5/2453-28/2022.

Az éllamh_giztartésrél 520616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Budapest Févaros XV.
Keriileti Onkormanyzat Géncz Arpad Szocidlis Intézmény alapité okiratat a kovetkezdk

Alapito okirat

ALAIRASSAL LATTA EL

1 ne. melleklet

maodositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

HiTe

-

1.1. A Kkoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Budapest Fvaros XV. Keriileti Onkormanyzat Géncz Arpad Szocialis
Intézmény
1.1.2. roviditett neve: Goncz Arpad Szocidlis Intézmény (GASZI)
1.2. Akoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 1157 Budapest, Arendas koz 4-6.
1.2.2. telephelye(i):
telephely megnevezése telephely cime
" Gondoad Bz 1157 Budapest, Erddkertilé
utca 34.
Hazi Gondoz6 Szolgdlat, 1158 Budapest, Klebelsberg
2 | 1d8seket Segitd Szolgalat Kuné utca 20/A.
1154 Budapest, Arany Janos
3 | Idéseket Segit6 Szolgalat
utca 51.
4 Idéseket és Demencidval El6ket Segitd Szolgalat, 1156 Budapest, Kontyfaitca 3,
Nappali Meleged6 és Utcai Gondoz6 Szolgalat
) . . 1158 Budapest, Molnar Viktor
5 | Fejlesztd Gondozd Kozpont utca 94-96,
6 | .FIOKA" Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont 1}25 oy, Srose i
7 ,FIOKA” Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont ;;58 Budapest, Pestujhelyi ut
Ujpalotai Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont,
Mentalhigiénés Tanacsadd (MenTa), 1157 Budapest, Zsékavar utca
8

Szocialis Konyha,

Iddseket Segitd Szolgalat

24-26.
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2.1

3.1

8.2

4.1.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1999. 01. 01.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyitd szervének

3.1.1. megnevezése: Budapest Févdros XV. Kerillet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkormanyzatianak Képviseld-testilete.

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

A kéltségvetési szerv fenntartdjanak

3.2.1. megnevezése: Budapest Févaros XV. Kerilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkormanyzata.

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

4. A koltségvetesi szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: szocidlis, gyermekjoléti szolgdltatisok és elldtdsok a
szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol szold 1993. évi 11l torvény, valamint a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi. XXXI. térvény rendelkezései
alapjén.

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartdsi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
881000 Idések, fogyatékosok szocidlis ellatasa bentlakas
nélkiil

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A szocidlisan raszorultak részére személyes
gondoskodas biztositdsa, csalddsegités, gyermekjoléti szolgaltatds. A személyes
gondoskodds magdban foglalja a szocidlis alapszolgéltatisokat és egyes szakositott
ellatdsokat. Az alapszolgdltatdsok megszervezésével a telepiilési onkorményzat segitséget
nyujt a szocidlisan raszorulok részére sajat otthonukban és lakdkérnyezetiikkben 6nallé
életvitelliik fenntartdsdban, valamint egészségi allapotukbdl, mentilis allapotukbdl vagy
mds okbdl szdrmazd problémaik megoldasaban. (Jogalap: a szocidlis igazgatisrdl és
szocidlis elldtasokrol szolo 1993. évi IIL torvény 56. § (1) bekezdése, 59. § (1) bekezdése,
64. §-a, 66. § (1) bekezdése és 86. § (1) bekezdése; a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatdsrdl sz616 1997. évi XXX térvény 39. § - 40/A. §-ai.).

A 1156 Bp., Kontyfa u. 3. sz. alatti Iddseket Segitd Szolgalat szolgédltatdshoz kapcsolddo
meleg étkezés (ebéd) - a demencidval él6k kivételével - a 1157 Bp., Zs6kavar u. 24-26. sz.
alatti telephelyen vehetd igénybe. Erre utal a 1157 Bp. Zsdkavar u. 24-26. sz. alatti
telephelyen az Iddseket Segité Szolgalat megnevezés, azzal, hogy itt az Iddsek Segitd
Szolgalathoz kapcsol6do egyéb szolgaltatds nem vehetd igénybe.

A koltségvetési szerv székhelyén, a koltségvetési szerv 6nallé szervezeti egységeként
miikodik az Ertelmi Fogyatékosok Napkozi Otthona (ahol felnétt koru, kdzépfokban
értelmileg akadalyozott személyek nappali ellitisa keretében - az ellatott 6nalld
munkavégzésre vagy a nyilt munkaerdpiacon torténd elhelyezkedésre felkészités




érdekében - fejlesztd foglalkoztatas is folyik), valamint telephelybévitésként a ,FIOKA”
Csalad- és Gyermekjoléti Koézpont.

4.4. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti megjeldlése:
kormdnyzati funkciészdm | kormdanyzati funkcié megnevezése
1 | 074040 FeI:tc’)zo megbetegedések megel&zése, jarvanyugyi
ellatas
2 [ 074051 Nem fert6z6 megbetegedések megelézése
3 1101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatdsa
4 | 102025 Id6skoriak dtmeneti ellatasa
5 | 102031 Id6sek nappali elldtasa
6 | 102032 Demens betegek nappali ellatasa
7 1104035 Gyermt‘alfetl’cezt(’etes’ bélcsddében, fogyatékosok
nappali intézményében
8 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
9 |104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatdsok
10 | 104043 Csalad és gyermekjdléti kozpont
11 | 107015 Hajléktalanok nappali ellatasa
12 | 107016 Utcai szocidlis munka
13 | 107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatds
14 | 107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan
15 | 107052 Hazi segitségnyujtas
45. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési terilete: Budapest Févdros XV. kertilet
kozigazgatasi tertilete. A Fejleszté Gondozd Kozpont mikodési kore orszagos a szocidlis
igazgatasrdl és a szocialis elldtdsokrol sz6l6 1993. évi I11. térvény 89. § (1) bekezdése alapjdn.
5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rengje: Az intézmény vezetdjét a Budapest
Févaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkormanyzatinak Képvisels-
testiilete a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. térvény alapjan nyilvanos
palyazat utjan, hatarozott (legfeljebb 5 év) iddre bizza meg. A munkaltatdéi jogokat
egyebekben a polgdrmester gyakorolja. Az intézmény vezetSje ,magasabb vezetdi
besorolasi” kézalkalmazott.
5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazadsban 4ll6 személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabdlyozd jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony | a kdzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIIL térvény
2 munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L.
torvény




MV Magyar

Allamkincstar

ZARADEK
Az dllamhéztartasrdl szdl6 torvény végrehajtdsardl szol6 368/201 1. (XIL. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjdn a Magyar Allamkincstdr nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat médositdsokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak a BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI

ONKORMANYZAT GONCZ ARPAD SZOCIALIS INTEZMENY 2022. november 02. napjan kelt, 2023.

januar 01. napjatdl alkalmazandé 5/2453-27/2022. okiratszami modosité okirattal végrehajtott modositasa
szerinti tartalméanak.

Kelt: Budapest, 2022. november 08.

11202645 _zaradek_v] 20221108
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Iktatészam: BP/0502/01221-2/2022
Ugyintézé: Marfaidi Erzsébet

Telefonszam: 06-1-896-6034

E-mail: marfoldi.erzsebet. emese@bfkh.gov.hu
Targy: adatmédositas a fenntartd kérelmére

HATAROZAT

Budapest Févéros Kormanyhivatala (a tovabbiakban: Hivatal) jogkdrében eljarva, a Budapest Févaros XV.
Kertlet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzata (1153 Budapest Bocskai utca 1-3) fenntartasaban
mikodoé Budapest Févaros XV. Kerlleti Onkormanyzat Egyesitett Szocidlis Intézmény (1157 Budapest,
Arendas kéz 4-6.) S0033158 agazati azonositéval rendelkezé székhelyengedélyes adatait, = fenntartd
kérelmére — sommads eljdrasban - 2 2023. januér 1. napjatél, a szolgaltatdi nyilvantartasban, az alabbiak

szerint médositom:

A székhelyengedélyes neve a médositis utin: Budapest Févéros XV. Kertleti Onkormanyzat

Géncz Arpad Szociglis Intézmény

A médositast kdvetden, a szolgaltatsi nyilvantartasi rendszerbe bejegyzett adatok a kdvetkezok:

A fenntartd adatai:
* afenntartd
neve: Budapest FGvaros XV, Keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkorményzata
székhelye: 1153 Budapest, Bocskai utca 1-3.
addszama: 15735784-2-42
torzskonyvi szama: 735782
tipusa: 6nkormanyzati
gazdalkodasi forma: helyi dnkormanyzati kditségvetési iranyitd és kdltségvetési szervek
+ afenntartd
telefonszama: 36-1-305-3100
elektronikus levéicime: info@bpxv.hu
honlapjanak cime: www.bpxv.hu
» kapcsolattaridjanak
tipusa: kapcsolattarts
neve: Boczkd Krisztina
beosztasa: intézmeényi referens
telefonszama: +36-1-305-3251
elektronikus levélcime: boczko.krisztina@bpxv. hu
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Szocldlis és Gyamigy! Osztaly

1035 Budapest, Véradi u. 15. - Levelezési cim: 1056 Budapest, Vaci u. 62-84. - 1364 Bucapest Pf.: 234

Telefon: +36 (1) 866-0468, 6S - E-mall: gyamhivatal. budapest@bfkh.gov.hu —Honlap: www.korrmanyhivatal,hu

KER zzonositd: KHV BUK SZGYH Webes hikp. 5660639688




Szekhelyintézmény adatai:

o tipusa: székhely

© neve: Budapest Fovaros XV. kerlleti Onkormanyzat Géncz Arpad Szocidlis Intézmény

cime: 1157 Budapest, Arendas kéz 4-6.
helyrajzi szam: 90242/3
addészama:15515579-2-42
agazati azonositéja: S0033158
telefonszama: +36-1-306-3184
elektronikus levélcime: igazgato@eszixv.hu
honlapjanak cime: www.eszixv.hu
s kapcsolattartojanak
tipusa: altaidnos kapesoiattartd
neve: Graczer Irma
beosztasa: intézmenyvezetd
telefonszama: +36-1-306-3184, +36-1-307-6263
elektronikus levelcime: igazgato@eszixv.hu
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Székhelyengedélyes aital nylijiott szolgaltatasok adatai:

« nappali ellatas
o fogyatékos személyek nappali ellatasa,
az engedélyezeit és befogadott férohelyszam: 32 férohely
« fejlesztd foglalkoztatas
o a foglalkoztatasi hely cime: 1157 Budapest, Arendas kéz 6. hrsz.: 90242/3
o a fogialkoztatasi helyen foglalkoztathatd szemelyek szama: 32 &

A szolgéitatésok ellatasi tertilete: Budapest Fovaros XV. keriilete.

Az engedélyes adatainak, a szolgaltatdi nyilvantartisba torténé moédositasa, 2023. januar 1. napjatal
hatarozatlan ideig érvényes.

A hatarozat a kdzléssel véglegessé valik.
Az eliaras soran eljarasi kditség nem keletkezett, a szocidlis igazgatasi eljaras koltség és illetékmentes.

A hatarozat vegrehajthatdva valasat kévetd nyolc napon belill, a hatésag, a szilkséges példanyszamban,
hivatalbol — tanusitvany elnevezeéssel — hatdsagi igazolvanyt allit ki a hatésag a fenntartd részére.

A tanisitvanyt az engedélyes cimén és az ellatotiak szamara nyitva allé egyéb helyiségeiben jl Iathatd helyre
ki kell figgeszteni. Ezzel egyidejlileg a korabban kiallitott tandsitvanyt bevonom és kérem a fenntartot, hogy
kuidje vissza a Hivatal részere.

A hat@rozat a kézlessel vailk veglegessé, ellene a Fovaresi Térvenyszékhez cimzett kdzigazgatasi jogvita
eldéntése iranti kérelmet lehet eldterjeszteni keresetlevél benyujtasdval. A keresetlevelet a kdzigazgatasi
dontést hozd szervnél a felllvizsgalni kért déntés kdzlésétdl szamitott 30 napon belll kell benyujtani
elekironikus Gton.

A keresetlevél benyujtdsanzk a kazigazgatdsi cselekmény hatdlyosuldséra nincs halasztd hatdlya, de a
felperes a halasztd hatily elrendelését azonnali jegvédelem iranti kérelemben kérhet a birdsagtol.

Az elektronikus Ogyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalancs szabalyairdl szo6ld 2015. évi CCXXIL torvény
(Edsztv.) 9. § alapjan a jegi képviseldvel eljard fél, valamint a belféidi székhellyel rendelkezd gazdalkedd szer-
vezet az Urlapbenyujtas tdmogatasi szolgaltatas igénybevételével kiteles benyuijtani a keresetlevelet az elsé-
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foku kozigazgatasi hatarozatot hozd szervnél. A keresetlevél kovetelményeit a kézigazgatasi perrendtartasrél
sz0I6 2017. évi . tdrvény (Kp.) 37. § tartalmazza.

A birdsag a kdzigazgatasi jogvitat kozigazgatasi perben biraija el.

INDOKOLAS

Budapest Févaros XV. kerllet Rakospalotz, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzata (1153 Budapest Bocskai
utca 1-3) a fenntartdsdban mikddd Budapest Févaros XV. Kerflleti Onkorményzat Egyesitett Szocidlis
Intézmény (1157 Budapest, Arendas koz 4-6.) S0033158 4&gazati azonositoval rendelkezd
szekhelyengedelyes adatainak mdadositasat kérelmezte a szolgaitatdi nyilvantartd rendszerben. A kérelem
alapjan, a székhelyengedélyes neve valtozik 2023. janudr 1. napjatol.

A fenntarto, elekironikusan benyuijtott kérelméhez, az aldbbi iratokat meliékelts:
- A Budapest Févaros XV. Kerllet Képviselo Testillet aital jovahagyott Mddositott Alapitd Okirat masolatat.
- A Budapest Févarcs XV. Kerllet Képviseld Testilet dontését a névvaltozasrol.

A szocialis, gyermekjolei &s gyermekvédelmi szolgditatok, intézmények és haldzatok hatdsagi
nyilvantartasardl és ellendrzésérdl szold 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Sznyr.) 30. § (2)
bekezdésében foglaltaknak megfelelden, adatmddosiias esetén - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a
mikodést engedélyezd szerv, a valtozassal dsszefliggd korllmeényeket vizsgdljz, és ezekkel kapcsolatban
folytat le bizonyitasi eljarast.

A Hivatal, az eliaréas soran megvizsgalta 2 fenntartd aital leirtakat, 2 becsafolt dokumentumokat, és
megallapitotta, hogy az engedélyes megfelel az adatmddositashoz sziikséges feltételeknek, igy a
szolgaltatdi nyiivantartasban bejegyzett adatokat, a hatarczat rendelkezd részében foglaltak szerint
modositotta, a székhelyengedélyes Uj neveét bejegyezte, a szolgaltatoi nyilvantartd rendszerbe.

Az altaldnos kizigazgatasi rendtartasrdl szoid 2016. évi CL. tdrvény (tovabbiakban: Akr.) 41. § (1) bekezdése
alapjan: ,Sommas eljardsnak van helye, ha

a) a hidnytalanul eidterjesztett kérelem és mellékletei, valamint a hatdsédg rendelkezésére 4l adatok alapjan
a tényallas tisztazott és

b} nincs eflenérdekd agyfél.”

A Hivatal, a tandsitvanyrol a Rendelet 14.§- 2 alapjan rendelkezett. Figyelemmel arra, hegy a médositas a
tandsitvany adattartaimat is érintette, a kordbban kiadott tanusitvanyt bevonta és 0 tandsitvanyt adott ki a
fenntarto részére.

A fenntartd adatmaddositasra vonatkozo bejelentési kotelezettségét az Sznyr. 27. §-a Irja eld. A birsag
kiszabasardl az 1993. évi lll. tdrvény a szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrél (tovabbiakban Szt.) S2/L.
§ (1) c.) pontja és 82/M. § (3) bekezdése rendelkezik.

A Hivatal dontési hataskare az Sznyr. 3. § (1) bekezdésén az illetékessége a 4. § (1) bekezdésén alapul.

A fenntartd adatmédositasra vonatkozd bejelentési kotelezettségét az Sznyr. 27. §-a ifa elé. A birsag
kiszabasarol az 1993. évi lll. torvény a szocidlis igazgatésrdl és szocidlis ellatasokrdl (tovabbiakban Szt.) 82/L.
§ (1) c.) pontja és 92/M. § (3) bekezdése rendelkezik.

A hatarozat, az idézett jogszabalyokon alapul.

Az eljaras illetékmentességét az Szt. 16. §, valamint az illetékekrdl szolé 1990. évi XClil. térveny 2. meliéklet
V. 7-es alpontja biztositja.
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A hatﬁségi nyilvéntartassal kapcsolatos eljdrésra az Akr. 97 § - a vonatkozik, ezen fell a hatésag a dontését
az Akr. 17. §, 50. §, 81. § -a alapjan hozta meg.

A jogorvoslat lehetéségérdl az Akr. 112. §-a és a 114. § (1) bekezdése alapjan adott taiekoztatast a Hivatal.

A dontés az Akr. a 80. § (1), 81. § (1) bekezdései, 90. §, 97. §-an alapszik. A jogorvoslatrdi vald tajékoztatast
az Akr. 112. §, 114. §, valamint a kézigazgatasi perrendtartasrol szolo 2017. évi I, torvény (Kp.) 7. § (1) 2)
pontja, 13. § (3) e) pontja, 37. §, 38. §, és az elekironikus Ggyintézés és a bizalmi szolgaitatasok altalancs
szabaiyairdl szold 2015. évi CCXXIL. térvény 9. § alapjan adott a Hivatal.

Budapest, 2022. november 16.

dr. Sara Botond
; fmspaﬂmegbizésabol

A hatarozatrdl értestinek:

1.Budapest Fovaros XV. kertlet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkorméanyzata (1153 Budapest, Bocskai
utca 1-3),

2. Engedélyes

3. lrattar

A hatarozat veglegesse valasat kovetden értesiilnek:

4. Budapest Fovaros XV. kertlet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzata (1153 Budapest, Bocskai
utea 1-3),

5. Engedélyes

Elekironikus levélben ériesiiinek:

6. integralt Jogvédelmi Szolgalat, fjsz@ijsz.emmi.gov.hu

7. Magyar Allamkincstar, ahi.kmrig@allamkincstar.gov.hu

8. Budapest Févaros XV. Kerllet Rakospalota Pestijnely Ujpalota Onkormanyzat jegyzdije,
jegyzo@bpxv.hu
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I. FEJEZET

I11. sz. melléklet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Szeivezeti és Miikodési Szabdlyzat /a tovabbiakban: SZMSZ/ célja: Az SZMSZ célja, hogy

rogzitse a Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Géncz Arpad Szocidlis Intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait €s jogkorét, az intézmény
mukddési szabdlyait.

1.

1.1.

A koltségvetési szerv

A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

I.1.1. megnevezése: Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Goncz Arpad

Szocialis Intézmény

[.1.2. roviditett neve: Géncz Arpéd Szocidlis Intézmény (GASZ[)

A koltségvetési szerv

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

1.2.2. telephelye(i):

Egység, telephely megnevezése

cime

Gondozo Haz

1157 Bp., Erdékertiil6 u. 34.

Hazi Gondozo Szolgilat,

[d6seket Segitd Szolgdlat

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

[déseket Segité Szolgdlat

1154 Bp., Arany J. u. 51.

[ddseket és Demencidval Eloket Segitd Szolgalat,

Nappali Melegedé és Utcai Gondozd Szolgalat

1156 Bp.. Kontyfa u. 3.

Fejleszté Gondozdé Kézpont

1158 Bp., Molnar V. u. 94-96.

FIOKA” Csalad- és Gyermekjoléti Kszpont

1155 Bp., Kolozsvar u. 4/b.

ol | N W

LFIOKA™ Csalid- és Gyermekjoléti Kézpont

1158 Bp., Pestajhelyi ut 32.

Ujpalotai Csalad- és Gyermekjéléti Kézpont,
Mentalhigiénés Tanacsadé (MenTa),
Szocialis Konyha,

Iddseket Segité Szolgalat

1157 Bp., Zsékavir u. 24-26.
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2. A koltségvetési szerv alapitisival és megsziinésével dsszefiiggé rendelkezések

2.1.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1999. 01. 01.

Az elsd Alapitd Okirat szama: 398/1998. (XI1.30.)

Az egységes szerkezetbe foglalt Alapitd Okirat:

- modositdé Onkormdnyzati hatdrozat szdma: Budapest Fovdros XV. keriileti
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 395/2022. (X.27.) ok. szamu képviseld-testiileti
hatdrozata.

- kelte: 2022. november 2.

- hatalyba lépésének idépontja: 2023. januar 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1

A koltségvetési szerv irdnyito szervének/fenntartojanak

3.1.1. megnevezése: Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkormanyzata

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

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1.
4.2.

A koltségvetési szerv kozfeladata: szocialis, gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok.
A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakdgazat szama szakdgazat megnevezése

881000 Idések, fogyatékosok szocialis ellatisa bentlakas
nélkiil

4.3.

4.4

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A szocidlisan raszorultak részére személyes
gondoskodds biztositdsa, csalddsegités, gyermekjoléti szolgaltatds. A személyes
gondoskoddas magdban foglalja a szocidlis alapszolgaltatdsokat és egyes szakositott
ellatdsokat. Az alapszolgdltatisok megszervezésével a telepiilési Onkormanyzat
segitséget nyujt a szocidlisan raszorulok részére sajat otthonukban és lakdkdrnyezetiikben
ondllo életviteliik fenntartdsaban, valamint egészségi dllapotukbdl, mentdlis dllapotukbdl
vagy mds okbol szarmazo problémaik megolddsdban. (Jogalap: a szocidlis igazgatdsrol
¢és szocidlis ellatdsokrdl szold 1993. évi IIL. torvény 56. § (1) bekezdése, 59. § (1)
bekezdése, 64. §-a, 66. § (1) bekezdése és 86. § (1) bekezdése; a gyermekek védelmérol
és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 39. § - 40/A. §-ai.). A 1156
Bp., Kontyfa u. 3. sz. alatti [déseket Segité Szolgdlat szolgaltatashoz kapcsolédd meleg
étkezés (ebéd) —a demencidval élok kivételével —a 1157 Bp., Zsdkavir u. 24-26. sz. alatti
telephelyen vehetd igénybe. Erre utal a 1157 Bp., Zsokavar u. 24-26. sz. alatti telephelyen
az Idéseket Segitd Szolgalat megnevezés, azzal, hogy itt az Idések Segitd Szolgalathoz
kapcsolodo egyéb szolgdltatds nem vehetd igénybe. A kdltségvetési szerv székhelyén, a
kéltségvetési szerv 6nallo szervezeti egységeként miikdik az Ertelmi Fogyatékosok
Napkdzi Otthona (ahol felnétt kord, kdzépfokban értelmileg akadalyozott személyek
nappali ellatdsa keretében — az elldtott Ondlld0 munkavégzésre vagy a nyilt
munkaerdpiacon torténd elhelyezkedésre felkészités érdekében — fejlesztd foglalkoztatds
is folyik), valamint telephelybdvitésként a ,,FIOKA” Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

korményzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

101221 Fogyatékossdggal él6k nappali elldtdsa

102025 [déskoruak dtmeneti ellatdsa
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3. 1102031 Id6sek nappali ellatdsa

4. 102032 Demens betegek nappali ellatdsa

5. | 104035 Gyermekétkeztetés bolesédeben, fogyatékosok
nappali intézményében

6. | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

7. | 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgéltatasok

8. | 104043 Csalad és gyermekjoléti kdzpont

9. | 107015 Hajléktalanok nappali ellatasa

10. | 107016 Utcai szocidlis munka

11. | 107030 Szocidlis foglalkoztatds

12. | 107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konvhan

13. | 107052 Haézi segitségnyujtas

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Budapest Févaros XV. keriilet

o n

kozigazgatasi teriilete. A Fejlesztd Gondozd Kdzpont mikddési kre orszagos a szocidlis
igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi III. tdrvény 89. § (1) bekezdése
alapjan.

A koltségvetési szerv szervezete és mikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény vezet$jét a Budapest
Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkorményzatanak Képvisels-
testiilete a kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992. évi XXXIII. torvény alapjdn
nyilvdnos palyazat atjan, hatirozott idére bizza meg. A munkaltatéi jogokat egyebekben
a polgdrmester gyakorolja. Az intézmény vezetdje ,magasabb vezetSi besoroldasu™
kdzalkalmazott.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

kdzalkalmazotti jogviszony | a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIIL. térvény

2. | munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény

53. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése: Az intézmény szervezeti
felépitését és miikodését az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabélyzata tartalmazza.

5.4. A koltségvetési szerv szervezeti formdja: Integrélt intézmény

5.5. A feladat ellatasat szolgal6 vagyon: A feladat elldtisra az Onkormanyzat az intézmény
rendelkezésére bocsatja a tulajdonaban lévd, az Alapité Okirat 1.) pontjdban
meghatdrozott ingatlanokat, valamint az induld leltar szerinti targyi eszkdzdket.

5.6. A vagyon feletti rendelkezési jog: A vagyon feletti rendelkezési jog gyakorldsa a
mindenkor hatdlyos Budapest Févédros XV. keriileti Onkormdnyzat vagyonanak
gazdalkodasi szabdlyairdl sz616 6nkormanyzati rendeletben foglaltak alapjén térténik.

6. A koltségvetési szerv:

6.1. Szadmlavezetd pénzintézete: OTP Bank Nyrt.
6.2. Szamlaszama: 11784009-15515579

6.3. Addszama: 15515579-2-42

6.4. Az altalanos forgalmi adénak (AFA) alanya.
6.5. Térzskdnyvi azonositd szama: 515575
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II. FEJEZET

A SZERVEZETI FELEPITES,
SZERVEZETI EGYSEGEK, FELADATOK RENDJE

A Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Goéncz Arpad Szocidlis Intézmény (a
tovabbiakban: (GASZI) altalinos alaptevékenysége kiterjed a Budapest Fdvaros XV. keriileti
Onkormanyzat feladatkorébe tartozd, jogszabalyi kotelezettségek kovetkeztében elldtandd
személyes gondoskodds keretébe tartozd szocidlis és gyermekjoléti alapszolgaltatdsokra és
egyes szakositott ellatasokra. A GASZI altalanos feladata az iddsek, a fogyatékossaggal élok,
valamint a kertiiletben €l gyermek €s felnétt lakossag korében a szocidlis helyzetiik, egészségi
allapotuk miatt elldtisra szorulok segitése, timogatdsa. A GASZI miikddteti a keriiletben a
fogyatékkal élok nappali ellatasdt és az intézményen beliili szocialis foglalkoztatasukat. Ellatja
a gyermekek és fiatal felndttek kdrében a gyermek- és ifjusagjoléti alapszolgdltatdsokhoz
kapcsolodo feladatokat.

Az ellitando, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek, valamint az
alaptevékenységet szabalyozd jogszabadlyok:

- Magyarorszag helyi 6nkormdnyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. tdrvény,

- az allamhaztartasrol szol6 201 1. évi CXCV. térvény,

- az informacids onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsdgrol szolo 2011. évi
CXIL. térvény,

- a Munka Torvénykonyvérdl szolod 2012. évi L. tdrvény (a tovdbbiakban: Mt.),

- akdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény (a tovabbiakban: Kjt.),

- a Polgdri Torvénykdnyvrol szolo 2013. évi V. torvény,

- az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet,

- a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatdsokrol szolé 1993. évi I tdrvény (a
tovabbiakban: Szt.),

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol sz6lo 1997. évi XXXI. tdrvény (a
tovabbiakban: Gyvt.),

- a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és mikddésiik feltételeirdl szolo 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet,

- a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mikddésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet,

- a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvdntartasrél és az
orszagos jelentési rendszerrdl szol6 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet.

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) rendelete:

- a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kiviil helyezésérdl (dltalanos adatvédelmi rendelet) szolo 2016/679. sz.
rendelete (a tovabbiakban: GDPR).
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Budapest Févdros XV. keriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkormanyzat Képviselé-

testiiletének rendeletei:

- aszemélyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatasokrdl szolo 41/2003. (XI1.8.)
ok. rendelet,

- aszocialis szolgaltatasokrol szolé 7/2005. (IV.4.) 6k. rendelet,

- telepiilési tamogatds megdllapitdsanak, kifizetésének, folydsitdsanak, valamint
felhaszndlasa ellendrzésének szabalyairdl szolé 5/2015. (11.5.) ok. rendelet.

A GASZI feletti feliigyelet f6bb irdinvitisi feladatai

az alapito dltal meghatdrozott céloknak megfeleld miikddés biztositasa,

értékeli a Szakmai Program végrehajtdsanak eredményességét.

jovahagyja a GASZI Szervezeti és Miikadési Szabdlyzatit,

a GASZI miikddési koltségének, fejlesztésének meghatdrozasa,

ellenérzi a GASZI mikidésének és gazdalkoddsdnak torvényességét,

- tamogatja a szakemberek tovdbbképzését

A feliigyeleti irdnyitas nem sértheti a GASZI szakmai 6nallésdgat, szakmai hatiskorét.

A GASZI szervezeti felépitése

A GASZI integralt intézményként, a GASZI Kézpontbdl és az alarendelt 4, szakmailag 6nallo
Egységbdl tevédik dssze. A szervezeti felépitést, a szervezeti egységek tagozoddsat az SZMSZ
1. szamu melléklete tartalmazza. A GASZI rendelkezik Szakmai Programmal, melyhez
kapcsolodan az Egységek évenként szakmai munkatervet készitenek. A GASZI-ban az
engedélyezett allashelyek szama: 155,5

Az allashelyek megoszildsa
Egység/telephely vagy feladat Alldshely Munkakor
megnevezése

GASZI Kézpont 7 igazgatd, munkaiigyi ligyintézo,
pénztaros/gazdasagi ligyintézd, pénzigyi
tgyintézd, gépkocsivezetd, technikai dolgozo

Ertelmi Fogyatékosok Napkdzi Otthona 17+ 1 | egységvezetd, terdpids munkatars,

(ENO) (pélyazat | pszicholdgus, gondozo, segitd, technikai

terhére) | dolgozo

Fejleszté Gondozd Kézpont (FENO) 26 egységvezetd, terdpias munkatars, konduktor,
gondozg, segitd, technikai dolgozd

Gondozo Haz 8 szocidlis munkatdrs, terdpids munkatars,
gondozd, technikai dolgozd

Hazi Gondozé Szolgalat 22,75 | egységvezetd, szocialis munkatdrs, terdpids
munkatars, gondozd. asszisztens

[doseket Segitdé Szolgdlat, 13,75 szocidlis munkatdrs, terdpids munkatars,

Idéseket és Demenciaval Eloket Segito gondozd, asszisztens, technikai dolgozd

Szolgalat

LFIOKA™ Csalad- és Gyermekjdléti 21 esetmenedzser, tandcsadd, ovodai és iskolai

Koézpont szocialis segitd, technikai dolgozd

Ujpalotai Csalad- és Gyermekjoléti 29 egységvezetd, csalddsegitd, tandcsado,

Kdzpont szocialis asszisztens

Mentalhigiénés Tandcsad6 (MenTa) 4 csaladsegitd, szocidlis asszisztens

Nappali Melegedd 3 szocialis munkatdrs, segitd

Utcai Gondozo Szolgdlat 3 szocidlis munkatars, segitd
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A GASZI iltal nviijtott szolgaltatisi elemek, adatvédelem, valamint a GASZI Kézpont és
az Egységek fobb feladatai

Az integralt intézmény altal nydjtott szolgaltatasi elemek tevékenységek szerinti tipusai

= Tandcsadds: az igénybe vevo bevonasdval torténd, jogait, lehetdségeit figyelembe vevo,
kérdésére reagalo, élethelyzetének, sziikségleteinek megfelelé vélemény-,
javaslatkialakitasi folyamat, a megfelelé informécid dtaddsa valamilyen egyszert vagy
specidlis felkésziiltséget igénylé témdban, amely valamilyen cselekvésre, magatartdsra
Osztondz, vagy nemkivanatos cselekvés, magatartds elkertilésére iranyul,

= Esetkezelés: az igénybe vevd, vevok sziikségleteinek kielégitésére (problémajanak
megoldasdra, illetve céljai  elérésére) iranyuld, megdllapodason, illetve
egylttmikddésen alapuld, tervszer( segité kapcsolat, amely sordn szdmba veszik és
mozgositjak az igénybe vevod, vevok sajdt és timogatd kdrnyezete eréforrdsait, tovabba
azokat a szolgaltatasokat és juttatdsokat, amelyek bevonhatdk a célok elérésébe, tijabb
problémak megelézésébe,

= Pedagdgiai segitségnyujtds: szocializacids, pedagogiai, andragdgiai és gerontologiai
eszkozokkel végzett tervszerli tevékenység, folyamat, amely olyan viselkedések,
attitidok, értékek, ismeretek és képességek atadasanak kozvetlen és kdzvetett modjat
teszi lehetévé, gyakoroltatja, aminek eredményeként az igénybe vevd lehetdséget kap
képességei kiteljesitésére, fejlodésében egy magasabb szint elérésére,

= Gondozas: az igénybe vevl bevondsdval torténd, tervezésen alapuld, célzott segités
mindazon tevékenységek elvégzésében, amelyeket sajat maga tenne meg, ha erre képes
lenne, tovdbba olyan rendszeres vagy hosszabb ideji testi-lelki timogatdsa, fejlesztése,
amely eldsegiti a koriilményekhez képest legjobb €letmindség elérését, illetve a
csaladban, tarsadalmi statuszban valé megtartasat, visszailleszkedését,

= Etkeztetés: gondoskodds hideg, illetve meleg ételrdl alkalmilag vagy rendszeresen a
szolgaltatdst igénybe vevd lakhelyén, szolgaltatondl, egyéb étkezdében vagy

kozteriileten,
= Gyodgypedagbgiai segitségnyujtas: a fogyatékossagbdl adddd akadélyoztatottsig
kompenzaciojara szolgdlé - a gyogypedagogia korébe tartozd - komplex

tevékenységrendszer az igénybe vevd, csalddja és kOrnyezete képességeinek
legteljesebb kibontakoztatdsa, a funkcidzavarok korrekcidja €s a rehabiliticid
érdekében,

= Felligyelet: az igénybe vevo lako- vagy tartozkodasi helyén, illetve a szolgéltatasnyujtas
helyszinén lelki és fizikai biztonsagat szolgdlo, személyes vagy technikai eszkdzzel,
eszkdzokkel biztositott kontroll,

= Haztartdsi vagy haztartast potlo segitségnyijtds: az igénybe vevé segitése mindennapi
életvitelében, személyes kodrnyezete rendben tartdsdban, mindennapi {igyeinek
intézésében, valamint a személyes sziikségleteinek kielégitésére szolgald lehetdségek
és eszkozok biztositasa, ha ezt sajat haztartdsaban vagy annak hidnydban nem tudja
megoldani,

= Szallitas: javak vagy szolgaltatdsok eljuttatdsa az igénybe vevéhoz, vagy az igénybe
vevO eljuttatisa a kozszolgaltatasok, szolgaltatdsok, munkavégzés, kozosségi
programok, csaladi kapcsolatok helyszinére, ha sziikségleteibdl adédéan mindezek mas
modon nem oldhatéak meg,

= Készségfejlesztés: az  igénybe vevd tdrsadalmi  beilleszkedését  segitd
magatartasformainak, egyéni és tarsas készségeinek kialakuldsat, fejlesztését szolgdlo
helyzetek és alternativak kidolgozasa, lehetdségek biztositdsa azok gyakorldsdra,

= Lakhatas: az életkorhoz, egészségi allapothoz, csaladi dllapothoz vagy helyzethez
igazitott, rovid vagy hosszu tdva lakhatdsi lehetdség, amely eldsegiti a személyes
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biztonsagot €s az emberi méltosdg megdrzését, a tanuldsban, a foglalkoztatasban és a
kozosségi életben valo részvételt, illetve a csalddtagok kdzotti kapesolat fenntartasat,
Megkeresés: szocidlis problémdk 4ltal érintett vagy veszélyeztetett azon egyének
kdzvetlen, illetve kdzvetett modon torténd elérése vagy felkutatasa (a relevdns
szolgdltatdsokhoz vald hozzajuttatds céljabdl), akik vélhetéen jogosultak egy adott
szolgaltatdsra, de azt barmilyen okbdl elérni nem tudjdk,

Kozosségi fejlesztés: egy telepiilésrész, telepiilés vagy térség lakossdagat érintd
integracios szemléletli, batorito- 6sztdnzd, informald, kapesolatszervezd tevékenység,
amely kiilonb6zo célesoportokra vonatkozo specialis igényeket tar fel, szolgaltatasokat
kezdeményez, kozdsségi egylittmikddéseket valdsit meg.

Az integrailt intézményben az adatvédelemmel dsszefiiggé adatkezelési elvek

=

=

=

Célhoz kotottség elve: Személyes adat kizardlag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa
és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd.

Jogszeriiség, tisztességes eljdrds és atlathatosdg elve: Személyes adatok kezelését
jogszertien és tisztességesen, valamint az érintett szdmara 4tlathaté mddon kell végezni.
Aranyossag, sziilkségesség vagy adattakarékossag elve: Csak olyan személyes adat
kezelhetd, amely az adatkezelés céljdnak megvaldsuldsahoz elengedhetetlen, a cél
elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz sziikséges mértékben
¢s ideig kezelhetd. Mindezeknek megfeleléen Adatkezeld csak és kizardlag olyan adatot
kezel, amely feltétlentil szlikséges.

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

Korlatozott tarolhatdsag elve: A személyes adatok taroldsianak olyan formaban kell
torténnie, amely az érintettek azonositdsat csak a személyes adatok kezelése céljainak
eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig
torténd taroldsara csak akkor kertilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére
az EU 2016/679 Rendelet 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen kozérdekii archivalas
céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl keriil majd
sor, az e rendeletben az €rintettek jogainak és szabadsagainak védelme érdekében eldirt
megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasdra is figyelemmel.
Integritds és bizalmassdg elve: Megfeleld biztonsagi intézkedések alkalmazdsival az
automatizalt adatiallomdnyokban tdrolt személyes adatok védelme érdekében az
Adatkezel6 gondoskodik a véletlen vagy jogtalan megsemmisités, vagy véletlen
elvesztés, valamint a jogtalan hozzaférés, megvaltoztatds vagy terjesztés
megakaddlyozasarol.

GASZI Kozpont iltalinos tevékenysége az Egységek szdmédra a feladataik ellitdsihoz
szilkséges személyi, tdrgyi, pénziigyi és miszaki feltételek megteremtése és fenntartisa,
valamint a szakmai, a gazddlkodasi és a munkaltatdi tevékenység magas szinvonali ellatisa.
Ennek érdekében egylittmiikddik a Gazdasagi Mikddtetési Kézponttal (GMK).

Pénziigyi feladatok

- részvétel az éves intézményi kdltségvetés megtervezésében,

- részvétel a normativa tervezésben és elszamoldsban,

- koltségvetési kitelezettségek teljesitésének nyomon kivetése,

- beérkezett szamldk alaki, tartalmi, szdmszaki ellendrzése, fizetési hatridék figyelemmel
kisérése,
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- ahazipénztir pénzeszkdzeinek kezelése,

- szigori szamaddsu nyomtatvanyok elszamoldsa, nyilvantartisa,

- éves koltségvetésben engedélyezett beruhdzasok, feldjitisok pénziigyi elszamoldsdban
vald kézremiikodés,

- pénziigyi forrasok valtozdsainak nyilvantartasa,

- kiilsd és belsd szervek részére - az adatvédelmi eléirdsok betartdsa mellett - a rendelkezésre
allé informécidk alapjdn adatszolgéltatas,

- az éves €s évkozi beszamolok elkészitéséhez a sziikséges adatok szolgéltatdsa,

- atargyi és kis értékii eszkzok nyilvantartdsa,

- a GASZI tulajdondban 1év eszkdzok leltarozasa a GMK leltdrozasi utasitésa szerint,

- a GASZI tulajdondban 1év3 hasznilhatatlan eszkdzok selejtezésének elékészitése és a
selejtezésben valo kdzremiikdés,

- A GASZI miikddéséhez sziikséges anyagok, eszk6zok biztositdsa,

- kozremiikddés a finanszirozasi palyazatok gazdalkodasi/pénziigyi Gsszeallitisaban és
elszamoldsaban, a feladatmutaté modositasokban,

-  palyazatok elkészitése, azok nyilvdntartisa, palydzati elszdmoldsok elkészitése,

- kozremiikodés a feliigyeleti és hatosagi ellendrzésekben.

Humanpolitikai feladatok

- humdnerdforrds gazddlkodds, (j munkatirsak felvételével kapcsolatos teenddk
el6készitése, a munkatarsak dtsoroldsanak, dthelyezéseknek, elszamoldsoknak az
elokészitése, bérgazdalkodas, személyi anyagok kezelése,

- dallomanyon kivilli dolgozok foglalkoztatdsdval kapcsolatos munkaiigyi tevékenység
elékészitése,

- jubileumi és hiségjutalom megallapitdsanak elokészitése,

- dllomdnyban 1évé és dllomanyon kiviili munkavillalok jovedelem elszamoldsdhoz
sziikséges adatfeldolgozis elokészitése,

- étkezési hozzdjarulds nyilvdntartdsanak, utazisi koltségtérités elszdmoldsdnak
elékészitése,

- adatszolgdltatis és egyeztetés a GMK részére a munkavallalok személyi adataiban
bekdvetkezett valtozasokrol,

- az éves koltségvetés elkészitése elott egyeztetés a GMK munkatarsdval a dolgozok
létszamardl, bérérdl, dllashelyek alakulasardl,

- Tovabbképzéssel kapcsolatos nyilvdntartdsok vezetése, az adminisztricids feladatokat
elldtdsa,

- adatszolgdltatds tervezéshez, elszdmoldsokhoz, ellendrzésekhez.

Gazdasdgi tigyintézdi feladatok

- utdlagosan ellendrzi a kitdltdtt szdmlak (beérkezd, kimend szdmlak esetében is),
bizonylatok helyességét, a bizonylati elvek figyelembevételével,

- aSALDO pénztir moduljdban a szamldkat el6zetesen kontirozza, rdgziti,

- a beérkezett szamldkat ellendrzés, teljesités igazolds és a sziitkséges mellékletek
hozzédcsatoldsa utin a megadott formaban Gsszekésziti, és atadd listdval tovébbitja a
GMK felé,

- a GMK konyvelésével havonta egyezteti a teljesitett felhasznaldsokat,

- az immateridlis javakrol, targyi eszkdzokr6l dllomanyba vételi bizonylatot allit ki,
melyet a szamla mellé csatolva tovabbit a GMK felé,

- egyezteti a GMK-val a kis érték( targyi eszkdz beszerzést,

- aszemélyre kiadott eszkz5krdl nyilvantartdst vezet,
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- részt vesz az intézményi leltarozasi és selejtezési feladatokban,

- az értékesdkkenés elszamoldsdt negyedévente egyezteti a GMK szamviteli csoportjaval,

- adatot szolgaltat az éves koltségvetés elkészitéséhez,

- adatot szolgaltat a negyedéves meérlegjelentés, a féléves ¢és éves beszamold
elkészitéséhez,

- igény szerint adatot szolgaltat a GASZI egységei, szakfeladatai részére a bevételek és
kiadasok alakuldsarol.

Teriileti Gondozas altal ellatott feladatok

- Szocidlis Konyha: szocidlis étkeztetés, kozosségi étkezés (Pajtas étterem), intézmeényen
kiviili gyermekétkeztetés,

- Hazi Gondozd Szolgdlat: hazi segitségnyijtds biztositdsa,

- Idéseket Segité Szolgilat, Iddseket és Demencidval Eloket Segité Szolgdlat: nappali
ellatast nyujto intézmények idoskoruak és demens betegek részére,

- Gondozé Héz: idéskortak gondozohdza, atmeneti elhelyezés iddskortak részére.

Név Engedélyezett férohelyek szama
Hazi segitségnyujtas 145
Idések nappali ellatasa, Demens betegek 197
elldtdsa
Gondozo6 Haz 12

Ertelmi Fogvatékosok Napkézi Otthona dltal elldtott feladatok

- nappali ellatdst nydjt kdzépsulyos értelmileg sériilt fiatalok és fiatal felndttek, valamint
felnéttek részére,

- afejlesztd foglalkoztatds biztositdsa fejlesztési jogviszony vagy Mt. szerinti hatarozott ideji
munkaviszony keretében.

Neév | Engedélyezett férdohelyek szama
Nappali elldtas | 32
Mt. szerinti hatdrozott idejii munkaviszony
céljabol egyidejiileg fennalld szerzddések
maximalis szdma 7
Fejlesztési jogviszony 25

Fejleszté Gondozo Kozpont altal ellatott feladatok

- nappali ellatdst nyujtd intézmény sulyosan és halmozottan sériilt gyermekek és fiatal
felnéttek részére.

Név Engedélyezell férdhelyek szama
Nappali elltis | 36

Csalad- és Gvermelkjoléti Kozpont altal ellatott feladatok

- szocialis és mentalhigiénés problémdk miatt veszélyeztetett személyek, illetve csaladok
altaldnos segitése alapszolgdltatds keretében,

- olyan, a gyermek érdekeit védo specidlis személyes szocialis szolgdltatast nyujt, amely a
szocidlis munka modszereinek és eszkdzeinek felhaszndldsdval szolgilja a gyermek testi
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€s lelki egészségének, csaladban t6rténd nevelkedésének eldsegitését, a gyermek
veszélyeztetettségének megelozését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéset, illetve
a csalddjabol kiemelt gyermek visszahelyezését,

gyermekjoléti alapszolgéltatishoz kapcsolddo hatosagi tevékenység ellatasa,

az addssagot felhalmozo egyének és csalddok segitése, az Ujra eladdsodads kialakuldsanak
megelozése,

a tartés munkanélkiiliek munkaerd-piacra vald reintegraldsa,

az igénybe vevok szamdra jogi, pszicholdgiai tandcsadasok, valamint medidcid, pdr- és
csaladkonzultacio, csalddterapia biztositdsa,

specidlis szolgdltatdsok nyujtdsa: utcai és lakotelepi szocialis munka, korhazi szocidlis
munka, készenléti szolgalat és a kapcsolattartasi tigyelet,

ovodai és iskolai szocidlis segitdé tevékenység: a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzése érdekében a szocidlis segité munka eszkdzeivel timogatast ny(djt a kdznevelési
intézménybe jard gyermeknek, a gyermek csaladjanak és a k&znevelési intézmény
pedagogusainak,

esetenként a védelembe vételhez kapcsolddéan a csalddi potlék természetbeni
folydsitdsanak megszervezése,

maximum 5 napig napi egyszeri tartds élelmiszert biztosit a krizishelyzetben lévok
szdmadra,

a Nappali Melegedd és Utcai Gondozd Szolgdlat a hajléktalanok szamara nyujt dltalanos
segitséget, valamint a hideg id6 bedlltaval biztositja a téli krizis-ellatdst, mikddteti az utcai
szocialis munkat,

Mentailhigiénés Tandcsadd: kiilonféle mentilhigiénés tandcsadds keretében végzett
prevencids munka, ifjusagsegités, pdlyaorientdcid, felzarkdztatds, csoportmunka,
lakételepi és utcai ifjusagsegité munka. A MenTa feladatai kozoétt jelen van a XV. keriileti
Gyermek és Ifjusdgi Onkormanyzat (GYIOK) tevékenységének koordindldsiban vald
kozremikddés, valamint a XV. keriileti Kabitoszeriigyi Egyezteté Forum (KEF)
munkajdban val6 aktiv részvétel.

Név Engedeélyezett férohelyek szama

Nappali elldtds (Nappali Melegedd) 50
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III. FEJEZET

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

Igazgato feladata és hataskdre:

- az igazgato 6nalld bérgazdalkodasi, munkaltatoi és fegyelmi jogkdrrel rendelkezik,

- egy személyben felelés a GASZI miiksdéséért,

- az igazgatd atmeneti vagy tartds akaddlyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes az igazgatdt
teljes jogkdrrel helyettesiti, illetve helyette kiadmanyozasi jogot gvakorol a .h.” formula
haszndlataval,

- az igazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozé kozalkalmazottak kore: a GASZI Kézpont
munkatarsai, az igazgatohelyettes, az Egységek egységvezetdi,

- figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, azok valtozasait és betartja, valamint betartatja azok
rendelkezéseit,

- egyltmikodik a finanszirozasi, illetve tamogatasi szerzodések eldkészitésében,
elszamoldsaban,

- gondoskodik a tamogatdsok felhaszndldsdnak - egyeéb bevételeitél és kiadasaitol
elkiilonitetten - naprakész nyilvantartasarol,

- koteles a fenntartonak jelezni, ha a palydzatban, illetve a szerzddéskotéskor kozolt
barmilyen adatban, illetve a szerzddést befolydsold kiriilményben valtozas 4llt be,

- havi rendszerességgel dsszehivja az egységvezetdket a szakmai és gazdalkodasi kérdések
megbeszélésére,

- folyamatosan értékeli az Egységek tevékenységét, munkajat,

- elkésziti az igazgatShelyettes és az egységvezetdk, valamint a GASZI Kozpont
feladatainak ellatdsat végzd beosztott munkatarsak munkakori leirdsat,

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

- elkésziti a GASZI Szakmai Programjit, mely az intézmény altal nytjtott Osszes
szolgaltatds szakmai programjat magdba foglalja,

- elkésziti a GASZI éves szakmai tevékenységérdl a Szakmai Beszamolot,

- kapcsolatot tart a tdrsintézményekkel, helyi és orszdgos szakmai szervezetekkel,

- képviseli a GASZI -t kiilsé szervek elétt,

- intézkedik a panaszok és kozérdekt bejelentések kivizsgdlasa érdekében,

- vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettként vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségét az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL tdrvény alapjdn évente
kdteles teljesiteni.

Igazgatohelvettesi hataskor és feladatok ellatasa:

- az igazgatohelyettesi feladatokat a Csalad- €s Gyermekjoléti Kézpont egységvezetdje litja
el ideiglenes jelleggel, csakis az igazgato tavollétében,

- vezetd beosztasu kdzalkalmazott, vezetd beosztdssal hatdrozott idore az igazgatd bizza
meg,

- az igazgatd dtmeneti vagy tartds akaddlyoztatdsa esetén az igazgatdt teljes jogkdrrel
helyettesiti, illetve helyette kiadményozasi jogot gyakorol az a .h.” formula haszndlataval,
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- az igazgatd helyettesitése soran gyakorolt kiemzlt jogk&rok €s hataskordk: munkaltatoi
jogkdr, szakmai teljesités igazolas, kotelezettségvallalds, valamint utalvanyozasi jogkor
gyakorlas,

- szakmai ligymenetet érintd intézkedési jogkdr az igazgatdval tortént egyeztetést kovetden
a helyi Onkormanyzat, az Egységek vezetdi és az intézmény minden kozalkalmazottja
iranydban,

- - figyelemmel kiséri a jogszabdlyokat, azok véltozasait és betartja, azok rendelkezéseit,

- vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettként vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségét az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007, évi CLIL térvény alapjan évente
koteles teljesiteni.

Egvségvezeto altalinos feladata, hatiaskire

Vezetd beosztasunak kell tekinteni az egységvezetdket, akik a munkamegosztas szempontjabdl

egy-egy Egységet vezetnek. A GASZI -ban 4 egységvezetd latja el az egységvezetdi

feladatokat. Az egységvezetdt az igazgaté bizza meg hatdrozott idére. Felelosségének

megallapitisa, szabadsdgdnak engedélyezése, alapbérének, jutalmdnak megidllapitdsa,

kitiintetésre eldterjesztése az igazgato hataskorébe tartozik. Feladatait részletesen a munkakdri

leiras tartalmazza.

Az egységvezetd anyagilag, erkdlcsileg és fegyelmileg felelos a vezetése alatt allo Egység

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

- elkésziti az irdnyitdsa ald tartozd szolgaltatdsok Szakmai Programjat, az Egység éves
Szakmai munkatervét €s ellendrzi a végrehajtast,

- iranyitja, ellendrzi az adatvédelemmel kapcsolatos feladatok betartdsat, betartatdsat,
megszervezi az ehhez kapcsolddd belsd oktatast,

- az Egység éves szakmai munkdjardl Szakmai Beszamolot készit,

- vezeti, illetve ellendrzi az igénybe vevokrdl készitett nyilvantartast, esetdokumentaciot,

- aldirasi jogkor gyakorldsa az igénybe vevOkkel kapcsolatos teljes dokumenticié
tekintetében,

- figyelemmel kiséri az intézmény gazdalkodasat és a pdlyazatai lehetdségeket, palyazatot ir
és bonyolit,

- abeosztott munkatdrsak munkdjat rendszeresen ellenorzi,

- sziikség esetén feleldsségre vonast és fegyelmi eljarast kezdeményez,

- elkésziti a beosztott munkatirsak munkabeosztasat,

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

- figyelemmel kiséri a napi mikddést, tevékenyen részt vesz a felmerild problémak
megoldasaban,

- javaslatot tesz a felvételre keriild 4j beosztott munkatars személyére,

- elkésziti a beosztott munkatarsak munkakdri leirasat,

- gondoskodik valamennyi beosztott munkatdrs esedékes tovabbképzésérdl,

- felelds a beosztott munkatarsak rendszeres munkavédelmi oktatisaért,

- biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit,

- rendszeresen beszamoltatja az Egység munkacsoportjainak feleldseit az altaluk végzett
tevékenységrol, segitséget nyujt a megoldando problémak kezelésében,

- atobbi Egységgel kapcsolatot tart és szorosan egyiittmiikddik a helyi €s orszdgos szakmai
szervezetekkel,

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

- ellendrzi az egységek részére kitelezden eldirt szakmai nyilvantartasok vezetését,

- részt vesz a koltségvetés tervezésében,
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- biztositja a teriiletet érintd jogszabdlyok €s onkormdnyzati rendeletek végrehajtasat, az
dllami normativa igényléséhez sziikséges adatokat szolgdltat,

- az éves statisztika elkészitéséhez adatot szolgaltat,

- az orszdgos jelentési rendszerhez adatokat szolgaltat,

- elkésziti a sziikséges mennyiségli Hazirendet,

- betartja és betartatja az NNK, a tliz- és munkavédelmi, vagyonvédelmi eldirdsokat, az
igazgato dltal kiadott szabdlyzatokban és utasitasokban foglaltakat,

- az egységvezetd dtmeneti vagy tartds akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd altal kijelslt
helyettese latja el az egységvezetdi feladatokat.

Eovséovezetd egyséosenkénti fobb feladata

Teriileti Gondozas:

- ellatja a vezetd gondozondi feladatokat,

- ellaitja a szakmai feladatok - hdzi segitségnyujtds, étkeztetés, intézményen kiviili
gyermekétkeztetés, idések és demens betegek nappali ellatasat biztositd intézmények.
atmeneti elhelyezés - irdnyitasat, feligyeletét,

- Javaslatot készit a személyi téritési dijak mértékének kiszamitasahoz,

ellendrzi a téritési dijak befizetésének teljesiilését.

Ertelmi Fogvatékosok Napkozi Otthona:

- elldga a szakmai feladatok - felndtt kord kozépsulyos értelmi fogyatékosok nappali
ellatdsa, valamint a fejlesztd foglalkoztatds keretében végzett tevékenységek iranyitasat,
feligyeletét,

- Javaslatot készit a személyi téritési dijak mértékének kiszamitasahoz,

- ellendrzi a téritési dijak befizetésének teljesiilését.

Fejleszté Gondozd Kdzpont:

- ellatja a szakmai feladatok - sulyosan halmozottan sériilt gyermekek és fiatal felnéttek
nappali elldtasa irdnyitasat, felligyeletét,

- javaslatot készit a személyi téritési dijak mértékének kiszamitasahoz.,

- ellendrzi a téritési dijak befizetésének teljestilését.

Csalad- és Gvermekjoléti Kézpont:

- ellaga a szakmai feladatok irdnyitdsit és feliigyeletét: szocidlis és mentalhigiénés
problémak miatt veszélyeztetett személyek, illetve csaladok gondozdsa, krizisétkeztetés,
hajléktalanok nappali ellatdsa, utcai szocidlis munka, munkanélkiili fiatalokkal, tartds
munkanélkiiliekkel végzett szocidlis munka, addssagkezelési tanacsadas, gyermekjoléti
alapellatas, gyermekekkel, fiatal felnéttekkel végzett szocidlis munka, GYIOK, KEF
tevékenységének tamogatdsa,

- gondoskodik a specidlis szolgaltatasok nyujtasarol: utcai és lakételepi szocidlis munka,
korhazi szocidlis munka, készenléti szolgalat és a kapcsolattartasi tigyelet, valamint
esetenként a csaladi potlék természetbeni folyositdsanak megszervezése,

- biztositja az 6vodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység megszervezését,

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

- rendszeresen részt vesz team megbeszéléseken, segitséget nyujt a megoldandd problémak
kezelésében,
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szorosan egylitt mikddik a jogszabdlyokban rogzitett kiilsd szervekkel,

szervezi a jogszabdly dltal eldirt éves tandcskozast,

tevékenyen részt vesz az j modszerek és ellatasi formak kidolgozasaban,

ellatja az igazgatd helyettesi feladatokat az igazgatd atmeneti vagy tartds akaddlyoztatsa
esetén.

A gazdalkodassal Gsszefiiggd fobb feladatok ellitisa és a munkamegosztis altalinos
szabdlyai

A GASZI 6nalléan miikodd koltségvetési szerv, amelynek a gazdalkodassal dsszefliggd
tevékenységeit a Gazdasagi ¢és Mikodtetési Kozponttal megkotdtt Munkamegoszidsi
Megallapodas rogziti.

Az 8nalléan mitkodé GASZI az alapfeladat ellatdsat szolgalé személyi juttatdsokkal és az
azokhoz kapcsolodd jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival jogszabdlyi
felhatalmazasndl fogva rendelkezik, egyéb eldirdnyzat feletti rendelkezési jogat a GMK-val
kotott Munkamegosztdasi Megallapodas rogziti.

A GMK és a GASZI koltségvetési tervezéssel, pénzkezeléssel, eldiranyzat-felhaszndldssal,
eldiranyzat-modositassal, pénzellatdssal, gazdalkodasi jogkdrok ellatdsaval, a szamvitellel,
az informdcié-szolgaltatissal, beszdmoldssal, az addzdssal. a belsé ellendrzéssel,
vagyonkezeléssel (dsszefoglaloan mikddtetéssel) kapcesolatos feladatainak ellatasa
Munkamegosztdsi Megallapodas részletes szabalyai szerint torténik.

A GASZI igazgatdja felelds az ltala ellatott gazdalkodasi részfeladatok végrehajtiséért, az
iltala teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért, a mindenkori koltségvetési elSirdnyzatok
betartdsaért.

A GMK és a GASZI kapcsolatiban az adattovébbitas, tdjékoztatds torténhet irdsban, e-
mailben, vagy elektronikus adathordozén is. A kdtelezettséggel, vagy jogosultsiggal bird
hivatalos iratokat, bizonylatokat, szerz6déseket, vagy ezt helyettesitd okmanyokat papir
alapon, hiteles alairassal és bélyegzdvel kell ellatni.
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IV. FEJEZET

A SZERVEZETI EGYSEGEK, A MUNKAVEGZES
ES A GAZDALKODAS MUKODESI RENDJE

A miikodés altalinos rendje

A Szakmai Program és Szakmai Beszamold. éves Munkaterv készitésének rendje

Az igazgatd késziti el az intézmény atfogd Szakmai Programjat, mely koherens az intézmény
altal nytjtott Gsszes szolgaltatds Szakmai Programjdval. A Szakmai Programhoz kapcsoléddan
készitik el az egységvezetdk az adott Egység évenkénti Munkatervét. Az intézmény éves
tevékenységérdl az igazgatd késziti el a Szakmai Beszdmolot, mely tamaszkodik az
egységvezetok altal készitett, az dltaluk vezetett Egység éves szakmai munkajardl késziilt
Beszdmolodra.

A szakmai egységek kdzotti egyiittmukddés modja

Az Egységek kozotti egylittmiikodés soran figyelemmel kell lenni az adatvédelemmel

Osszefliggd adatkezelési elvekre, kiilondsen a bizalmassag, a sziikségesség, a célszerliség

alapelveinek érvényesiilésére.

Vezetdi értekezlet:
A GASZI felsd vezetéi feladatainak kijeldlését, feladatokra vald felkésziilését szolgalod
értekezlet, melyet az igazgatd vezet. Az értekezlet résztvevdi az igazgatd, az Egységek
vezetdi, pénziigyl lgyintézd, valamint az igazgatd altal kijeldlt munkatirsak. Az
értekezlet Gsszehivasardl az igazgatd gondoskodik. Az értekezleten az egységvezetok
beszamolnak az adott idészakban végzett teveékenységiikrdl: az Egységek kozotti
egytittmikddésrol, a munkamegosztasrol, az elvégzett feladatokrdl, a soron 1évé feladatok
szervezési, eszkozgazdalkodasi, pénziigyi igényeirdl, meghatirozzdk és rogzitik az
operativ szervezesi, munkaszervezési intézkedéseket.

Team értekezlet:
Az értekezletet az érintett szakmai Egység vezetdje hivja dssze az Egység feladatkdrébe
tartozd feladatok hatékony elldtdsa érdekében sziikség szerint, hetente, de legalibb
havonta. Az értekezletet a szakmai Egység vezetdje vezeti és gondoskodik annak
Osszehivasdrol. Az értekezleten elhangzott fontosabb megéllapitdsokat emlékeztetGben
kell rogziteni.

Horizontdlis esetmegbeszéld csoportok:
Az adott szervezeti Egységekben dolgozo szakemberek a kidzds esetekkel vald munka
sordn az Osszehangolt €s hatékony segités érdekében hetente/kéthetente, de legalabb
havonta esetmegbeszéld csoporton vesznek részt, melyet az egységvezetdk szerveznek
meg.

Tapasztalatcsere, konzultacié:
Az Egységek kozotti szakmakdzi megbeszélések sordn lehetdséget teremt arra, hogy az
aktudlis szakmai kérdéseket, feladatokat atbeszéljék a munkatédrsak, illetve a szakmai
tevékenységiiket dsszehangoljdk, kzds projekteket valdsitsanak meg.
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Intézménvyi belsd kapcsolattartds, beszamoltatds rendje

Kozvetett formaban:

- irdsos jelentések, sziikség szerinti adatszolgaltatds,
- éves beszamoldk, havi statisztikak,

- szakmai munka elemzése, értékelése.

Kozvetlen formaban:

- vezetdi értekezlet,

- tapasztalatcsere, konzultacio,

- intézményi ellendrzés.

Ugviratkezelés rendije

A Géncz Arpad Szocidlis Intézményben az iratkezelés iranyitasdt, feliigyeletét és ellendrzését

az Goncz Arpad Szocidlis Intézmény igazgatéja végzi. Az igazgatdt iratkezelés feliigyeletében

tartds tavollét esetén az igazgatOhelyettes helyettesiti. Az Egységek mikddését biztositd iratok
kezelését, az iratkezelési feladatok ellatasat az adott Egység egységvezetdje végzi, illetve
koordinalja.

Az iratkezelés modja, feladat és hatdskordk

Az Goncz Arpad Szocialis Intézmény az iratkezelést a szervezeti tagozdasnak, valamint az

iratforgalomnak megfeleld iratkezelési rendszer Gtjan litja el, melynek keretében a GASZI

Kd&zpontban és az Egységekben is torténik érkeztetés, iktatds.

Az Gonez Arpad Szociilis Intézmény igazgatdja felelds:

- az iratkezelés személyi €s szervezeti feltételeinek kialakitdsaért;

- e Szabalyzatban foglaltak végrehajtisanak rendszeres ellendrzéséért;

- az esetleges szabalytalansdgok megsziintetéséért;

- sziikség szerint e Szabalyzat modositdsdnak kezdeményezéséért;

- az iratkezelést végzok, vagy azért felelos személyek kijeldléséért;

- abélyegzdk nyilvantartasaért;

- iratkezelési segédeszkozok biztositasdért (iktatokonyv, kézbesitékonyv, iratmintdk és
formanyomtatvanyok, ezek elektronikus valtozatai, valamint szamitastechnikai
programok, adathordozdk stb.);

- az iratanyag szabadlyos selejtezéséért;

- aselejtezett iratanyag biztonsdgi eldirdsok szerinti megsemmisitésének végrehajttatsaért.

Az Goncz Arpad Szocidlis Intézmény igazgatéjanak feladata:

- anyilvantartott dokumentumok biztonsagos 6rzése, taroldsa, selejtezése;

- a hivatali kapun keresztiil érkezett dokumentumok figyelemmel kisérése, tarolasa, igény
szerint nyomtatdsa, postdzasa, iktatdsa.

Az egységvezetOk iratkezeléssel kapcsolatos feladatai:

- kiils6 szervtdl érkezett iratok atvétele, sziikség esetén tovabbitdsa az ligykezeld részére

- az iratok iktatdsa, nyilvantartasa, kezelése, Orzése, taroldsa, irattdrba helyezése;

- selejtezés elokészitése;

- az adott Egység dokumentacidjdnak nyilvantartdsa, megfelelé mddon torténd taroldsa;

- az adott Egységben haszndlatos bélyegzOk biztonsagos tdroldsa, az igazgatd utasitdsa
szerinti haszndlata.

Minden kdzalkalmazott iratkezeléssel 6sszefliggo feleldssége és feladatai:

- arabizott iratok szakszer( kezelése, megfeleld tarolasa;

- az iratokkal valé elszdmolas.

A GASZI Kozpontban az iigykezeldi feladatokat a gazdasagi €s a munkaiigyi ligyintézé latja

el. Az tigykezeld iratkezeléssel dsszefliggd felelGssége és feladatai:
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a beérkezett kiildemények &tvétele, nyilvdntartdsa (bontds, érkeztetés, elézményezés,
iktatas, egyéb nyilvantartds), tovabbitdsa, postdzasa, irattirozdsa, orzése €s selejtezése;

- akimend levelek iktatasa;

- az iratnak az alkalmazott részére torténd dokumentalt kiadasa és visszavétele;

- abélyegzdk biztonsdgos taroldsa, az igazgato utasitdsa szerinti hasznalata;

- apapir alapon elkiildott levelek iktatoszammal elldtdsa;

- abeérkezett levelek iktatasanak ellendrzése, taroidsa, drzése.

Egységvezetok kiadmdnyozasanak rendje

Az igazgatd dltal adott kiadmanyozdsi jog az ligyben torténd déntésre és a keletkezett irat
kiadmanyozasara, alairdsara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jogkdér meghatarozasanak
alapvetd szempontja, hogy a jog- €s szakszerliség mellett a kiadmanyozasi jog gyakorlasa
biztositsa a gyors ligyintézést. Az igazgatd altal atadott jogkdrben tdrtént intézkedés,
kiadmdnyozas sordn a kiadmdnyoz6 teljes anyagi ¢s fegyelmi feleldsséggel tartozik az igazgato
nevében ¢€s megbizasdbol tett intézkedéséért, a kiadmany valddisagaért, jogszertiségéért. Az
igazgatd az Egységek szolgdltatasait igénybe vevok elldtiasaval kapcesolatban keletkezd
jogszabaly dltal eloirt formanyomtatvanyok, altaldnos iratok, dokumentumok tekintetében a
kiadmanyozas jogdt dtruhdzza - névre sz6l6 megbizas szerint - az egységvezetdkre, a kivetkezd
formula betartdsaval:

néy
Gonez A'rpda’ Szocialis Intézmény
az adott Egység megnevezése
XY egységvezetd
sajat bélyegzo lenyomat

Az igazgatd Szt. 94/C. §-dban meghatdrozott megéllapoddsok kiadményozasi jogat atruhdzza
az egységvezetdkre a kdvetkezd formula betartasaval:

Génez Arpad Szocidlis Intézmény
igazgato
nevében és megbizasabol:

név
Génez Arpad Szocidlis Intézmény
az adott Egység megnevezése
XY egységvezetd
sajat bélyegzd lenyomat

Az 4truhazott kiadményozasi jog gyakorldsa tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasra jogosult
atmeneti vagy tartds tivolléte esetén, az igazgatotol kell intézkedést kérni. Amennyiben az
egységvezetdt az igazgato altal kijeldlt helyettes helyettesiti, a fenti formulak betartdsaval ,,h”
toldalékkal kell az alairast ellatni.
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A szervezeti egységek miikddése sordn az altaldnostdl eltérd munkarend szerint végzett

tevékenységek

A Gondozdé Héazban dolgozé szakmai feladatot ellaitdé munkatirsak a 24 6ras ellitds
biztositdsa érdekében folyamatos munkarendben dolgoznak. Munkaidejiik 6-18 oraig és
18-6 ordig tart, 12-24 drés viéltasban.

Nappali Melegedé minden év november 1-t6] a kévetkezd év marcius 31-ig hétvégén és
tinnepnap (kivéve janudr 1.) is nyitva tart.

Az Utcai Gondoz6 Szolgdlatban az utcai szocidlis munkat végzd munkatirsak napi
munkaideje két miiszakban, paratlan héten 9.00-17.00 6raig, paros héten 12.00-20.00 érdig
tart. A téli krizis iddszakban (november 1-tdl dprilis 30-ig) szintén két miiszakban, paratlan
héten 9.00-17.00 6raig, paros héten 14.00-22.00 6riig dolgoznak.

A krizishelyzetek kialakuldsdnak kezelése érdekében a Csaldd- és Gyermekjoléti
Kdézpontban dolgozé munkatdrsak telefonos készenléti ligyeletet latnak el. Hétfon, szerddn
19 6rat6l masnap reggel 9 6raig, kedden 17 6rat6]l masnap reggel 10 6rdig, szerdan 19 6ratdl
masnap reggel 9 o6rdig, csiitdrtokon 17 oratdl mdsnap reggel 9 ordig, pénteken 16 oOratdl,
hétvégén €s linnepnapon 24 6ras készenlét szerint. Tovdbba kapesolattartisi iigyelet van
minden szombaton 10-17 éra kozott a ,FIOKA™ Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpontban.

Az Egvységek igénybe vevok szamadra elérhetd nyitvatartdsi rendje

NEV

Nap

Nyitvatartdsi id6

Teriileti Gondozsis

Eloket Segitd Szolgilat

Iddseket Segitd Szolgilat, Iddseket és Demencidval

hétfotdl-csiitortokig
péntek

7,30 ératol 15,50 raig
7.30 6ratdl 14,30 éraig

Szocidlis Konyha (Pajtas étterem)

hétfotl-péntekig

11,00 oratdl 15,00 oraig

Gondozo Haz

hétfotél-vasarnapig

24 oras szolgalat

Hizi Gondoz6 Szolgilat

hétfotdl-péntekig

7,30 ératdl 15,50 oraig

2

Ertelmi Fogyatékosok Napkdzi Otthona

hétfotdl-csiitértokig
péntek

6,30 dratdl 16,30 draig
6,30 oratol 15,00 drdig

Fejleszté Gondozd Kézpont

hétfotdl-csiitortdkig
péntek

7,00 ératél 17,00 oraig
7,00 ératdl 16,00 oriig

Csaldd- és Gvermekjoléti Kézpont

Ujpalotai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
FIOKA” Csaldd- és Gyermekjoléti Kdzpont
Mentilhigiénés Tandcsadd

hétfo

kedd, csiitértok
szerda

péntek

15,00 6ratol 19,00 oraig
9,00 6ratél 17,00 oraig

10,00 6ratdl 19,00 oriig
9,00 6rétdl 16,00 ordig |

Nappali Melegedé és Utcai Gondozé Szolgélat

hétf6tol
keddtdl-péntekig
hétvégén a nov. 1-
marc. 31.

kozotti idészakban

10,00 ératol 16,00 ordig
9,00 6ratol 17,00 éraig

10,00 6ratdl 16,00 oraig

telephelye

dec. 24-én 10,00 6ratdl 12,00 oraig
. dec. 25-én, 26-4n 12,00 6ratdl 14,00 ordig |
~FIOKA™ Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont alkalmanként id6szakos
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A nvilvanossdggal vald kapesolattartds, a tdmegtdjékoztatod szervek felé vald nyilatkozattétel
rendie

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve a nyilatkozataddsra az igazgato, vagy
az altala esetenként megbizott munkatars jogosult. Az Egységek vezetdi és beosztott
munkatdrsai szakmai kérdésekben az igazgatd eldzetes tdjékoztatasa utan nyilatkozhatnak a
médidnaxk. A nyilatkozattevének koriiltekintéen kell eljarmia a 2011. évi CXIL térvény, a
GDPR. valamint az adatvédelemre, adatkezelésre vonatkozd mds jogszabdlyok, valamint a
belsd adatvédelmi szabdlyzat rendelkezéseinek €s az adatbiztonsiagi kdvetelményeknek a
megtartasaban a nyilatkozattétel soran. A kozdlt adatok szakszerlségéért, pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel. A nyilatkozonak minden esetben tekintettel
kell lenni az érintettek jogaival &sszefliggésben is a hivatali titoktartdsra vonatkozd
rendelkezésekre, valamint az intézmény |6 hirnevére és érdekére. Nem adhato nyilatkozat olyan
tiggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, melynek id6 elétti nyilvdnossagra keriilése az
intézmény tevékenységében zavart, anyagi vagy erkdlesi kart okozhat, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyekben a dontés nem a nyilatkozd hataskdrébe tartozik. A nyilatkozattevonek
élnie kell azzal a jogaval, hogy a vele készitett interja kdzlésre kertild anyagat a kozlés elétt
megismerje.

A foglalkoztatassal kapcsolatos mikodés rendje

Kozalkalmazotti jogviszony létesitése

A Kjt. alapjan, valamint a munka térvénykdényvérdl szolo 2012. évi L. térvény alapjan jon létre
a foglalkoztatdsi jogviszony. Az intézmény féallasu dolgozoinak kételezé munkaideje heti 40
6ra. Altalanos szabaly, hogy az iires allishelyek betdltése nyilvanos palydztatas soran torténik
kivétel, amikor a jogszabdly lehetdvé teszi az ettdl vald eltérést. A kdzalkalmazotti jogviszony
hatarozatlan, vagy hatdrozott idére j6n |étre, a probaidd egységesen 4 honap. Kozalkalmazotti
jogviszony létrehozdsa (kinevezés) eldtt a kozalkalmazottat tajékoztatni kell az alkalmazas
pontos feltételeirdl. Kozalkalmazott nem hallgathat el a Munkaltatd eldtt olyan tényt,
koriilményt vagy allapotot, amely az alkalmazasat akaddlyozza. vagy jogellenessé teheti. A
kozalkalmazott megtévesztd informaciokbol eredd kovetkezményeket és karokat maga tartozik
viselni. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a munkaltatdi kotelezettségen tilmenden
kotelezd a munkakdrrel kapesolatban a kézalkalmazott részére:
- az intézmény teljes megismertetését, a munkavégzés helyéiil szolgdlo egység bejdrasat
biztositani,
- részére a munkakori leirdst atadni,
- betekintésre rendelkezésére bocsatani a Szervezeti és Mikdodési Szabalyzatot és
mellékleteit, a hatdlvos igazgatoi utasitdsokat,
- munka-, tliz-, balesetvédelmi oktatdst tartani.
A fentiek megvaldsuldsdért a munkdba allaskor a munkavégzés helyéiil szolgaldo Egység
vezetdje a felelds.

A munkavégzés fobb szabdlvai

A munkavégzes a kinevezési okmanyban megjeldlt munkahelyen torténik.

- A munkatirs kd&teles a munkakorébe tartozd tevékenységet a munkakéri leirdsban
leirtaknak megfeleléen, a legjobb képességei szerint, elvdrhatd szakértelemmel és
pontossdggal végezni, a rabizott vagy tudomadsara jutott hivatali titkot megtartani.

- A munkatdrs a feladatait az arra vonatkozd jogszabalyok és eldirdsok, a munkakori leirds,
munkahelyi vezeto utasitdsai, valamint a szakmai elvdrasok alapjan koteles végezni.
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- Nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakd&rének betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomadsdra, é€s amelynek kozlése az intézményre vagy az igénybe
vevOkre nézve hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

- Ha jogszabdlyban eldirt adatszolgdltatisi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhatd
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és azok
nyilvdnossagra keriilése az intézmény érdekeit sérti. A hivatali titok megsértése fegyelmi
vétségnek mindsiil.

- A kozalkalmazott munkdra képes allapotban megjelenési kotelezettségének akkor tesz
eleget, ha munkavégzéshez sziikséges élettani adottsdgokkal rendelkezik és megfeleld
egészségi, fizikai, szellemi dllapotban van. Ha a kozalkalmazott nincs munkara képes
allapotban nem 4llithat6 munkdba, illetve a megkezdett munkavégzéstdl el kell tiltani. A
kozalkalmazott munkara képes dllapotat, kiilléndsen barmilyen mértéki alkoholos dllapot,
illetve egyéb kabitoszer szervezetben lévo jelenléte kizarja. Az intézményben a
munkavallalé munkakeépes dllapotanak megallapitasara a kzvetlen vezetd jogosult, illetve
kotelezett. A munkara képes dllapot megdllapitidsa nem sértheti a kézalkalmazott emberi
méltosagat.

Munkaidd. pihenéidd

Az intézmény dolgozdinak kotelezé6 munkaideje a kinevezésben keriil meghatarozasra, a
munkarend és az elvégzendd feladatok altalanos szabdlyait a munkakdri leirds tartalmazza.

Rendkiviili munkaiddben torténd munkavégzés

- A pihenénapon vagy munkasziineti napon torténd rendkiviili munkavégzést, illetve
készenlétet, valamint egye€b tdlmunkat irdsban (pl. ligyeleti beosztas, munkakdri leiras) kell
elrendelni.

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

- A kozalkalmazott a vonatkozo jogszabdlyi rendelkezések szerint ktelezhetd munkasziineti
napokon munkavégzésre.

Kdzponti Elektronikus Nyilvantartdasi Rendszer hasznalata. ellenodrzése

Az adatszolgaltatd munkatars feladatai

Az adatszolgaltatas az igénybe vevik Szt., illetve Gyvt. szerinti adatainak rogzitésébél és az
iddszakos jelentésbdl 4ll:

e Szocidlis szolgaltatds és gyermekjoléti alapelldtds esetén az adatszolgaltatd munkatars
az Szt.-ben, illetve a Gyvt.-ben meghatdrozott adatokat az Szt. 94/C. §-a, illetve a Gyvt.
32. § szerinti megallapodas megkdtését kovetden, legkésdbb az igénybevétel elsd napjat
kdvetd munkanap 24 6rdig rogziti az igénybe vevdi nyilvantartasban.

e Ha hazi segitségnyujtas esetén a megallapitott gondozasi szilkséglet vagy az elldtott
szamdra nyujtott szolgaltatds tartalmdara vonatkozé adat megviltozik, azt az
adatszolgdltatdsra jogosult a véltozast kovetd 8 napon beliil rogziti az igénybe vevoi
nyilvantartasban.

Ha az igénybe vevd Tarsadalombiztositdsi Azonositd Jellel (a tovabbiakban: TAJ) nem
rendelkezik, illetve a TAJ nem ismert vagy hibds, az igénybe vevdi nyilvantartds az igénybe
vevonek - a TAJ rogzitéséig - technikai kodot képez.
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Ha szocialis szolgaltatds €s gyermekjoléti alapellatds esetén az igénybe vevdnek nyujtott
szolgaltatds formdja, a szolgaltatds igénybevételének kezdd idépontja vagy a szolgdltatas
megszinésének varhato idépontja megvaltozik, azt az adatszolgaltatdsra jogosult legkésobb a
modositott feltételek szerinti igénybevétel els6 napjat kdvetd munkanap 24 érdig modositja. A
szolgaltatds igénybevételének kezdd iddpontja visszamendlegesen csak késdbbi idépontra
modosithatd. Az igénybe vevonek nyujtott szolgaltatds formdja vagy a szolgaltatas
megszinésének varhaid idopontja megvaltozik visszamendlegesen nem modosithatok. Ha az
igénybe vevdi nyilvantartdsban rogzitett adat - a TAJ, az igénybe vevének nyujtott szolgaltatas
formdja, a szolgaltatas igénybevételének kezdd idépontja vagy a szolgaltatds megsziinésének
varhatd idépontja szerinti adatok. valamint az idészakos jelentés kivételével - megvaltozik, azt
az adatszolgaltatdsra jogosult a tudomasszerzést kdvetd munkanap 24 draig modositja. Az e
bekezdés szerinti adatok visszamendlegesen akkor modosithatok, ha a modositas ideiglenes
hatdlyu elhelyezéssel, nevelésbe vétellel, illetve utdogondozoi ellatassal kapesolatos hatdsagi
dontés miatt sziikséges.

Ha a szolgaltatas igénybevétele megsziinik, azt az adatszolgaltatasra jogosult a megsziinést
kovetdé munkanap 24 ordig rogziti. Ha a gyermekvédelmi szakellatds igénybevétele hatdsagi
hatdrozat alapjan sziinik meg, a hatdrozatban megallapitott idépontot kell megjeldini a
megszinés idopontjaként. Ha az Szt. szerinti athelyezés vagy a Gyvt. szerinti gondozasi hely,
utdgondozdi elldtasi hely modositasa miatt az igénybe vevd szamdra szolgaltatdst nyujto
engedélyes megvaltozik:

e akordbbi engedélyes az athelyezés, illetve a gondozasi hely, utdgondozdi ellatasi hely
megvéltozdsit megel6zd nappal a szolgaltatds igénybevétele megsziinik, azt az
adatszolgaltatdsra jogosult a megszlinést kovetd munkanap 24 ordig rogziti az
igénybevétel megsziinését,

e az Uj engedélyes az athelyezés, illetve a gondozasi hely, utdgondozoi ellatasi hely
megvaltozasdnak napjdval megallapodas megkdtését kovetden, legkésébb az
igénybevétel els6 napjat kdvetd munkanap 24 Ordig rogziti az igénybe vevdi
nyilvantartidsban az igénybe vevd Szt., illetve Gyvt. szerinti adatait.

Ha az Szt. szerinti athelyezés vagy a Gyvt. szerinti gondozasi hely, utdgondozdi ellatasi hely
modositdsa miatt az igénybe vevd szdmara szolgaltatast nyajtd engedélyes megvaltozik:

e az athelyezés idSpontjanak az Szt. 94/C. §-a szerinti megdllapodds modositasdban
meghatdrozott iddpontot,

e a gondozasi hely, utdgondozdi elldtdsi hely megvaltozasa idépontjanak az errl szolo
hatdrozatban megdllapitott idépontot, ennek hidnydban a hatarozat keltének napjat kell
tekinteni.

Ha az igénybe vevé az igénybevétel megsziinésének napjatdl ugyanazt a szolgaltatast masik
engedélyestdl veszi igénybe:

e a kordbbi engedélyes az dthelyezés, illetve a gondozasi hely, utdgondozdi ellatasi hely
megvaltozdsit megel6z0 nappal a szolgdltatds igénybevétele megsziinik, azt az
adatszolgdltatdsra jogosult a megszlinést kovetdé munkanap 24 6rdig rogziti az
igénybevétel megszilinését,

e az (j engedélyes az éthelyezés, illetve a gondozasi hely, utégondozdi ellatdsi hely
megvaltozdsidnak napjdval megdllapodds megkstését kovetden, legkésébb az
igénybevétel elsé napjat kovetd munkanap 24 oraig rogziti az igénybe vevdi
nyilvantartasban az igénybe vevd Szt., illetve Gyvt. szerinti adatait.

Az id6szakos jelentés keretében az adatszolgaltatasra jogosult az igénybe vevdi
nyilvantartasban nyilatkozik arrol, hogy a régzitett személy a szolgaltatast az adott napon
igénybe vette-e, vagy - ha az az dllami tdmogatas alapja - a rogzitett személlyel az adott napon
fennallt-e a szolgdltatdsra irdnyuld jogviszony. Az idészakos jelentési ktelezettséget:

e szocialis étkeztetés,

e hdzi segitségnyujtds,

]
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e idéskoruak nappali ellatdsa,
o fogyatékos személyek nappali elldtdsa,
¢ hajléktalan személyek nappali elldtdsa esetén naponta, az adott napot kdvetd

munkanap 24 ordig, azt kdvetden kell teljesiteni, hogy a szolgaltatast az adott napon az
igénybe vevonek nyujtottdk. Az idészakos jelentési kotelezettséget - a nem naponta
jelentési kotelezettség ald esd adatszolgaltatdsi kotelezettséggel érintett szolgaltatasok
esetén - legaldbb havonta, az adott hénap minden napjdra, az adott honap utolsé napjat
kovetd harmadik munkanap 24 ordig kell teljesiteni. Ha az igénybe vevd nem
rendelkezik TAJ-jal, és a TAJ igénylésére jogosult szocidlis szolgaltatis és
gyermekjoléti alapelldtds esetén a TAJ-t hatvan napon beliil nem szerzi be,
gyermekvédelmi szakelldtds esetén hatvan napon beliil nem igazolja, hogy a TAJ
kiaddsat kérelmezte, az érintett a hatdrido lejartat kdvetd naptdl az idészakos jelentésben
nem tiintethetd fel igénybe vevéként. Ezt nem kell alkalmazni a nappali melegedd,
valamint csalddsegités és gyermekjoléti szolgdltatds esetén, tovdbba arra az igénybe
vevore, aki TAJ igénylésére nem kdoteles. Az ideiglenesen elhelyezett, nevelésbe vett,
de javitdintézetben vagy biintetés-végrehajtasi intézetben ellatott gyermek az idészakos
jelentésben nem tiintethetd fel. Az iddszakos jelentésben az igénybevételrdl
szolgdltatott adat egyszer, az idészakos jelentés szerinti igénybevétel honapjat kdvetd
honap tizendtodik napjdig modosithato (a tovdbbiakban: dnellendrzés). Az 6nellendrzés
soran meg kell jeldlni:

a) az igénybevételi napot,

b) a hibés adatot,

¢) a helyes adatot és

d) a hiba okat.

Ellenorzési folyvamat

- Az adott Egység egy masik, adatrogzitési joggal rendelkezd munkatirsa az adatbevitelt
kévetden, lehetdleg az adatbevitelt kovetd néhany napban, de legkésobb egy héten beliil
ellendrzi, hogy az adatbevitelt végz6 munkatdrs az alapdokumentumok alapjan helyesen
rogzitette-e az adatokat. Amennyiben nem, a rendszer 6nellendrzési funkcidjaban javitja a
hibat. Az adatrogzitd és az adatbevitelt ellendrzé munkatirs az emlitett miveletek
megtdrténtét naponta igazoljak aldirasukkal az erre szolgalod egységes nyomtatvanyon.

- Az adott Egység egységvezetdje hetente végez ellendrzést. Szaroprobaszeriien kivélaszt a
rendszerbdl legkevesebb tiz 0j adatbevitelt és ezeket Gsszehasonlitja az alapdokumentumok
adataival. Amennyiben az alapdokumentumok alapjan az adatok rogzitése nem megfelelden
tortént, az adott Egység egységvezetdje a rendszer Onellendrzési funkcidjaban javitja a
hibét. Az adott Egység egységvezetdje minden esetben (hibas, illetve hibatlan bevitel esetén
is) feljegyzést készit a vizsgdlatrol, melyet eljuttat a GASZI igazgatdja részére. Ezen kivil
havonta kinyomtatja az igénybe vevdi naplé utolso oldalat, azt aldirja és eljuttatja a GASZI
igazgatdja szamdra.

- A GASZI igazgatéja minden honap 16-ig végez ellendrzést. Az egységvezetdk altal részére
eljuttatott, heti ellendrzésekrol késziilt feljegyzéseket attekinti és meggy6zddik arrdl, hogy
az ott feltart hibdk megfelel6 javitisa megtortént-e. Az igazgatd vagy az dltala megbizott
munkatdrs szurdprobaszeri ellendrzést is végez, melynek keretében kivilaszt a rendszerbdl
legkevesebb tiz adatbevitelt (1) adatbevitel és napi jelentés is) és ezeket dsszehasonlitja az
alapdokumentumok adataival. Amennyiben az alapdokumentumok alapjan az adatok
rogzitése nem megfelelden tortént, a rendszer Onellenérzési funkcidjdban javitja, vagy
javittatja a hibat. Minden esetben (hibas, illetve hibatlan bevitel esetén is) feljegyzést készit
a vizsgélatrol. A GASZI igazgatdja a heti és havi ellenérzésekrdl készitett feljegyzéseket
eljuttatja a XV. ker. Polgdrmesteri Hivatal Népjoléti és Intézményfeliigyeleti F6osztalyara.
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A szabadsidg. szabadsagolas rendje

A kozalkalmazott szabadsaga alapszabadsagbol és pdtszabadsagbol all, amelynek mértéke
megegyezik a mindenkor hatdlyos jogszabdlyokban foglaltakkal. Az egységvezetdknek a folyo
év elején tervet kell késziteni a szabadsagok iitemezésérol. A rendkiviili és a fizetés nélkiili
szabadsig engedélyezésére minden esetben az igazgatd jogosult. Egyéb esetekben az adott
egység vezetdje engedélyezi a szabadsag kivételét.

Fizetés nélkiili szabadsag

Fizetés nélkiili szabadsdg a jogszabdlyban eldirt eseteken kiviill akkor engedélyezhetd, ha a
fizetett szabadsaggal mar nem rendelkezik tirgy évben a kozalkalmazott. Fizetés nélkiili
szabadsag adhato a kozalkalmazottnak ezen feliil munkéltatoi mérlegelés alapjan:

- egyéni kiilfdldi munkavégzés céljdbol,

- sulyos csaladi problémak esetén,

- mas modon nem megoldhatd egyéni problémdk miatt.

A kdzalkalmazott részére megdllapitott munkabér elszamoldsa
Havonta egy alkalommal torténik a kifizetés a targyhdt kdvetd honap 10. napjdig a
folydszamlara utalas formdjaban. Ha a bérfizetési nap pihendnapra vagy munkasziineti napra

esik, a munkabért legkésdbb a megel6z6 munkanapon kell kifizetni.

Kereset kiegészités

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

Helvettesitési dij

A helyettesitési dij megallapitdsanal a helyettesitett kézalkalmazott illetményét kell alapul

venni, mértékét a munkaltatd jogosult meghatirozni. A helyettesités kezdete a munkaltatd

rendelkezése alapjan keriil megdllapitasra és a tartdsan tavollévé kozalkalmazott munkdba

allasaig, illetve az lres allashely betdltéséig tart. Munkaiddn beliili helyettesités dijanak

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

mennyiségétdl flggden. A helyettesitési dijat, a helyettesitést kdvetd masodik hdnap

fizetésnapjan kell kifizetni.

Nem jar helyettesitési dij, ha a helyettesitett kozalkalmazott:

- rendes évi fizetett szabadsagat,

- tanulmanyi szabadsagat tlti,

- a munkaltatd részére jogszabalyban kotelezéen eldirt téritéssel és mértékig
betegszabadsagon van.

Jutalmazas

Jutalomban részesithet az a kdzalkalmazott, aki kiemelkedd, illetve tartosan jo munkat végez,
tovabba a munkafegyelme kifogdstalan. Jutalom addsa a Munkaltaté mérlegelési jogkorébe
tartozik. A jutalmazds csak az elvégzett tevékenység elismerésére szolgdlhat, szocialpolitikai
megfontoldsok nem érvényesiilhetnek. A kozalkalmazott az intézménynél eltdlistt
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kdzalkalmazotti jogviszony alapjan az eltsltétt idé fliggvényében nyugdijba menetelekor
Jjutalomban részesithetd. A jutalmazds szabdlyait a Kjt. szabalyozza. Az erre fordithatd dsszeget
az intézmény, az éves kdltségvetése keretében hatarozza meg

[lletménypotlékok
Jogosultsagdra, mértékére a Kjt. és a Kollektiv Szerzédés szabdlyai az irdnyadoak.

Munkahelyi pétlék

Jogosultsagara, mértekére a Kjt. €s a Kollektiv Szerzédés szabalyai az iranyaddak.

Jubileumi jutalom

Jogosultsdgara, mértékere, kifizetésének esedékességére a Kjt. szabalyai az iranyadoak.

Hiségjutalom

Szabalyozasa a hatilyos az intézményfenntarté Budapest Févéaros XV. keriileti Onkormanyzat
szabdlyzata szerint, melynek cime: ,,Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestajhely,
Ujpalota Onkormanyzata koltségvetési szerveinél kozalkalmazotti jogviszonyban 4llé
munkavallaldk juttatdsi szabélyzata”.

[lletményeléleg

A Munkaltatd éves bérkoltség kerete 0,5 szdzalékaban illetményeléleg keretet képez. A
kdzalkalmazott indokolt kérésére évi | alkalommal legfeljebb hat havi egyenld részletekben
torténd kamatmentes visszafizetési kotelezettséggel illetményeldleg folyosithato. Az elsd
részlet levondsdra az illetményeléleg kifizetését (dtutaldsat) kdvetd honap harmadik
munkanapjdn keriil sor. Amennyiben az illetményeldlegben részesiilt kozalkalmazott
kézalkalmazotti jogviszonya teljes visszafizetés eldtt megsziinik, az eldlegtartozast egy
Osszegben koteles visszatériteni a kdzalkalmazott. Az illetményeléleg Gsszege nem haladhatja
meg a kdzalkalmazott masfél havi illetménye mértékét, de legfeljebb a mindenkori minimalbér
Otszordse lehet. Hatarozott idore létesitett kozalkalmazotti jogviszony esetében illetményeldleg
nem adhatd.

Cimek adomanvozasanak rendje

Az igazgato tartdsan magas szinvonali €s kiemelkedé munkateljesités esetén az intézmény
munkatdrsa szdmdra a Kjt.-ben meghatarozott cimeket adomdanyozhatja.

Szocialis tAmogatas

A fenntartdé Onkorményzat szocidlis tAmogatdst biztosit az onkormanyzat altal létrehozott
Segélyezési Alapbol a ,Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestjhely, Ujpalota
Onkormanyzata koltségvetési szerveinél kdzalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 munkavallalok
juttatdsi szabalyzata” alapjan.
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Iskolaztatasi timogatas

A fenntarté Onkormanyzat a gyermeket neveld kdzalkalmazottak részére a gyermek, illetve
gyermekek (dltaldanos és kdzépiskolai tanulmanyokat végzd) tanittatdsdval kapcsolatosan
felmeriilé kdltségeinek enyhitésére — ,,a Budapest Fovaros XV. keriilet Rdkospalota, Pestijhely,
Ujpalota Onkorményzata koltségvetési szerveinél kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6
munkavallalok juttatdsi szabalyzata™ alapjdn - iskoldztatdsi timogatast biztosit.

Kegyeleti eljards

A fenntartd f)nkorrnényza; - meghatdrozott esetekben - a ,,Budapest Fovaros XV. keriilet
Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkormdnyzata koltségvetési szerveinél kozalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 munkavidllalok juttatdsi szabalyzata™ alapjan hozzdjirul az intézmény

elhunyt kdzalkalmazottjanak temetési koltségeihez.

Elismerések adomanyozdisa

A fenntarté Onkormanyzat a Budapest Fdévaros XV. keriilethez kotddé kiemelkedd
tevékenységek, teljesitmények megbecsiilésére és elismerésére dnkormdnyzati kitlintetéseket
és elismerd cimeket alapit, melyek odaitélésének szabalyozdsa a 24/2012. (V1.6.) ok. rendelete
alapjan torténik.

A Szocidlis Munka Napja alkalmabol, az igazgato altal meghatdrozott létszdmban - évente - az
egységek javaslata alapjan a GASZI igazgatdja Dicsér Oklevelet adoményoz.

Sajat gépkocsi hasznalatanak rendje

A sajat gépkocsi hasznalatdnak elszamolasa a hatdlyos adojogszabalyok és eldirdsok szerint
torténik. Egyedi esetekben a sajat gépkocsi haszndlatot irdsos kérelem alapjan az intézmény
igazgatdja engedélyezi.

Kartéritési kotelezettségvallalas rendje

A vétkességen alapulo feleldsség esetei az aldbbiak:
a) a gondatlan kirokozds és
b) a szdndékos karokozas.
A kartérités mértéke szandékossag és stilyos gondatlansag esetén a teljes karra kiterjed. Enyhe
gondatlansag esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a kdzalkalmazott 4 havi tavolléti
dijanak Gsszegét.
Szandékos kérokozas:
a.) A kozalkalmazott eldre latja cselekményének karosité kovetkezményeit, és azokat
kivanja
b.) vagy a kovetkezmények bekovetkeztébe belenyugszik.
Gondatlan kérokozas:
a.) A karokozas kdovetkezményeit elére latja, de kdnnyelmien bizik azok elmaraddsiban
(sulyos gondatlansag)
b.) A kovetkezményeket azért nem latja eldre, mert a tdle elvarhaté figyelmet és
koriiltekintést elmulasztja (hanyagsag)
Munkiltatoi kotelezettségek:
A leltari készlet biztonsdgos megdrzését szolgald munkaéltatoi kitelezettségek a kdvetkezok:
A munkailtaté biztositja, hogy az épiiletek a vagyonvédelmi kdvetelményeknek megfeleldek
legyenek, az épiiletekbe behatolas és igy a leltari készletben hidny nyom nélkiil ne
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keletkezhessen. A munkaltato kiildndsen az egyéni leltdrfelelésség korébe tartozé eszkzok
biztonsagos taroldsahoz megfelelden zarhatd helyet biztosit.

Adatvédelmi incidens esetében a munkaltaté a jelzést haladéktalanul kivizsgédlni kdteles,
sziikség esetén bevonva informatikai szakember és/vagy adatvédelmi tisztviselO segitségét, és
koteles a kiilon szabalyzatban/utasitdsban meghatarozott lépéseket végrehajtani, igy kdrenyhitd
¢s az incidens tovabbi bekdvetkeztét megeldzo |épéseket megtenni.

Munkavallalodi kételezettségek:

A munkavallalé koteles a munkaltatd adatbiztonsdggal kapcsolatos szabdlyait (utasitdsait)
betartani €s 4ltalanossdgban minden ésszerli Iépést megtenni azért, hogy az intézményt
megdvjdk az adatvédelmi incidensektél. A munkavallalé amennyiben észleli az adatvédelmi
incidenst koteles a vonatkozd szabalyzat, utasitds szerint eljarni.

A munkavallalé kételes a rabizott kulcsokat gondosan kezelni. A kulcsok gondatlan kezelése
(elveszitése) esetén felmerild teljes kdltséget (zarcsere, kulcsok masoldsa) a gondatlanul kezeld
kdzalkalmazott viseli. Munkavallald koteles a riasztorendszert az eldirasoknak megfelelden,
gondosan kezelni. A riasztd rendszer be nem {izemelésébdl keletkezd karért a kdzalkalmazott
felelosséggel tartozik, amely fegyelmi eljaras keretében keriil kivizsgdldsra.

Munkaltatd az e pontban felsorolt esetekben a koriilmények kivizsgaldsa utan méltanyossagot
gyakorolhat. Tilos a munkavallalénak a munkdja végzéséhez nem sziikséges dolgokat a
munkahelyére bevinni.

Munkakdrok dtaddsanak rendje

Az intézmény vezetd besoroldsi munkatdrsai, valamint az igazgat6 altal kijeldlt munkatdrsak
munkakérének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOokonyvet kell
felvenni. Az atadas-atvételi eljardst a munkakdrvaltozast megel6zé harmadik munkanapon be
kell fejezni. A jegyzdkonyv felvétele az alabbi munkakdrdket érinti:

- igazgato,

- egységvezetok.,

- pénztdros,

- gazdasagi ligyintéz6

- pénzigyi ligyintézd,

- leltarfelelosok,

- munkaiigyi {igyintézo.

Munkavillaléi érdekképviseleti szervezetekkel vald egviittmiikédés rendje

Az intézmény igazgatdja egylttmilkodik a munkavallaléi oldal minden olyan tdrvényes
szervezetével, amelynek célja az intézmény munkavallaldinak érdekképviselete ¢és
érdekvédelme. Az igazgatd tdmogatja és segiti az érdekképviseleti szervek mikddését, a
reprezentativ szakszervezettel a sziikséges feltételek teljesiilése esetén Kollektiv Szerzddést
kot.

A gazdilkodissal kapcsolatos miikodés rendje

A gazdalkodds fobb miikddési rendje

A GASZI gazdilkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval
dsszefliggd feladatok ellatasa, a hataskorok szabdlyozasa a GMK és a GASZI igazgato feladata.
A GASZI igazgaté altal készitett szabilyzatok jegyzékét az SZMSZ 1. sz. fliggeléke
tartalmazza.
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Bankszdmla feletti rendelkezés rendje

Az OTP Bank Nyrt.-nél vezetett szamla feletti rendelkezési jogot a GASZI igazgaté Altal
megbizott GMK dolgozdk gyakoroljak.

Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesites, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalds, az ellenjegyzés., az érvényesités, az utalvanyozds, valamint a
teljesitésigazolds a GMK-val egyeztetett szabdlyozas szerint térténik.

Bélyegz0 haszndlatinak és kezelésének rendje

Cégszerti alairasnal csak a GASZI Kézpont korbélyegzdje hasznalhato, aldird az igazgato. Az
Egységek bélyegzdje csak a szakmai feladatok ellatdsahoz sziikséges levelezésre hasznalhato.
Az elhasznalodott bélyegzdt a GASZI Kozpontban le kell adni és meg kell semmisiteni. Az
elveszett bélyegzdt le kell tiltatni a Magyar Kzlonyben.
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V.FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

1) Az SZMSZ érvényességéhez a Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Képvisel6-
testiiletének jovahagydsa sziikséges.

2) Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény igazgatdjara, az intézmény valamennyi
Egységére, valamennyi kézalkalmazottjra.

3) Az SZMSZ hatilyba lépése: a Budapest Fovaros XV. keriileti Onkorményzat Képvisel6-
testiiletének jovahagydsat kovetden az SZMSZ kihirdetése napjan. A kihirdetésérol az
igazgatd gondoskodik.

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

5) A hatilybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti a Budapest Févaros XV. keriileti
Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 346/2022.(1X.29.) 6k. szama hatdrozattal jovéhagyott
SZMSZ.

Az intézmény igazgatdja koteles gondoskodni arrdl, hogy a szabélyzatban foglaltakat
valamennyi illetékes szerv, intézmény és annak illetékes dolgozdi megismerhessék és
tudomasul vegyek.

Az SZMSZ melléklete:

1. sz. melléklet: Az intézmény szervezeti feldllasanak rendje

Az SZMSZ fiigoeléke:

1. sz. fuggelék: A GASZI igazgatd altal készitett szabalyzatok jegyzéke

Budapest, 2022. november 15.
Graczer [rma
igazgato

Zaradék:
A Szervezeti és Miikodési Szabilyzatot Budapest Fdviros XV. keriileti Onkormanyzat
Képviselo-testiilete a /2022. () 6k. szam1 hatdrozatdval hagyta jova.

Az Szervezeti és Miikddési Szabalyzat kihirdetése 2023. janudr 2. napjan megtdrtént.

Graczer [rma
igazgatd



Bp. Fév. XV. ker. Onk. Géncz Arpad Szocidlis Intézmény
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat
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A GASZI szervezeti felépitése

kozvetlen irdnyitds

------------- kozvetett (gazdasdgi Gigyek) irdnyitds
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Bp. Fév. XV. ker. Onk. Géncz Arpad Szociélis Intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

. l. sz fliggelék
A GASZI szabalyzatainak jegyzéke

. A belsd és kiilsé kommunikacid szabdlyzata

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitisaval €s elszamolasaval
kapcsolatos Szabalyzat

Beszerzési Szabdlyzat

Belsé Adatvédelmi Szabalyzat

Bizonylati Rend

Eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzata

Eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabélyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabalyzata

Gépjarmii Uzemeltetési és Parkoldsi Szabalyzat

Gyakornoki Szabalyzat

[ratkezelési Szabalyzat

. Készletgazddlkodasi szabdlyzat
13,
14.
15.

Kockazatkezelési €s szervezeti integritast sértd események szabdlyzata
Kollektiv Szerzddés

Katelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités és
utalvanyozds rendjének szabdlyzata

Kozérdeki adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kitelezden kizzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabalyzata
Munkaeré-gazdalkodasi Szabdlyzat

Munkavédelmi Szabélyzat

Onkéltség-szdmitdsi Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Reprezentacios kiaddsok felosztasanak, azok teljesitésének és elszdmoldsdnak
szabdlyzata

Szamlarend

Szamviteli Politika

Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Vagyonvédelmi Szabélyzat

Vagyonnyilatkozat kezelési Szabalyzat

Vezetékes és mobiltelefonok haszndlatinak szabélyzata
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BUDAPEST FOVAROS XV. KER. ONKORMANYZAT
EGYESITETT SZOCIALIS INTEZMENYE
1157 BUDAPEST, ARENDAS KOZ 4-6.
e-mail: igazgato@eszixv.hu
Tel./fax: 306-3184

g r2022.
Budapest Foviros XV. keriileti Polgarmesteri Hivatal
Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Foosztaly
1153 Budapest, Bocskai u. 1-3. -
Reiszné Naszadi Magdolna
Foosztalyvezetd részére

Targy: Az ESZI Szakmai Programjanak modositasa

Tisztelt Féosztdlyvezetd Asszony!

Az ESZI 2023, januér elsejétsl Goncz Arpad nevét viseli, ezért az Alapité Okirat modositasat
kovetden, a 7/2005. (IV.4.) ok. rendelet véltozasat is figyelembe véve, megtdrtént a Goncz
Arpdd  Szocidlis Intézmény Szakmai Programjanak és mellékleteinek (SzMSz,

megallapodasok, hazirendek) atdolgozasa, amelyhez kérjiik a fenntartéi jovahagyast.

Budapest, 2022. november 15.

Tisztelettel: Ao — n—kL
raczer Irma BT

igazgato




