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1. Bevezetés :

A szemcélyes gondoskoddst nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és miikédésiik
feltételeirdl szolo 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 5. § (2) bekezdés a. pontja szerint a szocialis
intézménynek rendelkeznie kell Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal.

Az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak tartalmi elemei az Allamhaztartasrdl sz6lo
2011. évi CXCV torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1)
bekezdése alapjan keriilnek meghatirozasra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:

A koltségvetési szerv vezetdire, a koltségvetési szerv alkalmazottjaira, a koltségvetési szerv szolgaltatasat
igénybevevdire. : ‘ ;

2. Altal4nos rész
Az intézmény megnevezése:
Budapest Févaros XIII. Kertileti Onkormanyzat Szociélis Szolgéltaté Kzpont

Székhelye: 1131 Budapest Jasz utca 130.
Alapité és iranyit6 szerv neve, székhelye:

Budapest Févéros XIII. Keriileti Onkormanyzat Képviselo-testiilete
1139 Budapest, Béke tér 1.

Miikodési kore, illetékességi teriilete:
Budapest Févaros XIII. Keriilet

Az intézmény azonosité adatai:

Kéltségvetési elszdmoldsi szamla szdma: 11784009-16927519
Adoszdm: 16927519-2-41
Statisztikai szamjel: 16927519 8810 322 01
Torzskonyvi nyilvantartdsi szdm 681007

A'gazati AzZonosito: S 0058891

Alapitas ideje: 2005. februar 13.

Alapité okirat szama: 53/2005. (V.26.)

Alapﬁé okirat kelte: 2005.05.31. |

A Képviseld Testiilet a 14/2005 (I1.10.) OK sz4m hatérozataval fogadta el.
A hatalyos, egységes szerkezetbe foglgllt alapité okirat kelte: 2023.06.08.

A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat szdma: 681007/2/2023.
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3. Az ellitandé és a korminyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolése :
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megnevezése

sorszam korményzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1. 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
2. 101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa
3. 102031 [ddsek nappali ellatasa
4, 102050 Az idOskortiak tarsadalmi integraciojat célzé programok
5: 107015 | Hajléktalanok nappali ellatasa
6. 107051 Etkeztetés, formaja: szocialis konyha
7 107052 Hézi segitségnyujtas
8. 107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas
9. ' 107080 Esélyegyenl6ség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

Az intézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
4. Azon gazdilkodé szervezetek részletes felsoroliasa, amelyek tekintetében az intézmény
alapitéi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol
Az intézmény nem gyakorol alapit6i, tulajdonosi jogokat gazdalkodo szervezetek felett.

.5. Szervezeti felépités, miikodés rend, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi szervezet -
megnevezése, feladatai, az intézmény szervezeti abrija : '
5.1.Szervezeti felépités
A szervezeti struktura kialakitasa az alabbi intézményszervezési koncepciora €piil:
A stratégiai célok folyamat szintii lebontasa.
* Folyamatok kapcsolodasi pontjainak elemzése és fejlesztése.
e Szolgaltatisi és funkcionalis terilletek folyamatainak és miikodésének optimalizélasa,
0sszehangolasa. ’
* A szolgiltatasokhoz igazodo szervezeti és miikodési rend elkészitése.
A szabalyozasok, protokollok dolgozokkal torténd értelmezése, operativ alkalmazasa.
e A miikddéshez sziikséges kotelezben vezetendd igénybevételi, ellatotti és tevékenység
adminisztracio és dokumentéci6 alkalmazésa. :

Az integralt intézmény szervezeti felépitését, az ala — folérendeltségi viszonyokat az alabbi szervezeti dbra
mutatja:
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L. szimi Gondozasi Kézpont
- hazi segitségnynjtas
- jelzérendszeres hizi
segitségnylijtis

Vezeto:
Ivanyi Mariann
Szuperakné J6zsa Zsuzsanna

Szocidlis Szolgaltaté
Kozpont
Intézményvezetd

Banyasz Jozsefné :

| =

Evgyiiriik Idések Klubja
iddsek nappali ellatasa

étkeztetés :
Vezett: Rozsavolgyi Katalin

Deriis Szivek Idések Klubja-
idések nappali ellatasa
étkeztetés

Vezet6: Pothorszki Zita

Nappali Melegedd
Hajléktalanok nappali elldtisa

Vezetd:
Banyasz Jozsefné

| Deriis Alkony Idések Klubja

A idosek nappali ellatasa
| ———» étkeztetés

Vezeto:

Krizsanicsné Torda Veronika

1 ' Indidn Nyar Id6sek Klubja
I idések nappali ellatisa

= — Nosztalgia Haz Idések Klubja

II. szami Gondozasi Kézpont
' - bazi segitségnyijtas
- jelzbrendszeres hazi
segitségnyujtas

Vezetd gondozo:
Baba-Téth Edina
Siklosné Pauer Zsuzsanna

Téth Agnes

L 5 étkeztetés
Vezets: Gombdcz Ferencné

idések nappali ellatasa
étkeztetés >
Vezetd: Torma Agnes

- id9sek nappali ellatasa

Napfény Idések Klubja J
—» - étkeztetés

| Frim Jakab Napkézi Otthon
. Fogyatékkal €16k nappali ellatasa

Vezetd:
Pésztor Marta

Vezets: Dezs6-Gal Edina ‘

Oszikék Idések Klubja
- iddsek nappali ellatasa
— - étkeztetés

Vezetd: Tordai Katalin

. ‘_ —— e
Klub Kavéz6 Idések Klubja
- idések nappali ellatasa

—» - étkeztetés

Vezeto: Sinka Attilané

L

Eziist Kor Iddsek Klub
—» - [d6sek nappali ellatasa
- étkeztetés
Vezetd: Németh Judit
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5.2.Mikdodési rend

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Szocialis alapellatas keretében a 1993. évi IIL. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol
62.§ (1) bekezdés szerinti étkeztetés, 63.§ (1) bekezdés szerinti hazi segitségnyujtas, 65.§(1) bekezdés
szerinti jelzérendszeres hézi segitségnyujtas, 65/F.§(1) bekezdés a) pontja szerinti idések €s hajlektalanok
szocialis alapellatasa, 65/F.§ (1) bekezdés c)pontja szerinti fogyatékosok napkdzbeni ellatasa, 1/2000.
(I.7.) SZCSM rendeletben illetve egyéb jogszabalyok és a Képviselo-testiilet altal elfogadott helyi
rendeletében szabalyozott eldirasok alapjan.

Az intézmény {6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
881000 Idések, fogyatékosok, szocialis ellatasa bentlakas nélkiil

Az intézmény alaptevékenysége

Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa

[d6sek nappali ellatasa

Hajléktalanok nappali ellatasa

Etkeztetés

Hazi segitségnyujtas

Jelz6rendszeres hézi segitségnytjtas

5.3.Intézményi szervezeti egységek tago\'z()'désa

A szervezeti egységek mégnevezését feladatkoriik alapjan hatdroztuk meg. A szervezeti egységek
tobbszords taldlkozasi pontokon mikddik egyiitt. Az egylittmikodési kotelezettség a szolgaltatasokat
igénybe vevok teljes korét érintd feladatokra és szolgaltatasra terjed ki. A szakmai egységek kozott szoros
az egyittmiikddés, ezzel biztosithato = a Kkeriileti allampolgarok sziikségletének megfeleld
atjaras/igénybevétel lehetdsége.
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Az intézmény telephelyei, bejegyzett, engedélyezett szolgaltatisok adatai

I. szamua Gondozasi Kézpont 1131 Budapest Jasz u. 130.

Hazi segitségnyujtas Ellathat6 személyek szama: 225 {6
Jelzorendszeres hézi segitségnyujtas Kihelyezhet6 jelz6késziilékek szdma: 120 db
II. szama Gondozaisi Kézpont 1133 Budapest Visegradi u. 96/B.
‘Hézi segitségnytjtas Ellathat6 személyek szama: 275 {6
Jelzérendszeres hazi segitségnyjtas Kihelyezhet6 jelzokésziilékek szama: 120 db
Evgyiiriik Idések Klubja 1131 Budapest Jasz u. 130.

Id6sek nappali ellatasa Férohely: 80 {6

Etkeztetés

Deriis Szivek Idések Klubja 1131 Budapest Gyermek tér 1.
Id6sek nappali elltésa Férohely: 80 6

Etkeztetés

Derius Alkony Idések Klubja 1138 Budapest Ujpalotai t 14.
Idések nappali ellatasa Férohely: 80 6

Etkeztetés

Reménysugar Idések Klubja 1134 Budapest Kassak Lajos u. 38.
Id6sek nappali ellatasa Férohely: 80 6

Etkeztetés

Indian Nyar Idések Klubja 1139 Budapest Pap Karoly u. 22/c.
Id6sek nappali ellatasa Férohely: 80 {6

Etkeztetés

Nosztalgia haz Idgsek Klubja 1135 Budapest Zsinor u. 14.
Id6sek nappali ellatasa Férohely: 130 {6

Etkeztetés .

Napfény Idések Klubja 1133 Budapest Visegradi u. 96/b.
Id6sek nappali ellatasa Férohely: 120 16

Etkeztetés

Eziist Kor Iddsek Klub 1134 Budapest Szabolcs u. 12 14.
Idések nappali ellétasa Férohely: 120 16

Etkeztetés

Oszikék Idések Klubja 1133 Budapest Karpat u. 23-/25.
Id6sek nappali ellatasa Férdhely: 175 6

Etkeztetés
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Klub Kivézé Idések Klubja
Id6sek nappali ellatasa
Etkeztetés

Nappali Meleged6
Hajléktalanok nappali ellatasa

Frim Jakab Napkézi Otthon
Fogyatékkal élok nappali ellatasa

1138 Budapest Szent Istvan krt. 8., Tatra u. 5/b.
Férdhely: 90 16

1134 Budapest Szabolcs u. 5.
Férbhely: 150 6

1138 Budapest Ujpalotai Gt 9-11.
Férohely: 30 {6

Az intézmény gazdasagi szervezete, gazdialkodasi tevékenysége:
A Szocidlis Szolgaltaté Kozpont gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

A Szocialis Szolgaltaté Kozpont és a Budapest Févaros XIII. Keriilet Intézmény Miikodtetd €s Fenntarto
Ko6zpont ( 1139 Budapest Béke tér 1.) munkamegosztasi megallapoddsban rogziti az
egyiittmiikodés és a feleldsségek kereteit. Megallapodas alapjan a Budapest Févaros XIII. Keriilet
Intézmény Miikodtet6 €s Fenntarté Kozpont, mint 6nalléan miikods és gazdalkodo koltségvetési szerv

latja el a tamogato tevékenységet, killonosen pénziigyi-munkatigyi — gazdasagi feladatait.

Az intézmény feladatainak ellatdsdhoz rendelkezésre 4116 koltségvetési eldiranyzat felhasznaldsaért

felelos személy, a koltségvetési szerv vezetdje: Banyasz Jozsefné

A Szocialis Szolgaltato Kézpont szervezeti abraja

Intézményvezeld

Szervezeti egységvezetd

Szakmai munkakorok

/N

Kisegité munkakorok

Gondozo Apolo > .
Takaritd-konyhai K ézbesitod
Segitd Asszisztens kisegito
Terapias Szocialis
munkatars munkatars
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A koltségvetési szerv vezetdjét a KépviselG-testiilet — a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIIL torvényben foglaltak szerint elokészitett nyilvanos palyazat utjan — az 1/2000. (I. 7.) SzCsM
rendelet 3. szaml melléklet jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld
intézményvezetdt nevez ki. A vezet6i megbizds hatdrozott idére sz6l. A munkaltatéi jogokat a

Az intézményvezet6 Kinevezési rendje

polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szerv képviselete:
Klils6 szervek elétt az intézmény vezet6je onalldan, vagy a vezetd altal kijel5lt két személy egyiittesen.

A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony:

kozalkalmazotti jogviszony: a kdzalkalmazottak jogallasarol szoloé 1992. évi XXXIII. térvény
alapjan létesitett jogviszony,

munkaviszony: a munka térvénykonyvér6l sz6lo 2012. évi 1. térvény szerinti munkaviszony,
munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony (megbizasi, vallalkozasi jogviszony): a Polgari
Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. térvény alapjan létesitett jogviszony.

szocidlis gondozdi dij: a személyes gondoskodasrol szol6 jogszabalyi rendelkezések alapjan nem
munkaviszony keretében folytatott tevékenységért és nem munkaviszony keretében folytatott
feladat ellatisaért kap a maganszemély. Feladata a szociélis alapszolgaltatas folyamatossidgéanak,
minOségének megtartdsa. A szolgaltatdsok személyre szabott, az egyéni sziikségleteknek
megfelel biztositasa.

kozfoglalkoztatasi jogviszony: Budapest Févaros Kormanyhivatal XIII. keriileti Hivatal 4ltal
meghirdetett, a Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat altal szervezett révid és hosszi
tava kozfoglalkoztatas tamogatdsara meghirdetett palyazata alapjan 2011. februar 6ta foglalkoztat
munkavallalokat a szakmai munka szinvonaldnak emelése céljabol. A kozfoglalkoztatottak
intézménylinkben a hatdsagi szerz6désben foglaltak szerint / munkaidd, munkakor, 1étszam, bér /
hatéarozott idétartamban keriilnek alkalmazasra.

Szakmai és funkcionalis létszamok:

Létszamkeret 156 F6
_melybdl L=

Szakmai munkakoérok 142 F6

Kisegité munkakorok 14 F6
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7. Szervezeti egységek feladatai
7.1.A Szocidlis Szolgaltaté Kozpont valamennyi munkatirsara vonatkozo szabalyok

A munkavégzésre vonatkozoé altalinos rendelkezések

A munkavallalo

koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei teljes kifejtésével, az elvarhat6 szakértelemmel
és gondossaggal végezni, a tudomadsara jutott titkot megoérizni.

elfogadja, hogy a feladatkdrébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli
munkaviszonyb6l ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a teljes kart koteles megtériteni

a munkabél valé tdvolmaradasat koteles eldzetesen jelenteni, hogy helyettesitésérol gondoskodm
lehessen.

koteles a munkahelyén munkira képes dllapotban megjelenni, munkaidé alatt a munkaad6
rendelkezésére allni, munkajat személyesen, gondosan és megfeleld szakértelemmel, a vonatkozo
eléirasoknak és a munkaadd utasitisainak megfeleléen végezni, megfelelden viselkedni és
munkatérsaival egyiittm{ikodni.

munkakezdés elbtt legalabb 5 perccel kell a munkahelyen kételes megjelenni.

a munkakéri leirdsban foglaltakon tul az ellatottak érdekében csak az ellatott irasbeli kérésére /
meghatalmazasaval jarhat el. A meghatalmazast kételes bemutatni a munkahelyi vezetdjének.
munkajat a szakmai programban, illetve az intézmény mitkddését meghatarozo szabélyzatokban
megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott szervezeti és miikodési keretekhez igazodva,
a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek figyelembevételével végzi.

kezdeményezési és véleményezési joggal rendelkezik

munkéja sordn a szolgéltatast igénybevevokkel szemben segitokész, egyiitt érzd, tapintatos €s
udvarias magatartast tanusit. Az ellatottaktol és azok hozzatartoz6itd! ellenszolgaltatast nem fogad
el. ‘ i

a szolgaltatast igénybevevordl vagy csalddtagjairol a tudomdsara jutott informacidkat hivatali
titokként kezeli.

a szolgéltatast igénybevevd személlyel.tartdsi, életjaradéki és oroklési szerzédést az ellatas
idétartama alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig Onmaga illetve kozeli
hozzatartozdja nem kothet.

feladata az Intézmény minéségpolitikdjanak megfeleléen a Szocialis Szolgaltaté Kdzpontot érintd
mindségiranyitasi eljardsok betartasa.

munkéjat A SZOCIALIS MUNKA ETIKAI KODEXE szerint végzi.

a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyokat megismeri és betartja.

1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl 6. § 10. bekezdés alapjan a személyes gondoskodast nyujto
intézményben foglalkoztatott személy, valamint kdzeli hozzatartozoja [a Polgari Térvénykonyvrél
sz016 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] az ellatisban
részesiild személlyel tartasi, életjaradéki és roklési szerzdést az ellatas idotartama alatt —illetve
annak megszinésétol szamitott egy évig — nem kothet.
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7.2. Az intézmény hasznalatira vonatkozé szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy kételes:

° a kdzosségi tulajdont védeni,

° a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,

° a tisztasagat megdrizni,

o az energiaval ¢€s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e a tliz- és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni,

° a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi munkaidében rendeltetésszertien
haszndlhatjdk. A meghibdsodott eszkozoket, berendezéseket az észleld dolgozd koteles az
intézményvezeté tudomésara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a hiba megjeldlésével. Az
intézményben, annak felszereltségében és a berendezési trgyaiban okozott kart a karokozonak meg kell
tériteni.

7.3. Munkakoérokhoz tartozé feladat, hatiskor, helyettesités rendjének meghatirozasa

Az intézmény vezetésében az alabbi altalanos elvek érvényesiilnek:
= A szervezet irdnyitasaban és ellen6rzésében az egyszemélyes vezetés elvének kell érvényesiilnie.
= Az aldrendelt.szervezeti egységek vezet6i, dolgozoi egymasnak nem adhatnak utasitést.

7.3.1. Intézményvezetd

Ellatja az integralt intézmény (székhely és telephelyek) altalanos igazgatasi, szakmai iranyitasi és
miikodtetési feladatait, valamint koltségvetési, gazdalkodasi, pénziigyi lgyviteli, humanpolitikai és
adminisztracios tevékenységével kapcsolatos feladatokat.

2007. évi CLIL torvény el6irdsa szerint vagyonnyilatkozattételre koteles. A vagyonnyilatkozat
Orzéséért Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat a felelés. A vagyonnyilatkozatot a jogszabaly
altal meghatarozott formai és tartalmi kovetelményeknek megfelelden kell a kotelezettnek megtennie.
Kozvetlen felettes: Polgarmester

Feladata

e Az intézmény stratégiai, szakmai iranyitsa.

e Felel6s az intézmény jogszabalyi és fenntartdi utasitasok, szabalyzatok szerinti folyamatos és
zavartalan miikodtetéséért, az intézmény altal nyujtott személyes gondoskodas korébe tartozo
szakmai munka szinvonalaért.

» A fenntart6 ltal rendelkezésre bocsétott koltségvetési forrasok felhasznaldsaval biztositja az
intézmény mitkddéséhez  sziikséges személyi és targyi feltételeket, a korszerli, magas
szinvonalu szakmai tevékenység megvalosulasat.

e Iranyitja, Osszehangolja, ellen6rzi a székhelyen és a telephelyeken folyé szakmai,

" adminisztracidos munkat, ‘

e Korszerli €s magas szinvonalu ellatds megvaldsitdsa érdekében milkodteti a szakmai

munkacsoportokat, teameket.
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Intézkedik az intézmény mikodtetésével Osszefliggd engedélyek beszerzése, okiratok, belsd
szabalyzatok elkészitése, elkészittetése, a milkddtetéssel kapcsolatos szabalyzatok, egyéb
dokumentumok betartdsa, aktualitasuk ellen6rzése, tartalmuk sziikség szerinti modositasanak
kezdeményezése, illetve médositasa érdekében.

Az intézmény ellatasi szinvonalat folyamatosan figyelemmel kiséri, kiemelt figyelemmel a
szolgaltatasi feltételek folyamatos javitdsara és arra, hogy az ellatast igénybe vevok a résziikre
jaro teljes kort, illetve a komplex szilkségletfelmérések eredményei alapjan biztositandé
megfeleld ellatasban részesiiljenek, veliik az intézmény dolgozoi tisztelettel és emberségesen
banjanak, emberi méltosaguk és jogaik ne sériiljenek, valamint a dolgozok foglalkozasbeli
titoktartasi kotelezettsége érvényesiiljon.

Elkésziti és folyamatosan aktualizdlja az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat és mellékleteiket, gondoskodik a Hazirend, valamint az egyéb, hatéalyos
jogszabalyokban elbirt szabalyzatok elkészitésérdl, amennyiben sziikséges a fenntarto 4ltal
térténd jovahagyasarol.

Evente a szervezeti egységvezetdk szakmai beszamoldjara épitve értékeli a Szakmai program
és a Munkaterv megvaldsulésat, és atfogd beszamolot készit a fenntart6 szamara.

Ertékeli a vezet6i ellendrzéseket, valamint belsé ellendrzésének hatékonysagat.

Kialakitja az intézmény kiils6 kapcsolatrendszerét kiemelt figyelemmel a feliigyeletet ellato
szervekre, tarsintézményekre, helyi igazgatasi szervekre, hatésagokra, beszéllitokra, az
intézményt timogatokra, az intézményt koriilvevo kozszolgaltatasi szerepldire és a veliik valo
egylttmiikbdésre.

Gondoskodik az intézmény keretein, beliil miikodé érdekvédelmi szervezetek, férumok
mikodtetéséhez sziikséges feltételek meglétérdl. .

Ko6zérdekii panaszok, bejelentések kivizsgalasa, a sziikséges intézkedések megtétele vagy
kezdeményezése

A vezeték munkajanak mindsitése, melynek célja a kozalkalmazott munkakori feladatai
ellatdsdnak megitélése, az ezt befolyasolo ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok
értékelése, tovabba a szakmai fejlodés eldsegitése.

Az intézmény gazdilkodasaval kapcsolatos intézményvezetdi feladatok:

Egylittmiikddik az intézmény gazdasagi és pénzigyi feladatainak ellatasat, gazdasagi, pénziigyi
feladatot ellatd Intézmény miikédtetd és Fenntarto Kozponttal (tovabbiakban: IMFK)
Kotelezettséget vallal.

Gondoskodik. az intézmény jogszabalyokban eloirt szabalyzatainak elkészitésérol, valamint a
fenntarté 4ltal elkészitett szabalyzatok helyi sajatossagok figyelembevételével torténd
adaptalasarol. |
Biztositja az intézmény feladataihoz tartozo tigyviteli pénziigyi, gazdasagi feladatok ellatisanak
személyi és targyi feltételeit.

Normativa elszamolési szabalyainak betartdsinak ellen6rzése és értékelése, sziikség esetén
intézkedés megtétele, kezdeményezése

Kockazatelemzést végez és gondoskodik a szabélytalansagok kezelésérdl.
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Az intézményvezeto felelos

e a feladatai ellatdsdhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerti igénybevételéért.

e az Alapit6 Okiratban €l6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek
megfeleld ellatasaért.

e a gazdalkodésban a szakmai hatékonysag és gazdasigossag kovetelményeinek érvényesitéséért.

e a feladatkdrébe utaltak végrehajtasaért.

e amindségiranyitasi rendszer milkodtetéséért.

Helyettesités rendje

A Szocialis Szolgaltaté Kozpont vezetd helyettesitését szabadsiga, betegsége, hivatalos tavolléte,
valamint tartés akadéalyoztatdsa esetén azonnali dontést nem igényld, valamint a gazdasagi jogkorbe
tartozo ligyek kivételével, teljes felelosséggel az altala megbizott személy latja el.

A helyettesitésére a megbizast a Szocialis Szolgaltaté Kozpont vezetdje adja, melyet az intézményben
vezetdi megbizéssal rendelkezd kozalkalmazott kaphat. A megbizas visszavonasig érvényes. Munkajat a
. Szocidlis Szolgaltatd Koézpont vezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. A feladat és hataskore, valamint
egyéni feleldssége kiterjed mindazon teriiletre, amelyet munkakori leirésa tartalmaz.

Tartés tavolléte esetén a Szocidlis Szolgaltaté Kozpont feladatait az 1ntezmenyvezeto altal megbizott
személy latja el.

7.3.2. A szervezeti egységvezetok

A szervezeti egységvezeték ,,A személyes gondoskodast nyajté szocidlis intézmények szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl” sz6lo 1/2000. (I 7.) SZCSM rendeletben meghatarozott
kozalkalmazotti munkakdrben és hatarozottideji vezetdi megbizassal végzik feladataikat. A szervezeti
egységek vezetdi a Szakmai Programban meghatarozottak szerint, a szakmai irdnyelveknek és a bels6
szabalyzatoknak megfelelden szervezi, iranyitja és ellen6rzi a telephelyen szolgaltatast igénybevevok
ellatasat. Feladatat az intézmény vezetdjének iranyitasaval végzi. Munk4jarol koteles az intézmény
vezetdjének rendszeresen beszamolni. ,

Munkakorének ellatdsa soran felelés beosztdsnak minGsiilé vezetd munkakért tolt be.
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett

Kockazatkezel$ Bizottsagi tag

Kozvetlen felettes: Intézményvezetd

Feladata:

e a szolgaltatast igénybevevok felvételével, a szolgaltatds biztositdsdval Osszefliggd
dokumentumok, igy a megallapodds alairdsa, valamint a szolgéltatdsokhoz kapcsolodo
nyilvantartasok vezetése /étkeztetés, id6sek nappali ellatasa/. Sziikség esetén mads tipusu ellatas
kezdeményezése.
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az ellatasra valé jogosultsag megallapitasa ( gondozasi sziikséglet vizsgélat, szocialis raszorultsag
-megallapitasa)

a fenntarto 4ltal megallapitott téritési dij figyelembevételével megallapitja, illetve felillvizsgalja
az ellatasban részesiilok személyi téritési dijat.

a méltanyossagi kérelmek rangsoroldsa, az elGterjesztés elokészitése és tovabbitasa az
‘intézményvezetonek

kapcsolattartds és egyiittmiikodési kotelezettség az igénybe vevok hozzétartozoival, torvényes
képviseloivel _

biztositani az ellatasban az igénybe vevék emberi, ellatotti jogainak érvényesiilését, adatvédelmi
szabalyok betartasit, a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak maradéktalan érvényre.
jutasat. )

a szakmai tevékenység hatékony miikddésének biztositasa, melynek érdekében szervezi, iranyitja
és ellendrzi a telephelyen (telephelyeken) dolgozok munké;jat.

kozremiik6dni az intézmény szakmai programjanak kidoigozéséban, és a szakmai beszadmolok
elkészitésében. )

személyesen részt venni az integralt intézményi vezet6i iiléseken valamint az intézményben
miik6d6 szakmai munkacsoportok iilésein.

szabadsagtervet késziteni, gondoskodni a szabadsag kiadasarol a targyévben, a helyettesités
megszervezese

Kockazatkezeld Bizottsdgi tagként, részt vesz a bizottsag iilésein, valamint az ellenérzési
nyomvonal kialakitdsdban

gondoskodni az iranyitasa alatt 4116 kodzalkalmazottak tovabbképzésérér6l, vezetni a kotelezd
tovabbképzés nyilvantartasat, elkésziteni a tovabbképzési tervet, a jelentési kotelezettségnek
eleget tenni.

részt venni a szamara el6irt vezetd képzéseken, tovabbkeépzéseken.

ellendrizni a szakmai dokumentéciot, gondoskoni annak naprakész vezetésérol

a telephelyen dolgozdk foglalkozas egészségiigyi vizsgalatainak megszervezése

a kdzegészségligyi, jarvanyiigyi eldirasok betartatdsa és ellendrzése

a panaszok és kozérdekli bejelentések kivizsgalasa, tajékoztatni az intézményvezetot es
gondoskodni a megfeleld intézkedések megtételérol.

rendkiviili eseményrol azonnal értesiti az intézmény vezetdjét.

javaslatot tenni a telephelyen dolgozok jutalmazisara, fegyelmi felel6sségre vonasara.

javaslatot tenni az intézményvezetd felé sajat szervezeti egységének szervezetfejlesztésére,
milkédési hatékonysaganak javitasara.

biztositani a gazdasagos, takarékos miikodést.

a dolgozok munkéijinak mindsitése, melynek célja a kozalkalmazott munkakori feladatai
elldtasanak megitélése, az ezt befolydsoldé ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok
értékelése, tovabba a szakmai fejlodés eldsegitése.

az intézmény iratainak iktatdsa, nyilvantartasa, kezelése, 6rzése, tarolasa

a szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

a Készletnyilvantartas vezetése
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e az Intézmény mindségpolitikdjanak megfeleléen a Szocialis Szolgaltaté Kozpontot érintd
mindségiranyitasi eljarasok betartasa. «

e biztositani, hogy az intézmény éltal nyGjtott szolgéltatasok a jo gszaba1y1 e101ras0knak megfeleléen
a kertileti lakosok szamaéra magas szinvonalon elérhetéek legyenek.

Jogosultsagok:
e A szervezeti egységben dolgozok felett utasitasi, ellenérzési és iranyitasi jogkor gyakorlésa.
e Pénzkezelésre jogosult
Felelos
o afeladatainak a szakmai, etikai és a hatdlyos jogszabalyi eldirasok szerint Vegzeseert
¢ atelephely eréforrasainak hatékony felhasznalasaért.
e amunkakori leirdsdban foglaltak maradéktalan betartasaért. :
a naprakész szakmai ismeretek elsajatitdsaért a vezetése alatt 4116 telehely szakmai fejlesztéséért.
a nyilvantartasok és a dokumentumok vezetéséért. .
szakmai, etikai és intézményi szabalyok betartdsa, magas szinvonalu szolgaltatds nqutasa
az adatszolgaltatasok tartalmaért és hataridére torténé megkiildéséért.
e amunkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok betartasaért, betartatasaért, ellen6rzéséért.

Helyettesités rendje: Tavollétében feladatat a Szocialis Szolgaltaté K6zpont intézményvezetdje altal
megbizott személy latja el.

7.3.3.Gondozé, Apolé — Hazi segitségnyujtas

Gondoskodik

e azokrdl az idéskor személyekrol, akik otthonukban onmaguk ellatasara sajat er6bol nem képesek és
réluk nem gondoskodnak, _

e azokrdl a pszichiatriai betegekr6l, fogyatékos személyekrdl, valamint szenvedélybetegekrél, akik
allapotukbol adédoan az 6nallo életvitellel kapcsolatos feladataik ellatdsaban segitséget igényelnek,

e azokrol az egészségi allapotuk miatt raszoruld személyekrdl, akik ezt az ellatdsi format igénylik,

e azokrol a személyekrdl, akik a rehabilitaciét kdvetden a sajat lakokornyezetiikbe torténd
visszailleszkedés céljabol tamogatast igényelnek 6nall6 életvitelilk fenntartasahoz. -

Kozvetlen felettese: Szakmai egységvezetd

Feladata:
e cllatni a hazi segitségnyijtas keretén beliil a személyi gondozas és szocidlis segités
megallapodasban rogzitett tevékenységeit €s résztevékenységeit.
e aszakmai jogszabalyokban meghatdrozott feladatok ellatasa
e ajogszabalyokban el6irt nyomtatvanyok vezetése, Gsszesitése,
e ajelentési kitelezettség teljesitése
e agondozasi dijra kételezettektd] a téritési dij beszedése
e aszolgaltatas biztositasdhoz sziikséges adminisztracio pontos vezetése
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Felel6sség:
e Pénzkezelésre jogosult

"o Szakmai, etikai és intézményi szabalyok betartdsa, magas szinvonald szolgaltatas nyjtasa
e A munkakori leirasban foglaltak maradéktalan betartasa

Helyettesités rendje: Helyettesiti az azonos beosztast munkatérsat.

7.3.4. Gondoz6, Apolo — Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

A jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas keretében az igénybe vevd részére segitséget nyujt a sajit
otthonukban €16, egészségi 4llapota és szocidlis helyzete miatt raszoruld, a segélyhivo késziilék megfeleld
hasznalatara képes idéskort vagy fogyatékos személy, illetve pszichiatriai beteg részére az 6nallo életvitel
fenintartasa mellett felmertil6 krizishelyzet elhéritasa céljabol.

Szocialisan raszorult jogosultsagi feltétele:

- egyediil &16 65 év feletti személy
- egyediil €16 stlyosan fogyatékos vagy pszichiatriai beteg személy, vagy

- a kétszemélyes haztartiasban €16 65 év feletti, illetve stlyosan fogyatékos vagy pszichiatriai beteg
- személy, ha egészségi allapota indokolja a szolgaltatas folyamatos biztositasat.

Jelzérendszeres hazi segitségnynjtas keretében az ellatott személy segélyhivasa esetén térzsmunkaidoben
a kijelolt gondozé — munkasziineti napon és térzsmunkaidé utdn a Gondozohaz szocidlis gondozoja —
haladéktalanul (30 percen beliil) a szolgaltatast igénybevevo lakdsan megjelenik és a probléma megoldésa
érdekében intézkedéseket tesz, illetve sziikség esetén egészségiigyi ellatast kezdeményez.

Kozvetlen felettese: Szakmai egysegvezeto

Feladata:
e aszakmai jogszabalyokban meghatérozott feladatok ellatasa
e ajogszabalyokban el6irt nyomtatvanyok vezetése, Osszesitese,
e ajelentési kotelezettség teljesitése
e a gondozasi dijra kotelezettektdl a téritési dijat beszedni
e aszolgaltatas biztositasahoz sziikséges adminisztracié pontos vezetése
Felel6sség:
e Pénzkezelésre jogosult
e Szakmai, etikai és intézményi szabalyok betartisa, magas szinvonalt szolgaltatas nyujtasa
e A munkakori leirasban foglaltak maradéktalan betartasa

Helyettesités rendje: Helyettesiti az azonos beosztasu munkatérsat.
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7.3.5.8zocidlis munkatars ( Hazi segitségnyijtas)

Kiils6 szervekt6l, intézményekt6l, keriileti lakosoktol, szolgaltatast igénybevevOktol érkezett
iratok/jelzések atvétele, és tovabbitasa a szakmai egységvezetohoz, intézményvezetbhoz.

Kozvetlen felettese: Szakmai egységvezetd
Feladata:

e az intézmény iratainak iktatdsa, nyilvantartasa, kezelése, 6rzése, tarolésa,
e az adminisztraci6 naprakész vezetése
e alakossag részére megfeleld tajékoztatas nyljtasa a szolgaltatasokra vonatkozdéan
Felelésség: -
e Pénzkezelésre jogosult
e Szakmai, etikai és intézményi szabalyok betartdsa, magas szinvonall szolgaltatas
nyujtasa )
® A munkakori leirasban foglaltak maradéktalan betartasa

Helyettesités rendje: Helyettesiti az azonos beosztasi munkatarsat.
7.3.6. Gondoz6, Apolé — Nappali ellitds

A nappali ellatas célja:
a) a hajléktalan személyek, és
b) elsésorban a sajat otthonukban €16 ,
- a tizennyolcadik életéviiket bet6ltott, egészségi allapotuk vagy idds koruk
miatt szocialis és mentalis timogatasra szoruld, 6nmaguk ellataséra részben képes
személyek,

- a tizennyolcadik életéviiket bet6ltott, fekvobeteg-gydgyintézeti kezelést nem
igényld pszichiatriai betegek, illetve szenvedélybetegek napkdzbeni ellatasa.

¢) harmadik életéviiket bet6ltott, onkiszolgalasra részben képes, vagy onellatdsra nem  képes,
de feliigyeletre szorulé fogyatékos, illetve autista személyek részére biztosit lehetdséget a
napkozbeni tartézkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai sziikségleteik
kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak — ide nem értve az idés személyeket-
napkdzbeni étkeztetését.

Kozvetlen felettese: Szakmai egységvezetd
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Feladata:
e anapkozbeni tartozkodas és feliigyelet biztositésa,
e atarsas kapcsolatok kialakitasanak és fenntartdsanak biztositésa,
e az alapvet6 higiéniai sziikségletek, igy
a személyes tisztalkodas biztositésa, illetve
a személyes ruhazat tisztitasanak biztositésa,
igény szerint az ellatottak napkozbeni étkeztetésének megszervezese,

e tanacsadas,

o készségfejlesztés, i

e haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyjtas,

e esetkezelés, probléma megoldasa,

e gondozas és k6zosségi fejlesztés biztositasa.

e gyogypedagdgiai és pedagogiai segitségnynjtas (fogyatékkal €16k nappali ellatasa)
Felel6sség:

. Pénzkezelésre jogosult
' e Szakmai, etikai és intézményi szabalyok betartisa, magas szinvonalu szolgaltatas nyujtasa
¢ A munkakoéri leirasban foglaltak maradéktalan betartasa

Helyettesités rendje: Helyettesiti az azonos beosztasu munkatérsat.

7.3.7.Asszisztens — Etkeztetés

A szolgaltatas célja: A XIIIL Keriiletben él6 szocialisan rdszorult szerﬁélyek részére napi egyszeri meleg
ebédet biztositani. Az igénybevétel részletes szabalyait az XIII. Keriileti Onkormanyzat rendelete
tartalmazza.

Kézvetlen felettese: Szakmai egységvezetod
Feladat:
A fent megjelolt ellatottak részére biztositja az étel
e kiszolgalasaval egyidejii helyben fogyasztésat,
e clvitelének lehetové tételét,
o lakasra szallitasat.
e az étel mennyiségi és mindségi atvétele
e ¢étel szakszer( tarolasa, talalasa
e az ebéd megrendelése, lemondasa,
e atéritési dij beszedése, nyilvantartas vézetése,

o ¢szrevételek kezelése az ebéd minGségével és mennyiségével kapcsolatban
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Felelosség:
e Pénzkezelésre jogosult

e Szakmai, etikai és intézményi szabalyok betartisa, magas szinvonalu szolgaltatas nyujtasa
e A munkakori leirasban foglaltak maradéktalan betartasa

Helyettesités rendje: Tavollétében feladatat a Szocialis Szolgaltato Kozpont intézményvezetdje
altal megbizott személy latja el.
7.3.8. Szocialis Munkatars, Segité (Nappali Melegedd)

A nappali meleged§ elsésorban kozteriileten €16 és éjjel éjjeli menedékhelyen alvé emberek szdmara nyujt
olyan alapvetd szolgaltatdsokat, melyeket mas emberek az otthonukban vehetnek igénybe. A
szolgaltatdsok biztositdsa mellett nagy hangsulyt fektetiink egyéni esetkezelésekre, h1vatalos igyek
intézésére.

| Kiizvetlen felettese: Szakmai egységvezetd
Feladat:

e segitséget nyujtani a hajléktalan személy életviteléhez, elésegitve a szocidlis ellatasok
igénybevételét, elérését.

e ligyintézésben, munkahelykeresésben segitséget nyujtani
¢ Prevencids és rehabilitacios feladatok ellatasa

e a személyes tanacsadas, internetes és telefonos allaskeresés, Onéletrajzirdsban valo
segitségnyujtas, dokumentumok beszerzése

o (Stkeztetés, tisztalkodasi lehetGség biztositasa, megszervezése
e csomagok atvétele, kezelése, nyilvantartasa,

e postacim biztositasa

Felel6sség:
e Szakmai, etikai €s intézményi szabalyok betartisa, magas szinvonalu szolgaltatis nyujtasa
e A munkakori leirasban foglaltak maradéktalan betartisa '

Helyettesités rendje: Az azonos beosztasu munkatars helyettesiti.
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7.3.9. Terapias munkatars — Fogyatékkal €16k nappali ellatisa

7

A fogyatékossagbol adodé akadalyoztatottsdg kompenzaciGjara szolgalo - a gydgypedagbgia korébe
tartoz6 - komplex tevékenységrendszer az igénybe vevo, csaladja ¢és kornyezete képességeinck
legteljesebb kibontakoztatasa, a funkcidzavarok korrekcidja és a rehabilitacié érdekében.

Kozvetlen felettese: Szakmai egységvezetd
Feladat: (

e aszolgaltatast igénybevevo részére a személyre szabott banasmod biztositasa

e cgyéni és csoportos foglalkozas szervezése .

e egyéni gondozasi/fejlesztési tervek kidolgozasa, feliilvizsgélata, sziikséges mddositasok
elvégzése

e a szolgaltatist igénybevevd fogyatékossdginak megfeleld szinten tartd, képességfejleszto,
foglalkozasok, foglalkoztatasok, sport és szabadidos tevékenységek szervezese

* mentalis és lelkigondozas

Felelosség:
- Szakmai, etikai és intézményi szabélyok betartdsa, magas szinvonalQ szolgaltatds nyujtasa
- A munkakori leirasban foglaltak maradéktalan betartasa

Helyettesités rendje: Az azonos beosztast munkatars helyettesiti.

7.3.10.Takarit6-konyhai kisegitd
Kozvetlen felettese: Szakmai egységvezetd
Feladat:

e az intézmény helyiségeinek, biitorainak, berendezéseinek, valamint az intézmény kdmyezetének
tisztantartasa
e az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai feladatok ellatasa

Felelosség: ‘ _‘
e Felel a takaritasi és hi giéniai utasitasok betartasaért, a takarito és tisztitoszereket a biztonsagi
el6irasoknak megfeleléen alkalmazza
e Etel talaldsdval, tarolasaval kapcsolatos eléirasok betartisa
e Szakmai, etikai és intézményi szabalyok betartisa, magas szinvonalu szolgaltatis nyujtasa
e A munkakori leirasban foglaltak maradéktalan betartasa

Helyettesités rendje: Tavollétében feladatat a Szocidlis Szolgaltaté Kozpont intézményvezetdje
altal megbizott személy latja el.
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7.3.11.Kézbesito

Kézvetlen felettese: Szakmai egységvezet6
Feladat: “ . =

‘e Elvégezni az intézmények kozotti, valammt a IMFK és a Szocialis-¢s Koznevelési Osztaly
kozotti kézbesitést
e az intézményi rendezvényeken részt venni és a rabizott feladatokat ellatm »
e kozremiikddni a kisebb beszerzések lebonyolitasaban
e az intézmény kdrnyezetének rendben tartasa

Feleldsség: \
- Szakmai, etikai és intézményi szabalyok betartasa, magas szinvonala szolgaltatas nyujtasa
- A munkakoéri leirsban foglaltak maradéktalan betartisa

Helyettesités rendje: Tavollétében feladatat a Szocidlis Szolgéltato Kdzpont intézményvezetdje
altal megbizott személy latja el.
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7.4.  Szakmai egységek engedélyezett létszama

Az alabbi tablazat telephelyenkénti bontdsban mutatja az egyes munkakérok megnevezését, valamint
a munkakoroket betoltok engedélyezett 1€tszamat.

Intézmény neve, cime ) " z
5 0.0 D = S s N a s = En O
E AN 0 ® “E | 2 B g =Rl IV 2
I.sz Gondozasi K&zpont 1 2 29 2 - - - - - 34
Jasz utca 130.
Evgyiiriik Idések Klubja - 1 3 - 1 - 2 1 1 7
Jasz u. 130.
Deriis Szivek Id6sek Klubja - 1 4 - 1 - - 1 1 8
Gyermek tér 1.
Dertis Alkony Iddsek Klubja - 1 3 - 1 - - 1 - 6
Ujpalotai at 14.
Nosztalgia Haz Id6se Klubja - 1 5 - 1 - - 1 - 8
Zsinér u. 14.
Indian Nyar Id6sek Klubja - 1 3 - 1 - - 1 - 6
Pap K. u. 22/c.
Reménysugar Idések Klubja - 1 3 - 1 - - 1 - 6
Kassak L. u.38.
1I.sz. Gondozasi K6zpont - 3 30 1 - - - - - 34
Visegradi utca 96/B. '
Napfény Id6sek Klubja - 1 4 - 1 - - 1 1 8
Visegradi u. 96 '
Eziist Kor Iddsek Klubja - 1 4 - 2 - - 1 - 8
Szabolcs u. 12-14.
Oszikék Idések Klubja 5 1 6 = 1 = 2 - 2 8
Karpéat u. 23-25.
Klub Kavézo6 Idosek Klubja - 1 3 - 1 - - 1 - 6
Szent Ist. krt. 8. Tatra u. 5/b.
Frim Jakab Napkézi Otthon- - 1 8 - - 1 - 1 - 11
Ujpalotai ut 9-11.
Nappali Melegedd - - - 2 v - - 3 1 - 6
Szabolcs utca 5.
OSSZESEN 1 16 105 5 11 1 3 11 3 156
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8. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az intézményvezeto

gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény minden munkatarsa felett.

jovahagyja a munkakori leirasokat

kijeloli a kotelezettségvallalas/szakmai teljesités igazolasara jogosult munkatarsakat.
munkéltatoi hataskorben gyakorolja a 1étszamgazdalkodassal 6sszefliggd kotelezettségeit
dont a fegyelmi felel6sségre vonast érintd kérdésekben

dont a szakmai egységvezetdk jutalmazasarol

dontés az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, vagy
a Szervezeti Miikodési Szabalyzat nem utal mas hataskorbe,

Az intézményvezetd at nem ruhazhaté jogkore:
Munkaltat6i jogok gyakorldsa az intézmény minden munkatarsa felett.

9. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének rendje, a kapcsolattartas médja

Az integralt intézményben miikodo szervezeti egységek és az ott dolgozd alkalmazottak egymassal ala-
, f6lérendeltségi, illetve mellérendeltségen alapulé munkakapcsolatban allnak.

Az ala-, folérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat és a végrehajtas kotelezettségét, a mellérendeltségi
kapcsolat a kdlcsonds egyiittmiikodés kotelezettségét jelenti.

Az alkalmazottak kapcsolatait az altaluk betoltott munkakor és beosztis hatirozza meg, melyet a
munkakori leirasuk tartalmaz. Feladataikat kozalkalmazottként végzik.

A koOz6s, egymassal Osszefliggd feladatok végrehajtdsa sordn a szervezeti egységek, illetve az
alkalmazottak kezdeményezo, kdlcsonos egyiittmiikodési kotelezettsége kiilon eloiras nélkiil is fennall.

9.1.A székhely és a telephelyek kozotti folyamatos kapcsolattartis médja:
Személyes kapcsolattartas:

Szakalkalmazottak szakmai egyeztetései
Szakmai munkacsoportok talalkozasai.

Vezet6i értekezletek

Az értekezletr6]l minden esetben irasos feljegyzést kell késziteni.
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Telefon és elektronikus kapcsolattartas:

e Beszeizések engedélyezése.

e Karbantartasi igények bejelentése.

e Szakmai anyagok és a feladatellatassal kapcsolatos informéciok tovabbitasa.
e Szakmai, ellatasi ligyekben egyeztetések

Szervezeti egységek munkaértekezlete

A munkaértekezletet a szervezeti egységek vezet6i hivjak Ossze, amelyen a szervezeti egység valamennyi
dolgozdja részt vesz. Az értekezleten ‘tajékoztatdst kapnak az elvégzett munkarol, a felmeriild
problémakrol és hidnyossagokrol, értékelik a munkateljesitményt, meghatarozzak és kiadjak az aktualis
feladatokat. A dolgozdk az értekezleten javaslatot tehetnek az intézményt érinté munkaszervezési és
egyéb, a dolgozokat érinté kérdésekben, mely javaslatrol érdemi konzultaciét kell folytatni. A
munkaértekezletet szilkség szerint, de legalabb havonta 6ssze kell hivni.

Munkaértekezlet /

Az intézményvezet6 sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet tart
(8sszdolgozdi munkaériekezlet). Az értekezletre valamennyi munkatérs meghivott.

Az értekezlet az intézményvezetd beszamoldja alapjan megtargyalja: i

o az eltelt id6szakban végzett munkét,
® a kovetkezd id6szak feladatait,
® a munkafeltételek alakulasat.

Olyan kérdésekre felvetésekre, amelyekre az intézményvezetd az értekezleten informaci6 hianya miatt
nem adott valaszt, 15 napon beliil irdsban véalaszol.

Vezetoi értekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint, de legaldbb havonta egyszer vezetdi értekezletet tart. Az értekezleten
rész vesz az integralt intézmény valamennyi szervezeti egységének vezetdje. Ertékelik az elmult iddszak
miikodését, meghatarozza éves munkatervbol adodo aktualis feladatait.

9.2.Kézalkalmazotti Tanacs ,

Az intézmény vezetésében vald részvételi jogokat — a szakszervezet mellett — sajat hatiaskGrében az
intézmény Kozalkalmazotti Tanacsa gyakorolja. A tandcs tagjainak szdma 3 f6. A tandcs tagjait a
szervezeti egységek kozalkalmazottjai vélasztjdk meg. A tandcs véleményezi az intézmeény
gazdalkodasabol szarmazo bevétel felhasznaldsinak tervezetét, a belsé szabélyzatok, a szervezeti €s
miikodési szabélyzat tervezetét, a dolgozok nagyobb csoportjat érinté munkaltatéi intézkedések
tervezetét, a dolgozok képzésével Osszefliggd terveket, valamint az intézményi munkarendet. A
kozalkalmazotti tanics milikodésének elveit és gyakorlatat 6nmaga hatarozza meg.
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9.3.Munkavédelmi Képviseld
A Munkaveédelmi Képviseld feladatait a munkaltatoval egyiittmiikodve végzi.

e Tevékenysége soran széleskdrli, az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés
megteremtésével, fenntartdsaval, a kockédzatok értékelésével kapcsolatos tajékozodasi, tanacsadasi,
véleményezési jogosultsagokkal rendelkezik.

e Részt vehet a teriiletet érint6 dontések el6készitésében, a munkabalesetek kivizsgalasaban.
¢ A munkavédelmi képvisel6 jogosult meggy6zédni a munkahelyek, munkaeszkdzok allapotardl.

e A munkavédelmi képvisel6 jogosult tanacskozast folytatni a munkaltatoval a munkavédelmi tartalmu
informacidk biztositasardl, pl: a munkavédelmi oktatis megtervezésérdl, megszervezésérol.

10. Az ellenérzési kitelezettség

Az intézmény koteles megszervezni és gondoskodni az éves ellenérzési terv elkészitésérdl és
vegrehajtasarol. ‘Az ellendrzés  kialakitasar6l és megfelel6 mikodtetésrdl az intézményvezetdje
gondoskodik.

Az ellenérzési tevékenységet ellité személy/ szervezet jogallasa

A kiils6 ellendrzési tevékenység a fenntartdval vald egyeztetés alapjan keriil megszervezésre.

Az intézményvezetje koteles biztositani az ellendrok funkcionalis fiiggetlenségét.

Az ellendrzést végzo személy feladatat a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetgazdasagi miniszter altal
kozzétett modszertani Gtmutatok és nemzetk6zi belsd ellendrzésre vonatkozo standardok szerint végzi.
Az intézmény ellenérzési tevékenysége soran feltart szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét, az
intézkedési terveket az intézményvezetd hagyja jova.

10.1.Belsoé Kontroll

A Szocialis Szolgaltaté Kozpont integralt kockazat kezelési rendszert mikodtet. A folyamatalapu
kockéazatkezelési rendszer a szervezet minden tevékenységére Kkiterjed, egységes eljarasok
alkalmazasaval a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet
kockézatainak teljeskorii azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a
kockazatok kezelésére vonatkozé intézkedési tervelkészitését és nyomonkdvetését.
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11.A munkavégzéssel kapesolatos siabélyok
11.1.A munkaviszony létrejotte

A munkaltaté a munkavallal6 belépésekor hatérozott, vagy hatarozatlan idejii kinevezésben hatarozza
meg, hogy a kozalkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen meértékii
iltetménnyel foglalkoztatja.

11.2.A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése a munkakori leirasban rogzitett munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok €s a kinevezési okmanyban, valamint a munkakdri leirasban foglaltak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozd munkat legjobb képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszoigéltatési kotelezettség nem all fenn, nem
adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény vagy a szolgaltatast igénybevevok érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek:

. a szolgaltatast igénybe vevOk egészségligyi allapotardl, vagyoni és jovedelmi
helyzetérdl szerzett informaciok,
. az intézmény koltségvetési helyzetével, gazdalkodasaval, szerzédéses kapcsolataival

Osszefliggd adatok, informacidk.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

11.3. Munkakérok atadasa

Az intézmény miikodése soran eldfordul, hogy a szervezeti egységvezetd tartdsan tavol lesz. A
munkakor 4atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarél a munkakor szerinti vezetd
gondoskodik. '

Az intézmény vezetd beosztast dolgozoi k6zotti munkakor atadasrol, illetve atvételrdl személyi valtozas
esetén jegyzokonyvet kell felvenni. ‘
Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

e az atadas-atvétel idépontjat,

e a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

e a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket, '

e az atadasra keriil6 eszkézoket,

e az atado és atvevo észrevételeit,

e ajelenlévok alairasat.
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11.4.Munkaid6 beosztas

A dolgozok munkarendjét az intézményvezetd a helyi adottsagok és sziikségletek figyelembe vételével
késziti el. A dolgozok konkrét munkarendje a munkakori leirasokban részletesen megjelenik. (
Kozalkalmazotti tajékoztatd) ;

Az intézmény nyitvatartasi idejében féallasi kozalkalmazottnak mindig kell az épiiletben tartozkodni.

Munkarend a Gondozasi Kézpontokban:

Hétf6tol — Csiitortokig 7,30 — 16,00 oraig tart nyitva
Pénteken 8,00 — 14,00 6raig tart nyitva
Munkarend a hazi és jelzérendszeres hazi segitségnyijtasban

Hétf6t61 — Péntekig : 8,00 — 16,00 oraig tart nyitva
Munkarend a nappali szolgaltatasban:

Id6sek Klubja -

Hétf6t61 — Péntekig 7,00 — 16,00 oraig tart nyitva

Nappali Melegedé .
Hétfotol — Péntekig 8,00 — 16,00 o6raig tart nyitva

Munkarend a fogyatékkal él6k nappali elldtdsiban- Frim Jakab Napkozi Otthon:
Hétfotol — Péntekig 7,00 — 17,00 6raig tart nyitva

A szervezeti egységvezetd a munkaszervezés soran gondoskodik a napi 8 dra munkaid6 ledolgozasarol.
Ettdl eltéré munkarendet a Szocidlis Szolgéltatdo Kbzpont Vezetdje bejelentés alapjan engedélyezhet.

A kdzalkalmazottak munkakéri leirasait a szervezeti egységvezett késziti el és az Intézményvezet$ hagyja
jOVA.

B

11.5. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez el6zetesen a dolgozdnak a munkahelyi vezetdvel egyeztetett tervet
kell késziteni. A szabadsag kivételét a szervezeti egységvezetd engedélyezi. A rendkiviili és fizetés nélkili
szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsagénak mértékét ,,A kozalkalmazottak jogallasardl” szold 1992. évi
XXXIII.  torvény valamint a ,Munka Torvénykonyvérdl” szolo 2012. évi 1. torvényben foglalt
eléirasok szerint kell megallapitani. A szabadsdg igénybevételének nyilvantartdsat a szervezeti
egységvezetd/ szocialis munkatars végzi.
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11.6. A munkiba jirassal kapcsolatos utazas koltségeinek megtéritési szabalyai

A munkéaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél szolo 39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) rendelkezéseinek végrehajtasa érdekében - a személyi jovedelemadorol
sz016 1995. évi CXVIL. térvény (a tovabbiakban: Szja tv.) 25. § (2) bekezdésének figyelembevételével -
a munkéba jardssal kapcsolatos utazdsi koltségek elszamolasanak részletes szabélyait a Szocialis
Szolgaltatdé Kézpont kiilén szabalyzatban hatarozza meg.

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités elszamolasa kérhet6:

a) kozosségi kozlekedési eszkdzzel vagy
b) sajat gépjarmiivel torténé munkaba jaras esetén.

A foglalkoztatott munkaba jarasra ugyanazon a napra vonatkozoan csak egyféle modon szdmolhat el
utazasi koltségtéritést.

A munkéban t51tStt napokat a jelenléti nyilvantartas alapjan kell elszamolni, az elszamolast mindenkor
a kozvetlen munkahelyi vezetd alairasaval igazolja, melyet az intézményvezetd hagy jova.

11.7. Intézményi mobiltelefon hasznalata

Az intézményi mobiltelefonok elsédlegesen a belsd kommunikacidt szolgaljak. A flottan beliili hivasok
ingyenesek. Amennyiben a dolgozé az intézményi telefont magan célu beszélgetésre is hasznalja, az
intézmény a jogszabaly altal el6irt mértékii dijat a dolgozoval megfizetteti.

11.8.Anyagi feleldsség

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaléd(') mértékil és értékil hasznalati eszkozoket
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1. szamitogep,
adathordozdk, jelentds Osszegii készpénz, stb.)

A leltarhianyért valo felelGsséget a leltarozasi és selejtezési szabalyzat tartalmazza.

11.9. Bel- és kiilfoldi kikiildetések engedélyezése

A dolgozdk belfoldi és kiilfoldi kikiildetésénél az intézményvezetd az engedélyezd.

Az intézményvezetd kiilfoldi kikiildetéseit a fenntarté Budapest Févéaros XIII. Keriileti Onkormanyzat
polgarmestere engedélyezi. i

12. A munkaterv

Az intézményvezetd az intézmény miikddtetésének feladatait éves munkatervben hatérozza meg.

A munkatervet a fenntarté altal meghatérozott szempontok szerint allitja dssze. Az Osszeéllitashoz,
javaslatot kér a szervezeti egységek vezetditol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

® az adott évre vonatkozo feladatok konkrét meghatarozasat,
o a feladat végrehajtasaért felelos megnevezését,
° a feladat végrehajtasanak hatéaridejeét,

A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell. Az intézményvezet6 a munkaterv
végrehajtasat folyamatosan ellendrzi.
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13. Az intézményi szabalyalkotas rendje

13.1.Szabalyzat

A szabalyzat, az intézmény miikodésének egy Osszetettebb teriiletét vagy folyérnatét hosszi tavon foglalja
keretbe. Meghatarozza azon szerepldket, akikre -a szabalyzat vonatkozik taglalja feladataikat,
kotelezettségeiket, jogaikat.

13.2. Utasitas

Az utasitds, az intézményvezetd altal kiadott, csak egy egészen sziik teriilethez vagy egyetlen
folyamathoz, illetve eseményhez kapcsolédd szabalyozast valosit meg. Idébeli hatilya altalaban
korlatozott. .

A vezet6 eseti utasitdsai altalaban szobel, illetve irasbeli formaban jelennek meg. Ha a feladat jellegébol
adodoan az utasitas irasbeli, az adott munkavégzésre vonatkozo utasitas tartalmat, hataridejét és feleldsét
meg kell hatarozni.

13.3 A szabalyzatok készitésének, karbantartasanak rendje

Az intézmény szabalyzatalt annak Jellegetol és tartalmatdl fliggéen a kijelolt munkatérs koteles
elkésziteni. :

A szabalyzatokat az intézmény minden szervezeti egysége megkapja. Fobb rendelkezéseit,
munkaértekezleteken kell ismertetni. A szabalyzat ismerete minden dolgozé munkakori kotelessége,
err6l az érintett vezetd alairatasaval koteles gondoskodni.

A munkavallal6 alairdsaval koteles igazolni, hogy az eléirasokat megismerte és tudomasul veszi, hogy
ezek betartasa szamara kotelez6. A szabalyzatok id6beli hatalyat, érvényességét naprakészen meg kell
Orizni. Az érintett szervezeti egység vezetdje a sziikséges moddositasokra folyamatosan kételes
feletteseinek javaslatot tenni.

Az intézmény gazdalkodésara vonatkozé szabalyzatokat, valamint a szamviteli politikajat és annak
keretébe tartozé szabalyzatokat a IMFK késziti el.

Az intézmény a fenntarté és az IMFK altal elkészitett szabalyzatok alapjan a helyi sajatossagok
figyelembevételével és azzal 6sszhangban alakitja ki sajat szabalyzatait.

13.4. A fenntarto altal kiterjesztett intézményi szabalyzatok:
o Kodzbeszerzési Szabalyzat

o Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

e Szabdlyzat a Kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjér6l

e Vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartdsidra a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok
védelmére vonatkozé szabalyzat

e EsélyegyenlOségi Terv
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13.5. Az Egyiittmiik6dési Megallapodas alapjan IMFK altal kiadott intézményi szabalyzatok:

Szamlarend

Szamviteli Szabalyzat

Az eszkdzok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

Az eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
Pénzkezelési Szabalyzat

Ugyrend

Onkoltségszamitasi szabalyzat

Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, teljesitésigazolasi szabalyzat
Szabalyzat a kikiildetésekrdl

Szabéalyzat reprezentacios kiadasokrol

Gépjarmiitizemeltetési szabalyzat

Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

Beszerzések lebonyolitasanak szabélyzata

Kozalkalmazotti Szabalyzat, Béren kiviili jutattasi rendszer miikodtetésének és a munkaba jarassal
kapcsolatos utazas koltségeinek megtéritési szabalyzata

Szabalyzat a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatarél

13.6.Az intézményvezet6 altal kiadott intézményi szabalyzatok:

Szakmai Program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Bels6 Kontrollrendszer :

Munkavédelmi Szabdalyzat

Tilizvédelmi Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Munkaruha Szabalyzat

Etikai Szabélyzat

Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabalyozasa

A Szociélis Szolgaltatdé Kozpont és telephelyei a munkahelyi dohdnyzas szabéalyair6l és a
nemdohéanyzok védelmérdl 1/2020. munkautasitas

Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat

Szabalyzat a panaszok és kozérdekii bejelentések intézményen beliili elintézésének rendjérol
Kiadmanyozasi Szabalyzat

Vagyonvédelmi Szabélyzat

Szabélyzat az Erdekvédelmi bizottsag mikodésérsl
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Az intézményi bels6 szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal, vagy a szervezeti hierarchidban
magasabb fokon 4ll6 (fenntartdi) szabalyzattal, utasitéssal ellentétes rendelkezéseket.

A belsd szabalyzatok kozzétételér6l az intézményvezeté6 gondoskodik. A szabalyzatokrol az
intézményvezetd olyan nyilvantartast kell vezetni, amely alkalmas annak megéallapitasara, hogy adott
id6pontban, mely szabalyzatok vannak, illetve voltak hatélyban.

14. Az intézmény kapcsolatai

A Szocialis Szolgaltatd Kozpont a szolgaltatast igénybevevd allampolgarok szociélis, egészségiigyi,
mentalis, fizikai, érdekvédelmi ellatdsahoz, és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel és civil szervezetekkel. A telephelyvezet6k, valamint a munkatarsak rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények és madas agazathoz tartoz6 intézmények azonos
beosztasi munkatdrsaival.

14.1. A kapcsolattartas formai és médjai:

irasban (utasitas, beszamolok stb.)

kozos értekezletek tartasa,

szakmai el6adasokon, férumokon és megbeszéléseken valod részvétel,
kdzos rendezvények,

intézményi rendezvények latogatasa,

napi szakmai tajékozodas személyesen, telefonon és e-mall-ben
»Bejaras”.

A Szocialis Szolgaltato Kozpont kapcsolatban all a kovetkezo szervezettekkel:
a fenntartoval,

moddszertani intézménnyel,

ellatottjogi képviselovel

a fenntart6 altal finanszirozott t6bbi szocialis intézménnyel,

az ellatottak egészségiigyi ellatasarol gondoskodd tarsintézményekkel,

civil szervezettekkel,

egyéb szervezetekkel, intézményekkel.

15. Képviseleti jogok

Az intézményt az Intézményvezet6 képviseli a feliigyeleti szerv, a hatésagok és harmadik fél el6tt mind
szakmai, mind gazdasagi jellegii kérdésekben.

A média el6tt az intézményt az Intézményvezeto a fenntarto6 altal kiadott eljarasrend szerint képviseli.
Az intézmény jogi képviseletét a fenntart6 altal alkalmazott jogi szakreferens, illetve eseti megbizas
alapjan jogasz latja el.
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15.1. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az alabbi
szabalyok betartdsa mellett kell elsegiteniiik:

A televizid, a radid az elektronikus és az irott sajté képvisel6inek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A Budapest Févéaros XIII. keriileti Onkorményzatot érintd minden kérdésben csak az intézményvezetd
nyilatkozhat, sajté megkeresésre valasz csak az & jovahagyasaval adhato, a sajtoreferens elézetes
értesitésével.

Rendkiviili esemény bekovetkeztekor haladéktalanul tajékoztatni kell a Budapest Fovaros XIII. keriileti
Onkormanyzat Aljegyzdjét, aki személyesen dont a sajtdomegkeresésekkel kapcsolatban.

Az intézményben a tOmegtajékoztaté médiumok részér6l hang-, fénykép-, film- vagy televizios felvétel,
tovabba web-kamera lizembeallitasa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tdmegtdjékoztatd szervek munkatarsainak udvarias, konkrét szabatos
valaszokat adjon. A k6z6lt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért a tények objektiv ismertetéseért a
nyilatkozo felel

Nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott megismerje.
Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott
vele egyeztesse.

16. Alairasi jogosultsagok

Kiadmanyozas: Az alairasi (kiadmanyozasi) jog magiban foglalja az. érdemi gazdasagi dontések
alairasanak jogéat, az irasbeli intézkedés jovahagyasat, az irat alairasat.

Intézményiinkben a kiadmanyozasi jogot az Intézményvezetd gyakorolja, melynek részletes szabalyait '
a hatdlyos Kiadmanyozasi Szabalyzat tartalmazza. :

Az Intézményvezetd tartds tavolléte esétén a kiadmanyozasi jogkort az Intézményvezetd altal megbizott
helyettes gyakorolja az intézményvezeté rendelkezése szerint. '

Jogszabalyi eldirasoknak megfelelden cégszerti alairassal kell ellatni minden olyan iratot, amellyel az
intézmény koteleézettséget vallal, jogot szerez, vagy amely mas jelentds jogkovetkezménnyel jard
jognyilatkozatot tartalmaz.

Az alairasoknal a kovetkezd szabalyokat kell betartani:

° cégszerl alairds esetén az alairds alatt az alairé nevét s beosztasat gépelve kell
feltiintetni,
o amennyiben az iratot a kiadmanyozasra jogosult helyett az ugyancsak kiadmanyozasra

jogosult helyettes irja ala, az alirdsra jogosult nevét és beosztasat feltiintetd adatok mellett a
helyettesként alair6 ,,h” betiijelzést koteles alkalmazni.
Bankok, pénzintézetek felé cégszeril alairast csak a kozjegyz6 el6tt foganatositott (bejelentett) alairasi
joggal rendelkez6 vezetd tehet.
Bejelentett alairasi joggal az intézményvezetd rendelkezik.

A kinevezési, kinevezés modositasi, Aatsoroldsi, értesitési, jutalom, megallapitasi illetve a
munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos munkaltatoi jog kizardlag az intézményvezetét illeti meg.
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17. Kotelezettségvallalas és szakmai teljesités igazolasa

A kotelezettségvallalasokrol és szakmai teljesitések igazolasarol nyilvantartast kell vezetni.

A Kkotelezettségvallalassal jaro, tartds egylttmiikodésre épiilé megrendeléseket szerzédésbe kell
foglalni.

Kaotelezettségvallalasainak rendje

Kotelezettségvallaldsra az intézmény koltségvetésében szerepld kiemelt eldiranyzatok erejéig az
intézményvezetbje, tavollétében a helyettesitésére kijeldlt szervezeti egységvezetd jogosult. A vallalt
kotelezettségek, szerzodések, rendelések, atadott pénzeszkozokre vonatkozd megéllapodasok
nyilvantartasba vételét a szervezeti egységvezetd végzi. A szervezeti egységvezetok 100.000.- Ft.
értékhatarig vallalhatnak kotelezettséget.100.000.- Ft értékhatar felett az intézményvezetd jogosult
kételezettségvallalasra. ' .

Az intézmény a telephelyek napi kiadasainak fedezésére ellatmanyt biztosit. Az ellatmany dsszegét az
intézményvezetd minden évben meghatdrozza. Az ellatméanyt havonta két alkalommal, indokolt
eseteben soron kiviil kell elszdmolni. Az év végi elszamolas hatédridejét az IMFK pénztarmilk6dése
hatérozza meg. Ev végén elszamolatlan ellétr_nény nem maradhat.

A készpénz kezeldje koteles a készpénzt zart kazettdban tartani és biztonsdgos megdrzésérdl
gondoskodni.

17.1.Ellenjegyzés
A pénzigyi ellenjegyzési jogkor kiaddsa a 368/2011. (12.13.) Kormanyrendelet alapjan torténik,
melynek kiadasara az IMFK gazdalkodasi osztalyanak vezetdje jogosult.

18. Kozbeszerzési tevékenység:

Az intézmény a Kdzbeszerzésekrol szoldé 2003. évi CXXIX szamu torvény hatalya ala tartozik, mint
ajanlatkéro.

Az intézmény a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasat szakértok és a fenntarté bevonasaval végzi.

Z4ro rendelkezés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény honlapjan kozzétételre keriil.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg a Budapest Fovdros XIII Keriileti
Onkormdnyzat Képviselé-testiilet Szocidlis Egészségiigyi és Miivelddési Bizottsdg 115/2022. (08.23.)
SZEMB szdmu hatdrozataval elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatalyadt veszti.
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Hiteles hatarozat a Szocialis, Egeszseglgyi es Mlvelédesi Bizottsag 2024. december 10-i
ulésenek jegyzokoényvebol:

2. napirend: Javaslat onkormanyzati intézmeények
Szervezeti Miikodesi Szabalyzatanak
modositasara

Hatarozat a Szocidlis, Egészségligyi és Mivelédési Bizottsag

176/2024.(12.10.) SZEMB ugy doént, hogy

a) jovahagyasra javasolja az 1. szamu melléklet szerinti
tartalommal a Gondozohaz Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatanak modositasat;

b) jovahagyasra javasolja a 2. szamu melléklet szerinti
tartalommal .a Szocidlis Szolgaltatd Kdzpont
Szervezeti es Mukodesi Szabalyzatanak
maodositasat;

Szavazat: 8 igen (egyhangu)

Budapest, 2025. januar 06.

Budapest Févaros XII1. Kerflleti

Onkormanyzafi Képviselo-testiilet ValgR Zesisli i
S/OCIALIS EGESZSEGUGYI ES
MUVELODES[ BIZOTTSAGA elnodk

Kivonat hiteles

Fiel Aniké ’hd \Jw LA

bizottsagi titkar
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