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1. Bevezetés

A személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairél és mikodésiik
feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 5. § (2) bekezdés a. pontja szerint a szocialis
intézménynek rendelkeznie kell Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal. ‘

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak tartalmi elemei az Allamhaztartasrol sz616
2011. évi CXCV torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13. § (1)
bekezdése alapjan keriilnek meghatérozasra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatélya kiterjed:

A koltségvetési szerv vezetdire, a koltségvetési szerv alkalmazottjaira, a kéltségvetési szerv szolgaltatasat
igénybevevdire.

2. Altalinos rész
Az intézmény megnevezése:
Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkorméanyzat Szocialis Szolgaltaté Kézpont

Székhelye: 1133 Budapest Hegediis Gyula utca 113.
Alapité és iranyité szerv neve, székhelye:

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

Miikddési kore, illetékességi teriilete:
Budapest Févaros XIII. Keriilet

Az intézmény azonosité adatais:

Koltségvetési elszamoldsi szamla szdma: 11784009-16927519
Adoszam: 16927519-2-41
Statisztikai szdmjel: 16927519 8810 322 01
Torzskonyvi nyilvantartdsi szém 681007

Agazati azonosito: S 0058891

Alapitas ideje: 2005. februar 13.

Alapit6 okirat szima: 53/2005. (V.26.)

Alapité okirat kelte: 2005.05.31.

A Képviseld Testiilet a 14/2005 (11.10.) OK szamu hatrozataval fogadta el.
A hatilyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kelte: 2026.03.05.

A hatilyos, egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okirat szama: 681007/2/2026.
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3. Az ellitandé és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott villalkozasi tevékenységek megjelolése

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megnevezése

sorszam kormanyzati korményzati funkcio megnevezése
' funkciészam _
1. 041233 {Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
2 101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa
3. 102031 [dések nappali ellatdsa
4. 102050 Az idoskortiak tarsadalmi integracidjat célz6 programok
5. 107015 [Hajléktalanok nappali ellatisa
6. 107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan
7. 107052 Hazi segitségnyujtas
8. 107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
9. 107080 Esélyegyenldség elosegitését célzo tevékenységek és programok

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

S. Szervezeti felépités, miikddés rend, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi szervezet -
megnevezése, feladatai, az intézmény szervezeti abraja
5.1.8zervezeti felépités
A szervezeti struktira kialakitisa az alabbi intézményszervezési koncepciora épiil:
A stratégiai célok folyamat szint(i lebontésa.
* Folyamatok kapcsolédasi pontjainak elemzése és fejlesztése.
* Szolgaltatsi és funkciondlis teriiletek folyamatainak és miikddésének optimalizalasa,
Osszehangolasa.
* A szolgaltatasokhoz igazodé szetvezeti és miitkodési rend elkészitése.
* A szabdlyozisok, protokollok dolgozokkal torténé értelmezése, 6per__at1’v alkalmazésa.
* A mikd6déshez sziikséges kotelezben vezetendd igénybevételi, ellatotti és tevékenység
adminisztracié és dokumentaci6 alkalmazasa.

Az integralt intézmény szervezeti felépitését, az ala — flérendeltségi viszonyokat az aldbbi szervezeti dbra
mutatja:

. e s
1133 Budapest, Hegediis Gyula utca 113. (1) 350-31-12 I ] GZ
SzocialisSzolgKozpont@bp13.hu http:/szszk.bp13.hu Gz ¢ e



bp @ BUDAPEST FOVAROS XIII. KERULETI ONKORMANYZAT

1 3 szoclLus szoLadLraTd SZOCIALIS SZOLGALTATO KOZPONT

Szocidlis Szolgéltaté Kozpont
Intézményvezetd:
Banydsz J6zsefné
Intézmeény vezeto helyettes:
Biba-Toth Edina '

L Evgyiirik Idések Klubja

- idosek nappali ellatasa

—p | -dtkeztetés

Gondozisi Kézpont Szervezeti egységverett:

- hazi segitségnynijtas Rozsavdlgyi Katalin

- jelzorendszeres hazi e -
segitségnynjtis

Deriis Szivek Iddsek Klubja

Szervezeti egységvezetok: » - idosek nappali ellatasa
Ivanyi Mariann - étkeztetés

" Siklésné Pauer Zsuzsanna Szervezeti egyssovezetd:Pothorszki Zita
Sznperikné l6zsa Zsuzsanna L
Tﬁth Agncs

Deriis Alkony Idések Klubja

- iddsek nappali ellatasa
> Gikeztetés

Szervezeti egységvezeto:Papp Andrea

Indian Nyar Idések Klubja
»| - idosek nappali ellatasa
- étkeztetés ks _
—] Szervezeti egységvezeio: Gomboez Ferencné

Nappali Melegedd
| Hajléktalanok nappali ellatisa

Nosztalgia haz Idések Klubja

| Banyasz J6zsefné - idések nappali ellitdsa i

- Intézményyezetd - - étkeztetés . %

| ” Szervezeti egységvezetd: Torma Agnes

—

Napfény Idések Klubja

- iddsek nappali ellatisa

- étkeztetés : =
Szervezeti egységvezetd: Dezso-Gal Edina

Oszikék Idések Klubja
: - iddsek nappali ellatasa
—> | - étkeztetés

Szervezeti egysegvezeto: Tordai Katalin

Klub Kaivéz6 Idések Klubja

——» | - idisek nappali elltdsa

= étkeztetés - ;
Szervezeli egységvezets: Sinka Attilané

l Frim.Jakab Napkézi Otthon
‘ Fogyatékkal él6k nappali ellatisa

A

| Szervezeli egységvezeld:
Pasztor Marta ' Eziist Kor Iddsek Klubja

| : —— | - Id6sek nappali ellatasa

- étkeztetes

Szervezeti egységvezeto: Németh Judit

Reménysugar Idgsek Klubja

- Idosek nappali elldtasa

- étkeztetés

Szervezeti egységvezeto; Varpa Krisztina
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5.2.Miikodési rend

5.3.Intézményi szervezeti egységek"tagozéd'ﬁsa

A szervezeti egységek megnevezését feladatkoriik alapjan hataroztuk meg. A szervezeti egységek
t6bbszords taldlkozasi pontokon milkddik egyiitt. Az egylittmiikodési kotelezettség a szolgaltatasokat
igénybe vevok teljes korét érintd feladatokra és szolgaltatasra terjed ki. A szakmai egységek k6zott szoros
az egylittmikddés, ezzel biztosithato a keriileti 4llampolgirok szitkségletének megfelel
atjaras/igénybevétel lehetosége. - ’ ~ Chy
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Az intézmény telephelyei, bejegyzett, engedélyezett szolgiltatisok adatai

Gondozisi Kézpont
Hazi segitségnyujtas

Jelzbrendszeres hazi segitségnyijtas

Evgyiiriik Idések Klubja
Id8sek nappali ellatasa
Etkeztetés

Deriis Szivek Idések Klubja
Id6sek nappali ellatasa
Etkeztetés

Deriis Alkony Idések Klubja
Id6sek nappali ellatasa
Etkeztetés

Reménysugir Idések Klubja
Id6sek nappali ellatasa
Etkeztetés

Indian Nyar Idések Klubja
Id8sek nappali ellatasa
Etkeztetés

Nosztalgia haz Idések Klubja
Id8sek nappali ellatasa
Etkeztetés

Napfény Idések Klubja
IdSsek nappali ellatdsa
Etkeztetés

Eziist Kor Idések Klub
IdSsek nappali ellatasa
Etkeztetés

Oszikék Idések Klubja
IdBsek nappali ellatasa
Etkeztetés

Klub Kavéz6 Idések Klubja
IdSsek nappali ellatasa
Etkeztetés

1133 Budapest, Hegediis Gyula utca 113.

SzocialisSzolgKozpont@bp13.hu

1133 Budapest Hegediis Gyula u. 113.
Ellathat6 személyek szama: 500 £6
Kihelyezhetd jelzbkésziilékek szama: 100 db

1131 Budapest Jasz u. 130.
Féréhely: 120 f6

1131 Budapest Gyermek tér 1.
Férohely: 80 {6

1138 Budapest Ujpalotai ut 14-
Férdhely: 80 {6

1134 Budapest Kassak Lajos u. 38.
Férohely: 80 6

1139 Budapest Pap Karoly u. 22/c.
Férdhely: 80 6

1135 Budapest Zsinér u. 14.
Férohely: 130 £6

1133 Budapest Visegradi u. 96/b.
Férdhely: 120 £6

1134 Budapest Szabolcs u. 12-14.
Férohely: 120 {6

1133 Budapest Kérpat u. 23-/25.
Férohely: 175 {6

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

(1) 350-31-12

150 9001 G .
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Nappali Melegedé 1134 Budapest Szabolcs u. 5.
Hajl¢ktalanok nappali ellatasa Férohely: 150 {6

Frim Jakab Napkézi Otthon 1138 Budapest Ujpalotai it 9-11.
Fogyatékkal élok nappali ellatasa Férdhely: 30 6

Az intézmény gazdasagi szervezete, gazdilkodasi tevékenysége:

A Szocialis Szolgaltaté Kézpont gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

A Szocialis Szolgéltato Kozpont és a Budapest Févaros XIII. Keriilet Intézmény Miikodtet6 és Fenntarto
Kozpont ( 1139 Budapest Béke tér 1.) munkamegosztasi megillapoddsban rogziti az
egyiittmiikddés €s a felelésségek kereteit. Megallapodas alapjan a Budapest Févéaros XIII. Keriilet
Intézmény Mikaodtetd és Fenntarté Kozpont, mint onalloan mikdds és gazdalkodé koltségvetési szerv
latja el a timogatd tevékenységet, kiilsndsen pénziigyi-munkaiigyi — gazdasagi feladatait.

Az intézmény feladatainak ellataséhoz rendelkezésre 4ll6 koltségvetési eléirdnyzat felhasznalasaért
felelds személy, a koltségvetési szerv vezetSje: Banyasz Jozsefné

A Szocidlis Szolgaltaté Kézpont szervezeti abraja

Intézményvezetd

¥

Infézményvezeto"—helyettes

¥

Szervezeti egységvezetd

4

Szakmai munkakorsk Kisegité6 munkakorsk
Gondozo Apold = :
Takarit6-konyhai Kézbesito
Segitd Asszisztens kisegitd
Terapias Szocialis
munkatars munkatars

1133 Budapest, Hegediis Gyula utca 113. (1) 350-31-12 R ] GZ =
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6.

Az intézményvezeté kinevezési rendje

A koltségvetési szerv vezetdjét a Képviseld-testiilet — a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi
XXXIIL. torvényben foglaltak szerint elékészitett nyilvanos palydzat utjan — az 1/2000. (I. 7.) SzCsM
rendelet 3. szaml melléklet jogszabalyban megéllapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld
intézményvezetot nevez ki. A vezetdi megbizis hatarozott idére szél. A munkaltatoi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szerv képviselete:
Kiilsé szervek elétt az intézmény vezetéje 6nalldan, vagy a vezetd altal kijeldlt két személy egylittesen.

A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:

kdzalkalmazotti jogviszony: a kézalkalmazottak jogallasarél sz6lo 1992. évi XXXIIL. torvény
alapjan létesitett jogviszony, '

munkaviszony: a munka térvénykonyvérsl szol6 2012. évi 1. torvény szerinti munkaviszony,
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony (megbizasi, véllalkozasi jogviszony): a Polgari
Torveénykonyvrol szo16 2013. évi V. térvény alapjan létesitett jogviszony.

szocialis gondozdi dij: a személyes gondoskodasrol sz6l6 jogszabalyi rendelkezések alapjan nem
munkaviszony keretében folytatott tevékenységért és nem munkaviszony keretében folytatott
feladat ellatasaért kap a maganszemély. Feladata a szocialis alapszolgaltatas folyamatossaganak,
mindségének megtartdsa. A szolgiltatasok személyre szabott, az egyéni sziikségleteknek
megfeleld biztositasa.

kozfoglalkoztatasi jogviszony: Budapest Févaros Kormanyhivatal XIII. keriileti Hivatal altal
meghirdetett, a Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkorményzat ltal szervezett rovid és hosszi
tavu kozfoglalkoztatas tAmogatasara meghirdetett palyazata alapjan 2011. februar 6ta foglalkoztat
munkavéllalokat a szakmai munka szinvonaldnak emelése céljabol. A kozfoglalkoztatottak
intézménylinkben a hatosagi szerzédésben foglaltak szerint / munkaid6, munkakér, 1étszam, bér /
hatarozott id6tartamban keriilnek alkalmazasra.

Szakmai és funkcionalis létszamok:

Létszamkeret 163 F6

melybdl =
Szakmai munkakorok 148 F6
Kisegit6 munkakorok 15 F6

1133 Budapest, Hegedtis Gyula utca 113. (1) 350-31-12 et GZ *
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7. Szervezeti egységek feladatai
7.1.A Szocialis Szolgaltaté Kozpont valamennyi munkatirsara vonatkozo szabalyok

A munkavégzésre vonatkozo iltalinos rendelkezések

A munkavallalé

koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei teljes kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel
¢s gondossaggal végezni, a tudomésara jutott titkot megérizni.

elfogadja, hogy a feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felelsség terheli )
munkaviszonybdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozés esetén.a teljes kart kételes megtériteni

a munkabdl val6 tdvolmaradasat kiteles elézetesen jelenteni, hogy helyettesitésérél gondoskodni
lehessen. )

koteles a munkahelyén munkéara képes allapotban megjelenni, munkaidd alatt a munkaadé
rendelkezésére allni, munkajat személyesen, gondosan és megfeleld szakértelemmel, a vonatkozé
eldirasoknak €s a munkaadé utasitdsainak megfelelden végezni, megfeleléen viselkedni és
munkatarsaival egyiittm{ikddni.

munkakezdés eldtt legaldbb 5 perccel kell a munkahelyen koteles megjelenni.

a munkakéri leirdsban foglaltakon tul az ellatottak érdekében csak az ellatott irasbeli kérésére /
meghatalmazésaval jarhat el. A meghatalmazast koteles bemutatni a munkahelyi vezet&jének.
munkajat a szakmai programban, illetve az intézmény mitkddését meghatirozé szabalyzatokban
megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott szervezeti és miikodési keretekhez igazodva,
a benniik rdgzitett jogok €s kotelezettségek figyelembevételével végzi.

kezdeményezési és véleményezési joggal rendelkezik

munkdéja sordn a szolgaltatast igénybevevokkel szemben segitdkész, egyiitt érzé, tapintatos és
udvarias magatartast taniisit. Az elltottaktol €s azok hozzatartozo6itél ellenszolgaltatist nem fogad
el. '

a szolgéltatast igénybevevordl vagy csaladtagjairél a tudomaséara jutott informécidkat hivatali
titokként kezeli.

a szolgéltatast igénybevevd személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési szerz6dést az ellatas
idétartama_alatt — illetve annak megsziinésétél szamitott egy évig Snmaga illetve kozeli
hozzétartozéja nem kothet. \

feladata az Intézmény mindségpolitikdjanak megfeleléen a Szocialis Szolgaltaté Kozpontot érintd
mindségiranyitasi eljarasok betartasa.

munkajat A SZOCIALIS MUNKA ETIKAI KODEXE szerint végzi.

a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabéalyokat megismeri és betartja.

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté szociélis intézmények szakmai
feladatair6l és mitkodésiik feltételeirsl 6. § 10. bekezdés alapjan a személyes gondoskodast nyjtd
mtezmenyben foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzatartozoja [a Polgari Torvénykonyvrdl
sz616 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] az ellatasban
részesiild személlyel tartasi, életjaradéki és 6roklési szerzédést az ellatas idétartama alatt — illetve
annak megsziinésétd] szamitott egy évig — nem kéthet.

7.2. Az intézmény hasznilatara vonatkozé szabalyok

1133 Budapest, Hegediis Gyula utca 113. (1) 350-31-12 VISO il G -
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Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy koteles:

o a k6z0sségi tulajdont védeni,

e a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

° a tisztasagat megorizni,

® az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
° a tliz- €s balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

o a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartdsi munkaidében rendeltetésszertien
hasznéalhatjdk. A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket az észleld dolgoz6 koételes az
intézményvezetd tudomdsira hozni. A hibas eszkdzoket le kell adni a hiba megjelolésével. Az
intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a karokozénak meg kell
tériteni.

7.3. Munkakérokhoz tartozé feladat, hataskor, helyettesités rendjének meghatarozasa

Az intézmény vezetésében az alabbi 4ltalanos elvek érvényesiilnek:
* A szervezet irdnyitdsdban és ellenérzésében az egyszemélyes vezetés elvének kell érvényesiilnie.
* Az aldrendelt szervezeti egységek vezet6i, dolgozéi egymasnak nem adhatnak utasitést.

7.3.1. Intézményvezeté

Ellatja az integralt intézmény (székhely és telephelyek) 4ltaldnos igazgatasi, szakmai iranyitdsi és
mikodtetési feladatait, valamint koltségvetési, gazdalkodési, pénziigyi iigyviteli, humanpolitikai és
adminisztraciés tevékenységével kapcsolatos feladatokat. :

2007. évi CLIL torvény elbirasa ‘szerint vagyonnyilatkozattételre koteles. A vagyonnyilatkozat
Orzéséért Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkorményzat a felelés. A vagyonnyilatkozatot a jogszabaly
altal meghatarozott formai és tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen kell a kételezettnek megtennie.
Kozvetlen felettes: Polgarmester

Feladata
e Az intézmény stratégiai, szakmai irdnyitésa.
e Felel6s az intézmény jogszabalyi és fenntart6i utasitasok, szabalyzatok szerinti folyamatos és
" zavartalan miikodtetéséért, az intézmény altal nyujtott személyes gondoskodas kérébe tartozé
szakmai munka szinvonalgért.

e A fenntart6 altal rendelkezésre bocsatott koltségvetési forrasok felhasznalasaval biztositja az
intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi felteteleket a korszerli, magas
szinvonald szakmai tevékenység megvaldsulasat. :

e [ranyitja, Osszehangolja, ellendrzi a székhelyen és a telephelyeken folyé szakmai,
adminisztraciés munkat,

* Korszerli €s magas szinvonali ellatds megvaldsitasa érdekében mikodteti a szakmai
munkacsoportokat, teameket.

¢ Intézkedik az intézmény mikodtetésével 6sszefliggd engedélyek beszerzése, okiratok, belsd
szabalyzatok elkészitése, elkészittetése, a miikodtetéssel kapcsolatos szabalyzatok, egyéb
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dokumentumok betartasa, aktualitdsuk ellendrzése, tartalmuk sziikség szerinti modositasénak
kezdeményezése, illetve modositasa érdekében.

Az intézmény ellatdsi, szinvonaldt folyamatosan figyelemmel kiséri, kiemelt figyelemmel a
szolgaltatasi feltételek folyamatos javitasara és arra, hogy az ellatast igénybe vevok a résziikre
jar6 teljes kort, illetve a komplex sziikségletfelmérések eredményei alapjan biztositando
megfeleld ellatasban részesiiljenck, veliik az intézmény dolgozéi 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
Mﬁkﬁd_ééi Szabalyzatat és mellékleteiket, gondoskodik a Hazirend, valamint az egyéb, hatalyos
jogszabélyokban eléirt szabalyzatok elkészitésérdl, amennyiben sziikséges a fenntarté altal
térténd jovahagyasarol.

Evente a szervezeti egységvezetk szakmai beszamolojara épitve értékeli a Szakmai program
és a Munkaterv megvalésulasat, €s atfogd beszamolot készit a fenntarté szamara.

Ertékeli a vezetOi ellendrzéseket, valamint belsd ellenérzésének hatékonysagat.

Kialakitja az intézmény kiilsé kapcsolatrendszerét kiemelt figyelemmel a felugyeletet ellato
szervekre, tarsintézményekre, helyi igazgatdsi szervekre, hatosagokra, beszallitokra, az
intézményt timogatokra, az intézményt koriilvevd kdzszolgaltatasi szerepldire és a veliik valo
egylittmitk6désre.

Gondoskodik az intézmény keretein beliil miikodd érdekvédelmi szervezetek, forumok
mukddtetéséhez sziikséges feltételek meglétérol.

Kozérdekil panaszok, bejelentések kivizsgélasa, a sziikséges intézkedések megtétele vagy
kezdeményezése

A vezeték munkdjanak mindsitése, melynek célja a kozalkalmazott munkakori feladatai
ellatasanak megitélése, az ezt befolydsold ismeretek, kepessegek személyi tulajdonsagok
értékelése, tovabba a szakmal fejlodés eldsegitése.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos intézményvezetéi feladatok:

Egyiittm{ikddik az intézmény gazdasagi és pénziigyi feladatainak ellatasat, gazdasagi, pénziigyi

feladatot ellaté Intézmény mitkédtetd és Fenntarté Kdzponttal (tovabbiakban: IMFK)
Kotelezettséget vallal.

Gondoskodik az intézmény jogszabélyokban elbirt szabalyzatainak elkészitésérdl, valamint a
fenntarté 4ltal elkészitett szabalyzatok hely1 sajatossagok figyelembevételével torténd

adaptalasarol.

Biztositja az intézmény feladataihoz tartozé tigyviteli pénziigyi, gazdasagi feladatok ellatdsanak

személyi és targyi feltételeit.

Normativa elszamolasi szabalyainak betartésanak ellenérzése és értékelése, szikség esetén

intézkedés megtétele, kezdeményezése
Kockazatelemzést végez és gondoskodik a szabalytalansagok kezelésérsl.

. IS0 @00 &
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Az intézményvezeté felelds

¢ a feladatai ellatisdhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszer(i igénybevételéért.

e az Alapit6 Okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatérozott kovetelményeknek
megfeleld ellatasaért. . '

* agazdalkodasban a szakmai hatékonysag és gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért.

o afeladatkdrébe utaltak végrehajtasaért.

¢ amin6ségiranyitasi rendszer mikodtetéséért.

Helyettesités rendje

A Szocidlis Szolgaltato Kozpont vezetd helyettesitését szabadsiga, betegsége, hivatalos tavolléte,
valamint tartés akadélyoztatisa esetén azonnali déntést nem igénylé, valamint a gazdasagi jogkorbe
tartozo tigyek kivételével, teljes felelosséggel az intézményvezets-helyettes latja el.

7.3.2. A szervezeti egységvezetok

A szervezeli egységvezetdk ,,A személyes gondoskodast nyﬁjté szocialis intézmények szakmai
feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl” szolé 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendeletben meghatarozott
kozalkalmazotti munkakérben és hatarozott ideji vezetdi megbizassal végzik feladataikat. A szervezeti
egységek vezetdi a Szakmai Programban meghatarozottak szerint, a szakmai iranyelveknek és a belsé
szabalyzatoknak megfeleléen szervezi, irdnyitja és ellendrzi a telephelyen szolgaltatast igénybevevék
cllatasat. Feladatat az intézmény vezetdjének iranyitdsaval végzi. Munkajarél koteles az intézmény
vezetdjének rendszeresen beszamolni.

Munkakorének ellatdsa  sordn felelés beosztéasnak mindsild vezetd munkakort tolt  be.
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett

Kockazatkezeld Bizottsagi tag

Kozvetlen felettes: Intézményvezetd

Feladata:

 a szolgdltatast igénybevevok felvételével, a szolgaltatds biztositasaval Osszefiiggd
dokumentumok, igy a megéllapodas aldirdsa, valamint a szolgaltatasokhoz kapcsolodo
nyilvantartasok vezetése /étkeztetés, idosek nappali ellétasa/. Sziikség esetén mds tipusu ellatas
kezdeményezése.

* azecllatasra vald jogosultsag megéllapitasa ( gondozasi sziikséglet vizsgalat, szocialis rszorultsag
megallapitasa)

* a fenntart6 altal megéllapitott téritési dij figyelembevételével megallapitja, illetve feliilvizsgalja
az ellatasban részesiil6k személyi téritési dijat.

® a méltanyossagi kérelmek rangsorolasa, az elSterjesztés elokészitése &s tovabbitisa az
intézményvezetének

; . I1ISO 2001 . &
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kapcsolattartds és egyiittmiikodési kotelezettség az igénybe vevok hozzatartozoival, torvényes
képviselbivel .

biztositani az ellatasban az igénybe vevék emberi, elldtotti jogainak érvényesiilését, adatvédelmi
szabalyok betartdsat, a Szocidlis Munka Etikai Kédexében foglaltak maradéktalan érvényre
jutasat.

a szakmai tevékenység hatékony miikddésének biztositasa, melynek érdekében szervezi, 1rdnyitja
¢s ellendrzi a telephelyen (telephelyeken) dolgozok munkajat.

kozremiikddni az intézmény szakmai programjanak kidolgozésaban, és a szakmai beszamolok
elkészitésében.

® szemclyesen részt venni az integralt intézményi vezetéi iiléseken, valamint az intézményben
miikddé szakmai munkacsoportok tilésein.

 szabadsagtervet késziteni, gondoskodni a szabadsag kiad4sarél a targyévben, a helyettesités
megszervezése ;

® Kockazatkezeld Bizottsagi tagként, részt vesz a bizottsag iilésein, valamint az ellenérzési
nyomvonal kialakitdsaban '

e gondoskodni az irdnyitdsa alatt all6 kozalkalmazottak tovabbképzésérérél, vezetni a kotelezd
tovabbképzés nyilvantartésat, elkésziteni a tovabbképzési tervet, a jelentési kotelezettségnek
eleget tenni. ‘

® részt venni a szamdra eldirt vezet6 képzéseken, tovabbképzéseken.

o cllendrizni a szakmai dokumentaci6t, gondoskodni annak naprakész vezetésérdl

e atelephelyen dolgozok foglalkozas egészségligyi vizsgalatainak megszervezése

* akozegészségiigyi, jarvanyiigyi el6irasok betartatisa és ellen6rzése

* a panaszok ¢s kozérdekli bejelentések kivizsgaldsa, tdjékoztatni az intézményvezetst és
gondoskodni a megfeleld intézkedések megtételérol.

o rendkiviili eseményrd] azonnal értesiti az intézmény vezet6jét.

* javaslatot tenni a telephelyen dolgozok jutalmazasara, fegyelmi feleldsségre vonasara.

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

® biztositani a gazdasagos, takarékos miikodést.

* a dolgozok munkijanak minGsitése, melynek célja a kozalkalmazott munkakori feladatai
ellatasanak megitélése, az ezt befolydsolé ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok
értékelése, tovabba a szakmai fejlédés eldsegitése.

e azintézmény iratainak iktatasa, nyilvantartasa, kezelése, 6rzése, taroldsa

e aszigord szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

e a Készletnyilvantartas vezetése

* az Intézmény mindségpolitikajanak megfelelden a Szocialis Szolgéltaté Kozpontot érintd
mindségiranyitasi eljarasok betartdsa.

* biztositani, hogy az intézmény 4ltal nyujtott szolgaltatasok a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen
a keriileti lakosok szdmara magas szinvonalon elérhetéek legyenek.

Jogosultsagok:

A szervezeti egységben dolgozok felett utasitési, ellendrzési és iranyitasi jogkor gyakorlsa.
Pénzkezelésre jogosult

: A 150 2001 " =
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Felelos
¢ afeladatainak a szakmai, etikai és a hatélyos jogszabalyi el6irasok szerint végzéséért.
e atelephely eréforrasainak hatékony felhasznalasaért.
¢ amunkakoéri leirasaban foglaltak maradéktalan betartasaért.
* anaprakész szakmai ismeretek elsajatitasaért a vezetése alatt 4ll6 telehely szakmai fejlesztéséért.
e anyilvantartasok €s a dokumentumok vezetéséért.
e szakmai, etikai és intézrhényi szabalyok betartdsa, magas szinvonalu szolgaltatas nyujtasa
o az adatszolgaltatisok tartalméért és hataridére torténd megkiildéséért.
¢ amunkavédelmi és tiizvédelmi eldirdsok betartasaért, betartatasaért, ellen6rzéséért.

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

7.3.3.Gondoz6, Apol6 — Hizi segitségnyjtas

Gondoskodik
 azokrol az id8skort személyekrol, akik otthonukban 6nmaguk ellatésara sajat er6bél nem képesek és
r6luk nem gondoskodnak,

¢ azokrol a pszichitriai betegekrol, fogyatékos személyekrdl, valamint szenvedélybetegekrél, akik
allapotukbol adédéan az 6nall6 életvitellel kapesolatos feladataik ellatasaban segitséget igényelnek,

* azokrodl az egészségi allapotuk miatt riszoruld személyekrol, akik ezt az ellatasi format igénylik,

o azokrol a személyekr6l, akik a rehabilitdciét kovetden a sajat lakokornyezetiikbe torténd
visszailleszkedés céljabol tamogatast igényelnek 6nalld életviteliik fenntartasihoz.

Kozvetlen felettese: Szervezeti egységvezetd

Feladata:
® ecllatni a hazi segitségnyujtas keretén beliil a személyi gondozas és szocialis segités
megallapodasban rogzitett tevékenységeit és résztevékenységeit.
e aszakmai jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasa
® ajogszabalyokban el6irt nyomtatvanyok vezetése, Gsszesitése,
e ajelentési kotelezettség teljesitése -
* agondozasi dijra kételezettektl a téritési dij beszedése
 aszolgaltatas biztositasdhoz sziikséges adminisztracié pontos vezetése

Felelosség:
e Pénzkezelésre jogosult
* Szakmali, etikai €s intézményi szabalyok betartdsa, magas szinvonalt szolgaltatas nyjtasa
® A munkakori leirasban foglaltak maradéktalan betartisa

Helyettesités rendje: Helyettesiti az azonos beosztasii munkatérsat.
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7.3.4. Gondozé, Apolé — Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

A jelz6rendszeres héazi segitségnyujtds keretében az igénybe vevd részére segitséget nyujt a sajat
otthonukban €16, egészségi llapota és szociélis helyzete miatt raszoruld, a segélyhivo készillék megfeleld
hasznalatara képes id6skort vagy fogyatékos személy, illetve pszichidtriai beteg részére az 6nallo életvitel
fenntartdsa mellett felmeriil6 krizishelyzet elharitasa céljabol.

Szocidlisan rdszorult jogosultsigi feltétele:

- egyedil €16 65 év feletti személy
- egyediil €16 stlyosan fogyatékos vagy pszichiétriai beteg személy, vagy

- a kétszemélyes haztartisban €16 65 év feletti, illetve stilyosan fogyatékos vagy pszichiatriai beteg
személy, ha egészségi allapota indokolja a szolgéltatas folyamatos biztositasat.

Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas keretében az ellatott személy segélyhivasa esetén torzsmunkaidében
a kijelolt gondozé — munkasziineti napon és térzsmunkaidé utdn a Gondozéhaz szocialis gondozdja —
haladéktalanul (30 percen beliil) a szolgaltatast igénybevevé lakdsan megjelenik ésa probléma megoldasa
dérdekeben intézkedéseket tesz, illetve szitkség esetén egészségiigyi ellatast kezdeményez.

Kozvetlen felettese: Servezeti egységvezet

Feladata:
e aszakmai jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasa
e a jogszabélybkban eldirt nyomtatvanyok vezetése, dsszesitése,
e ajelentési kotelezettség teljesitése
e agondozasi dijra kitelezettektol a téritési dijat beszedni
* aszolgaltatas biztositasahoz sziikséges adminisztracié pontos vezetése
Felel6sség:
e Pénzkezelésre jogosult
e Szakmai, etikai és intézményi szabalyok betartasa, magas szinvonalu szolgaltatas nyujtasa
e A munkakdri leirasban foglaltak maradéktalan betartasa

Helyettesités rendje: Helyettesiti az azonos beosztisi munkatarsat.

7.3.5.Szocialis munkatars ( Hazi segitségnyujtas)

Kiils6 szervektdl, intézményektdl, keriileti lakosoktdl, szolgaltatast igénybevevoktol érkezett
iratok/jelzések 4tvétele, és tovabbitasa a szakmai egységvezetdhoz, intézményvezet6hdz.

Kozvetlen felettese: Szervezeti egységvezetd
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Feladata:

e azintézmény iratainak iktatdsa, nyilvantartasa, kezelése, 6rzése, tarolasa,
e az adminisztracio naprakész vezetése
» alakossag részére megfelel tajékoztatas nyujtasa a szolgaltatasokra Vonatkozoan
Felel6sség: -
e Pénzkezelésre jogosult
® Szakmai, etikai és intézményi szabalyok betartdsa, magas szinvonali 'szolgaltatas
nyujtasa
e A munkakoéri leirdsban foglaltak maradéktalan betartasa
Helyettesnes rendje: Helyettesiti az azonos beosztdsi munkatarsat.

7.3.6. Gondoz6, Apolé — Nappali ellatds

A nappali ellatas célja:
a) a hajléktalan személyek, és
b) elsdsorban a sajat otthonukban é16
- a tizennyolcadik életéviiket betsltott, egészségi allapotuk vagy id6s koruk
miatt szocidlis és mentalis timogatésra szoruld, onmaguk ellatasara részben képes
személyek,

- a tizennyolcadik életéviiket betsltott, fekvobeteg-gyogyintézeti kezelést nem
igényl6 pszichiatriai betegek, illetve szenvedélybetegek napkozbeni ellatasa.

c) harmadik életéviiket betoltstt, Onkiszolgélasra részben képes, vagy onellatasra nem - képes,
de feliigyeletre szorulo fogyatekos, illetve autista személyek részére biztosit lehetdséget a
napkozbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai sziikségleteik
kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak — ide nem értve az idés személyeket-

napko6zbeni étkeztetését.

Kozvetlen felettese: Szervezeti egységvezetd

Feladata:
¢ anapkdzbeni tartézkodas és feliigyelet biztositasa,
® atarsas kapcsolatok kialakitasanak és fenntartdsanak biztositasa,
® azalapvetd higiéniai sziikségletek, igy
_ a személyes tisztalkodas biztositasa, illetve

a személyes ruhdzat tisztitisanak biztositasa,
* igény szerint az ellatottak napkdzbeni étkeztetésének megszervezése,
e tandcsadas,
o készségfejlesztés,
o haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyjtas,
e esetkezel€s, probléma megoldasa,
e gondozas és k6z6sségi fejlesztés biztositasa.
* gyogypedagogiai €s pedagdgiai segitségnynjtas (fogyatékkal €16k nappah ellatasa)
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Felel6sség:
e Pénzkezelésre jogosult
o Szakmai, etikai és intézményi szabalyok betartasa, fnagas szinvonalu szolgéltatas nytjtasa
e A munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan betartasa

Helyettesités rendje: Helyettesiti az azonos beosztasi munkatérsat.

7.3.7.Asszisztens — Etkeztetés

A szolgaltatas célja: A XIII. Keriiletben €16 szocialisan raszorult személyek részére napi egyszeri meleg
cbédet biztositani. Az igénybevétel részletes szabélyait az XIII. Keriileti Onkorményzat. rendelete
tartalmazza.

Kozvetlen felettese: Szervezeti egységvezetd
Feladat:
A fent megjelslt ellatottak részére biztositja az étel
o kiszolgalasaval egyidejli helyben fogyasztasat,
e elvitelének lehetdvé tételét,
o lakasra szallitasat.
o azétel mennyiségi és mindségi atvétele
e ¢étel szakszer( tarolasa, talalasa
e az ebéd megrendelése, lemonddsa,
e atéritési dij beszedése, nyilvantartas vezetése,

o cszrevételek kezelése az ebéd mindségével €s mennyiségével kapesolatban

Felel6sség:
e Pénzkezelésre jogosult
* Szakmali, etikai €s intézményi szabalyok betartdsa, magas szinvonalu szolgaltatas nyjtasa
® A munkakéri leirasban foglaltak maradéktalan betartisa

Helyettesités rendje: Tavollétében feladatat a Szocidlis Szolgaltato Kozpont intézményvezetdje
altal megbizott személy latja el.

&
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7.3.8. Szocialis Munkatars, Segité (Nappali Meleged6)

A nappali melegedd els6sorban koztertileten é16 és éjjel &jjeli menedékhelyen alvo emberek szamara nyujt
olyan alapvetd szolgaltatisokat, melyeket mas emberek az otthonukban vehetnek igénybe. A
szolgaltatasok biztositdsa mellett nagy hangsilyt fektetiink egyéni esetkezelésekre, hivatalos ligyek
intézésére. '

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Feladat:

e scgitséget nyujtani a hajléktalan személy életviteléhez, eldsegitve a szocidlis ellatasok
igénybevételét, elérését.

 ligyintézésben, munkahelykeresésben segitséget nyujtani
e Prevencios és rehabilitacios feladatok ellatasa

e a személyes tanacsadss, internetes és telefonos allaskeresés, ©Onéletrajzirasban vald
segitségnyijtas, dokumentumok beszerzése

o ctkeztetés, tisztalkodasi lehet6ség biztositisa, megszervezése
e csomagok 4tvétele, kezelése, nyilvantartasa,

e postacim biztositdsa

Felelésség: .
* Szakmai, etikai és intézményi szabalyok betartdsa, magas szinvonali szolgaltatas nyjtésa
e A munkakoéri lefrasban foglaltak maradéktalan betartasa

Helyettesités rendje: Az azonos beosztasii munkatars helyettesiti.

7.3.9. Terapids munkatirs — Fogyatékkal él6k nappali ellatisa

A fogyatékossagbol adédo akadalyoztatottsag kompenzéciojara szolgdld - a gyogypedagbgia korébe
tartoz6 - komplex tevékenységrendszer az igénybe vevd, csaladja és kornyezete képességeinek
legteljesebb kibontakoztatésa, a funkciézavarok korrekcidja és a rehabilitacié érdekében.

Kozvetlen felettese: Szervezeti egységvezetd

Feladat:

* aszolgaltatast igénybevevo részére a személyre szabott banasmod biztositasa

e egyéni és csoportos foglalkozas szervezése

* cgyéni gondozasi/fejlesztési tervek kidolgozasa, feliilvizsgalata, sziikséges modositasok
elvégzése ‘

* a szolgaltatdst igénybevevd fogyatékossaganak megfeleld szinten tarté, képességfejlesztd,
foglalkozasok, foglalkoztatasok, sport és szabadidés tevékenységek szervezése

e mentalis és lelkigondozas
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Felelosség:
- Szakmai, etikai s intézményi szabalyok betartasa, magas szinvonalu szolgaltatds nyujtasa
- A munkakori leirasban foglaltak maradéktalan betartasa

Helyettesités rendje: Az azonos beosztasu munkatérs helyettesiti.

7.3.10.Takarit6-konyhai kisegit6

Kozvetlen felettese: Szervezeti egységvezetd
Feladat:

* azintézmény helyiségeinek, bitorainak, berendezéseinek, valamint az intézmény kornyezetének
tisztantartdsa
e az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai feladatok ellatdsa

Felel6sség: ;
* Felel a takaritasi és higiéniai utasitdsok betartasaért, a takarité és tisztitoszereket a biztonsagi
eldirasoknak megfeleléen alkalmazza
o Etel talalasaval, tarolasaval kapcsolatos eldirasok betartasa
® Szakmai, etikai €s intézményi szabalyok betartdsa, magas szinvonalu szolgaltatas nydjtasa
e A munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan betartasa

Helyettesités rendje: Tavollétében feladatat a Szocialis Szolgaltatd Kézpont intézményvezetdje
altal megbizott személy l4tja el.

7.3.11.Kézbesitd

Kozvetlen felettese: Szervezeti egységvezet
Feladat:

e Elvégezni az intézmények kozotti, valamint a IMFK és a Szocialis-és Kdznevelési Osztaly
kozotti kézbesitést _
* azintézményi rendezvényeken részt venni és a rabizott feladatokat ellatni
e kozremiikodni a kisebb beszerzések lebonyolitasaban
e az intézmény kornyezetének rendben tartasa
Felelosség:
- Szakmai, etikai és intézményi szabalyok betartasa, magas szinvonalu szolgaltatas nyjtasa
- A munkakéri leirasban foglaltak maradéktalan betartasa

Helyettesités rendje: Tavollétében feladatat a Szocidlis Szolgaltaté Kozpont intézményvezetbje
altal megbizott személy latja el.
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8. Munkiltatéi jogok gyakorlasa

Az intézményvezetd

e gyakorolja a munkaltat6i jogokat az intézmény minden munkatarsa felett.

e jovahagyja a munkakori lefrasokat

e Kkijeloli a ktelezettségvallalas/szakmai teljesités igazolasara jogosult munkatarsakat.

¢ munkaltatéi hataskorben gyakorolja a létszémgazdalkodassal Ssszefliggd kotelezettségeit

e dont a fegyelmi felel6sségre vonast érintd kérdésekben

* dont a szakmai egységvezetdk jutalmazasarol

¢ dontés az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, vagy

a Szervezeti Miikodési Szabalyzat nem utal mas hataskorbe,

Az intézményvezeté at nem ruhazhato jogkore:
Munkaltatéi jogok gyakorlésa az intézmény minden munkatarsa felett.

9. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikédésének rendje, a kapesolattartas médja

Az integrélt intézményben miikodé szervezeti egységek és az ott dolgozé alkalmazottak egymassal alé-

, folérendeltségi, illetve mellérendeltségen alapulé munkakapcsolatban 4llnak.

Az alé-, folérendeltségi kapcsolat az utasitds jogat és a végrehajtas kotelezettségét, a mellerendeltsegl

kapcsolat a kélcsonds egyiittmilkddés kotelezettségét jelenti.

Az alkalmazottak kapcsolatait az altaluk bet6ltott munkakér és beosztas hatirozza meg, melyet a

munkakdri leirdsuk tartalmaz. Feladataikat kozalkalmazottként végzik.

A koz0s, egymassal Gsszefliggd feladatok végrehajtisa soran a szervezeti egységek, illetve az
alkalmazottak kezdeményez, kolcsonds egyiittmiikddési kotelezettsége kiilon eléiras nélkiil is fennall.

9.1.A székhely és a telephelyek kozotti folyamatos kapesolattartas modja:
Személyes kapcsolattartas:

o Szakalkalmazottak szakmai egyeztetései

® Szakmai munkacsoportok talalkozasai.

o Vezet6i értekezletek
Az értekezletrdl minden esetben irasos feljegyzést kell késziteni.
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Telefon és elektronikus kapcsolattartas:

e Beszerzések engédélyezése.

o Karbantartasi igények bejelentése.

e Szakmai anyagok ¢és a feladatellatdssal kapcsolatos informaciék tovabbitasa.
e Szakmai, ellatasi ligyekben egyeztetések

Szervezeti egységek munkaértekezlete

A munkaértekezletet a szervezeti egységek vezet6i hividk 6ssze, amelyen a szervezeti egység valamennyi
dolgozdja részt vesz. Az értekezleten tajékoztatast kapnak az elvégzett munkéarél, a felmeriils
problémakrol és hidnyossagokrol, értékelik a munkateljesitményt, meghatarozzak és kiadjak az aktualis
feladatokat. A dolgozok az értekezleten javaslatot tehetnek az intézményt érintdé munkaszervezési és
egyéb, a dolgozokat érinté kérdésekben, mely javaslatrél érdemi konzultaciét kell folytatni. A
munkaértekezletet sziikség szerint, de legalabb havonta 6ssze kell hivni.

Munkaértekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet tart
(8sszdolgozoi munkaértekezlet). Az értekezletre valamennyi munkatars meghivott.

Az értekezlet az intézményvezet$ beszamoldja alapjan megtargyalja:

° az eltelt iddszakban végzett munkat,
° a kovetkez6 id6szak feladatait,
° a munkafeltételek alakulasat.

Olyan kérdésekre felvetésekre, amelyekre az intézményvezetd az értekezleten informacié hianya miatt
nem adott vélaszt, 15 napon beliil irdsban valaszol.

Vezetdi értekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint, de legaldbb havonta egyszer vezetéi értekezletet tart. Az értekezleten
rész vesz az integralt intézmény valamennyi szervezeti egységének vezetdje. Ertékelik az elmult id6szak
miikodését, meghatirozza éves munkatervbdl adodé aktualis feladatait.

9.2.Ko6zalkalmazotti Tanacs

Az intézmény vezetésében valé részvételi jogokat — a szakszervezet mellett — sajat hataskorében az
intézmény Kozalkalmazotti Tandcsa gyakorolja. A tandcs tagjainak szdma 3 f6. A tandcs tagjait a
szervezeti egységek kozalkalmazottjai valasztjdAk meg. A tanics véleményezi az intézmény
gazdalkodasabol szarmazé bevétel felhasznaldsanak tervezetét, a belsé szabalyzatok, a szervezeti és
milkddési szabilyzat tervezetét, a dolgozék nagyobb csoportjat érinté munkaltatéi intézkedések
tervezetét, a dolgozok képzésével Osszefliggd terveket, valamint az intézményi munkarendeét. A
kozalkalmazotti tandcs miikddésének elveit és gyakorlatat 56nmaga hatirozza meg.

: 8
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9.3.Munkavédelmi Képviselé
A Munkavédelmi Képvisel6 feladatait a munkaltatéval egyiittmiikddve végzi.

o Tevékenysége soran széleskoril, az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsigos munkavégzés
megteremtésével, fenntartasaval, a kockazatok értékelésével kapcsolatos tajékozddasi, tanacsadasi,
véleményezési jogosultsagokkal rendelkezik.

o Részt vehet a teriiletet érintd dontések el6készitésében, a munkabalesetek kivizsgalasdban.
* A munkavédelmi képviseld jogosult meggy6z6dni a munkahelyek, munkaeszk6zok allapotarol.

e A munkavédelmi képvisel$ jogosult tanacskozast folytatni a munkaltatéval a munkavédelmi tartalmu
informacidk biztositasardl, pl: a munkavédelmi oktatas megtervezésérdl, megszervezésérol.

N

10. Az ellendrzési kiotelezettség _
Az intézmény koteles megszervezni és gondoskodni az éves ellendrzési terv elkészitésérél és
végrehajtasarol. Az ellen6rzés kialakitasarol és megfeleld mikodtetésrél az intézményvezetSje
gondoskodik.

Az ellendrzési tevékenységet ellité személy/ szervezet jogallisa

A kiilsé ellen6rzési tevékenység a fenntartoval vald egyeztetés alapjan keriil megszervezésre.

Az intézményvezetdje koteles biztositani az ellenérok funkcionalis fiiggetlenségét.

Az ellendrzést végzd személy feladatat a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetgazdasagi miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatok és nemzetkozi belsd ellenbrzésre vonatkozé standardok szerint végzi.
Az intézmény ellendrzési tevékenysége soran feltart szabalytalansagok kezelesenek eljarasrendjét, az
intézkedési terveket az intézményvezetd hagyja jova.

10.1.Bels6 Kontroll

A Szocialis Szolgaltaté Kozpont integralt kockazat kezelési rendszert mitkodtet. A folyamatalapu
- kockazatkezelési rendszer a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes eljarasok
alkalmazasaval a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet
kockazatainak teljeskorti azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a
kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési tervelkészitését és nyomonkovetését.
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11.A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
11.1.A munkaviszony létrejotte

A munkaltaté a munkavallalé belépésekor hatdrozott, vagy hatérozatlan idejii kinevezésben hatarozza
meg, hogy a kozalkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértéki
illetménnyel foglalkoztatja.

11.2.A munkavégzés teljesitése, munkakéri kitelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése a munkakori lefrdsban rogzitett munkahelyen, az ott érvényben lévé
szabalyok €s a kinevezési okmanyban, valamint a munkakéri leirasban foglaltak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartoz6 munkat legjobb képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Gsszefiiggésben jutott tudoméséra, és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. -
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4all fenn, nem
adhaté felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és amelyek
nyilvéanossagra keriilése az intézmény vagy a szolgaltatast igénybevevok érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek:

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

Osszefliggd adatok, informaciok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil.

11.3. Munkakorok atadasa

Az intézmény miikddése soran el6fordul, hogy a szervezeti egységvezetd tartésan tavol lesz. A
munkakor 4tadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsar6l a munkakdr szerinti vezetd
gondoskodik. : ;

Az intézmény vezetd beosztasu dolgozoi kozstti munkakor atadasrol, illetve atvételrél személyi valtozas
esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

e az atadas-atvétel idépontjat, ;

e a munkakoérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

e a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

e az atadasra keriil6 eszkozoket,

e az atado é€s atvevo észrevételeit,

e ajelenlévok alairdsat.

Fs
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11.4.Munkaidé beosztas

A dolgozok munkarendjét az intézményvezetd a helyi adottsagok és sziikségletek figyelembe vételével
kesziti el. A dolgozok konkrét munkarendje a munkakéri leirdsokban részletesen megjelenik. (
Kézalkalmazotti tajékoztato)

Az intézmény nyitvatartasi idejében foallasa kdzalkalmazottnak mindig kell az épiiletben tartézkodni.

Munkarend a Szocidlis Szolgiltaté Kozpontokban:

Hétfotol — Csiitortokig 7,30 — 16,00 6raig tart nyitva
Pénteken 8,00 — 14,00 6raig tart nyitva
Munkarend a hazi és jelzdrendszeres hizi segitségnyijtisban

Hétf6tol — Péntekig 8,00 — 16,00 6raig tart nyitva
Munkarend a nappali szolgiltatiasban:

Id6sek Klubja

Hétfoto1 — Péntekig 7,00 — 16,00 6raig tart nyitva
Nappali Melegedé

Hétfoto1 — Péntekig 8,00 — 16,00 6raig tart nyitva

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

A szervezeti egységvezeté a munkaszervezés soran gondoskodik a napi 8 6ra munkaidé ledolgozésardl.
Etto] eltéré munkarendet a Szocialis Szolgaltato Kézpont Vezetdje bejelentés alapjan engedélyezhet.

A kozalkalmazottak munkakori leirasait a szervezeti egységvezetd késziti el és az Intézményvezetd hagyja
JOVA.

11.5. Szabadsag

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

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét ,,A kozalkalmazottak jogéallasardl” szolé 1992. évi
XXXIII.  torvény valamint a ,Munka Térvénykonyvérdl” szold 2012. évi I. torvényben foglalt
elbirasok szerint kell megallapitani. A szabadsag igénybevételének nyilvantartdsat a szervezeti
egységvezetd/ szocialis munkatars végzi. '
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11.6. A munkadba jarissal kapcsolatos utazds koltségeinek megtéritési szabalyai

A munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél szold 39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) rendelkezéseinek végrehajtasa érdekében - a személyi jovedelemadérol
sz016 1995. évi CXVIL térvény (a tovabbiakban: Szja tv.) 25. § (2) bekezdésének figyelembevételével -
a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségek elszamolasdnak részletes szabalyait a Szocialis
Szolgaltaté Kozpont kiillon szabalyzatban hatirozza meg.

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi kéltségtérités elszamolasa kérhet6:

a) kozosségi kozlekedési eszkozzel vagy

b) sajat gépjarmivel torténé munkaba jaras esetén.

A foglalkoztatott munkaba jarasra ugyanazon a napra vonatkozéan csak egyféle mddon szamolhat el
utazasi koltségtéritést.

A munkaban t61t6tt napokat a jelenléti nyilvantartas alapjan kell elszamolni, az elszamol4st mindenkor

a kozvetlen munkahelyi vezet6 alairasaval igazolja, melyet az intézményvezeté hagy jova.

11.7. Intézményi mobiltelefon hasznalata

Az intézményi mobiltelefonok els6dlegesen a belsd kommunikaciot szolgaljak. A flottan beliili hivasok
ingyenesek. Amennyiben a dolgozé az intézményi telefont magén célu beszélgetésre is hasznalja, az
intézmény a jogszabaly altal eldirt mértéki dijat a dolgozoval megfizetteti.

11.8.Anyagi felelosség

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati eszkozoket
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. szamitogep,
adathordozok, jelentds 6sszegii készpénz, stb.)

A leltarhidnyért val6 felelosséget a leltarozasi €s selejtezési szabalyzat tartalmazza.

11.9. Bel- és kiilfoldi kikiildetések engedélyezése

A dolgozok belfsldi és kiilfsldi kikiildetésénél az intézményvezetd az engedélyezo.

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

12. A munkaterv _

Az intézményvezetd az intézmény mitkddtetésének feladatait éves munkatervben hatarozza meg.

A munkatervet a fenntarté altal meghatérozott szempontok szerint allitja ssze. Az osszeéllitashoz,
javaslatot kér a szervezeti egységek vezet6itol. -

A munkatervnek tartalmaznia kell:

° az adott évre vonatkozo feladatok konlgrét meghatarozasat,
o a feladat végrehajtasaért felelds megnevezését,
® a feladat végrehajtasanak hataridejét,

A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell. Az intézményvezetd a munkaterv
végrehajtasat folyamatosan ellenorzi.
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13. Az intézményi szabalyalkotis rendje

13.1.Szabalyzat

A szabalyzat, az intézmény mikodésének egy dsszetettebb teriiletét vagy folyamatat hosszii tivon foglalja
keretbe. Meghatirozza azon szerepl6ket, akikre a szabdlyzat vonatkozik taglalja feladataikat,
kotelezettségeiket, jogaikat.

13.2. Utasitas

Az utasitas, az intézményvezetd altal kiadott, csak egy egészen szik teriilethez vagy egyetlen
folyamathoz, illetve eseményhez kapcsolodd szabalyozast valosit meg. Idébeli hatilya altaldban
korlatozott.

A vezet eseti utasitasai altalaban szobeli, illetve irasbeli formaban jelennek meg. Ha a feladat jellegébél
adodoan az utasits irasbeli, az adott munkavégzésre vonatkozé utasitas tartalmat, hataridejét és feleldsét
meg kell hatarozni.

13.3 A szabalyzatok készitésének, karbantartisinak rendje

Az intézmény szabalyzatait annak jellegét6l €s tartalmatol fiiggden a kijeldlt munkatars koteles
elkésziteni. :

A szabilyzatokat az intézmény minden szervezeti egysége megkapja. FObb rendelkezéseit,
munkaértekezleteken kell ismertetni. A szabalyzat ismerete minden dolgozé munkakéri kotelessége,
err6l az érintett vezet6 alairatasaval koteles gondoskodni.

A munkavallal6 alairasaval koteles igazolni, hogy az eldirasokat megismerte és tudomasul veszi, hogy
ezek betartdsa szamadra kételezd. A szabalyzatok iddbeli hatalyat, érvényességét naprakészen meg kell
Orizni. Az érintett szervezeti egység vezetSje a sziikséges moédositisokra folyamatosan koteles
feletteseinek javaslatot tenni.

Az intézmény gazdalkodasara vonatkoz6 szabdlyzatokat, valamint a szamviteli pohtlkajat és annak
keretébe tartozo szabalyzatokat a IMFK késziti el.

Az intézmény a fenntarté és az IMFK Aaltal elkészitett szabalyzatok alapjan a helyi sajatossagok
figyelembevételével és azzal 3sszhangban alakitja ki sajat szabalyzatait.

13.4. A fenntart6 altal Kkiterjesztett intézményi szabalyzatok:
e Kozbeszerzési Szabalyzat

e Informatikai Biztons4gi Szabalyzat
o Szabalyzat a Kozérdekii adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének, tovabbi a
kotelezéen kzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl

* Vagyonnyilatkozat 4taddsara, nyilvantartdsdra a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok
védelmére vonatkozo szabalyzat

e Esélyegyenldségi Terv
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13.5. Az Egyiittmiikédési Megallapodas alapjan IMFK altal kiadott intézményi szabalyzatok:
e Szamlarend

e Szamviteli Szabalyzat

* Az eszkdzok és forrdsok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

® Az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

* Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
e Pénzkezelési Szabalyzat

e Ugyrend

o  Onkéltségszamitasi szabalyzat

* Kdotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, teljesitésigazolasi szabalyzat

e Szabélyzat a kikiildetésekrdl '

e Szabalyzat reprezentacids kiadasokrol

e Gépjarmiitizemeltetési szabalyzat

e Anyag- és eszk6zgazdalkodasi szabalyzat

* Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

¢ Kozalkalmazotti Szabalyzat, Béren kiviili jutattasi rendszer miikddtetésének €s a munkaba jarassal
kapcsolatos utazas koltségeinek megtéritési szabalyzata
e Szabalyzat a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatarél

13.6.Az intézményvezeté altal kiadott intézményi szabalyzatok:

* . Szakmai Program, Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat

e Bels6é Kontrollrendszer

e Munkavédelmi Szabalyzat

e Tizvédelmi Szabalyzat

o [Iratkezelési Szabalyzat

e Munkaruha Szabalyzat

= Etikai Szabalyzat

e Ajandékok, egyéb elonysk elfogadasanak szabalyozésa

* A Szocialis Szolgiltaté Kozpont és telephelyei a. munkahelyi dohanyzés szabdlyair6l és a

nemdohéanyzok védelmérdl 1/2020. munkautasitas

* Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat

* Szabalyzat a panaszok és kozérdek(i bejelentések intézményen beliili elintézésének rendjérol
e Kiadmanyozasi Szabalyzat

e Vagyonvédelmi Szabalyzat

* Szabalyzat az Erdekvédelmi bizottsag mitkddésérél

&
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Az intézmeényi belsd szabélyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal, vagy a szervezeti hlerarchlaban
magasabb fokon 4116 (fenntart6i) szabélyzattal, utasitdssal ellentétes rendelkezéseket.

A belsd szabdlyzatok kozzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik. A szabalyzatokrol az
intézményvezetd olyan nyilvéntartast kell vezetni, amely alkalmas annak megallapitasara, hogy adott
id8pontban, mely szabalyzatok vannak, illetve voltak hatalyban.

14. Az intézmény kapcsolatai

A Szocidlis Szolgdltaté Kozpont a szolgéltatést igénybevevd allampolgarok szocialis, egészségligyi,
mentalis, fizikai, érdekvédelmi ellataséhoz, és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel és civil szervezetekkel. A szervezeti egységvezetdk, valamint a munkatarsak rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények és més 4dgazathoz tartozod intézmények azonos
beosztasu munkatarsaival.

14.1. A kapcsolattartas formai és médjai:

irasban (utasitas, beszamolok stb.)

k6z0s értekezletek tartésa,

szakmai eldadasokon, férumokon és megbeszéléseken valé részvétel,
k6z6s rendezvények,

intézményi rendezvények latogatasa,

napi szakmai tajékozddas személyesen, telefonon és e-mail-ben
»Bejaras”,

A Szocialis Szolgdltaté Kozpont kapesolatban ill a kivetkezé szervezettekkel:
a fenntartoval,

modszertani intézménnyel,

ellatottjogi képviseldvel '

a fenntarto éltal finanszirozott tobbi szocilis intézménnyel,

az ellatottak egészségiigyi ellatdsarol 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 Intézményvezetd a fenntarto ltal kiadott eljarasrend szerint képviseli.
Az intézmény jogi képviseletét a fenntartd altal alkalmazott jogi szakreferens, illetve eseti megbizas
alapjan jogasz latja el. '
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15.1. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik:

A televizi6, a radié az elektronikus és az frott sajté képvisel6inek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A Budapest Févaros XIII. keriileti Onkormanyzatot érinté minden kérdésben csak az intézményvezetd
nyilatkozhat, sajté megkeresésre valasz csak az & jovahagyasaval adhaté, a sajtoreferens elbzetes
értesitésével. :

Rendkiviili esemény bekvetkeztekor haladéktalanul tajékoztatni kell a Budapest Févaros XIII. keriileti
Onkormanyzat Aljegyz0jét, aki személyesen dont a sajtémegkeresésekkel kapcsolatban.

Az intézményben a témegtajékoztato médiumok részérsl hang-, fénykép-, film- vagy televizios felvétel,
tovabba web-kamera lizembeallitédsa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a témegtajékoztatd szervek munkatarsainak udvarias, konkrét szabatos
valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel

Nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt megismerje.
Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait tartalmazza, k6zI¢s el6tt
vele egyeztesse.

16. Aldirasi jogosultsagok

Kiadmanyozas: Az aldirasi (kiadmanyozasi) jog magaban foglalja az érdemi gazdasigi dontések
alairasanak jogat, az irdsbeli intézkedés jovahagyasat, az irat aldirasat. .
Intézményiinkben a kiadmanyozasi jogot az Intézményvezet$ gyakorolja, melynek részletes szabalyait
a hatalyos Kiadményozasi Szabélyzat tartalmazza. . y

Az Intézményvezetd tartos tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogkort az Intézményvezeté altal megbizott
helyettes gyakorolja az intézményvezetd rendelkezése szerint.

Jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen cégszerti alairassal kell ell4tni minden olyan iratot, amellyel az
intézmény kotelezettséget vallal, jogot szerez, vagy amely maés jelentds jogkdvetkezménnyel jard
jognyilatkozatot tartalmaz.

Az alairasoknal a kévetkezd szabalyokat kell betartani:

. cégszeri alairas esetén az aldiras alatt az alaird nevét és beosztasat gépelve kell
feltiintetni, '
o amennyiben az iratot a kiadményozasra jogosult helyett az ugyancsak kiadmanyozésra

jogosult helyettes irja al4, az alafrasra jogosult nevét és beosztasat feltiinteté adatok mellett a
helyettesként alair6 ,,h” betiijelzést koteles alkalmazni.
Bankok, pénzintézetek felé cégszeri alairast csak a kézjegyzd elbtt foganatositott (bejelentett) alairasi
joggal rendelkez6 vezetd tehet.
Bejelentett alairasi joggal az intézményvezet$ rendelkezik.

A kinevezési, kinevezés modositsi, 4tsorolasi, értesitési, jutalom, megallapitasi illetve a
munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos munkaltatéi jog kizarolag az intézményvezet6t illeti meg.
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17. Kételezettségvallalis és szakmai teljesités igazolasa ‘

A kotelezettségvallalasokrol és szakmai teljesitések igazoldsardl nyilvantartést kell vezetni.

A kotelezettségvallalassal jaro, tartds egylittmikddésre éplld megrendeléseket szerzddésbe kell
foglalni.

Kotelezettségvillalasainak rendje

Kételezettségvallalasra az intézmény koltségvetésében szerepld kiemelt el6iranyzatok erejéig az
intézményvezetdje, tavollétében a helyettesitésére kijelslt szervezeti egységvezetd jogosult. A vallalt
kotelezettségek, szerzédésék rendelések, atadott pénzeszkdzokre vonatkozé megallapodasok
nyilvantartasba vételét a szervezeti egységvezetd végzi. A szervezeti egységvezetdk 100.000.- Ft.
értékhatarig vallalhatnak kételezettséget.100.000.- Ft értékhatar felett az intézményvezetd jogosult
kotelezettségvallalasra.

Az intézmény a telephelyek napi kiadasainak fedezésére ellatmanyt biztosit. Az ellatmany 6sszegét az
intézményvezetd minden évben meghatdrozza. Az ellatméanyt havonta két alkalommal, indokolt
eseteben soron kivill kell elszdmolni. Az év végi elszamolas hataridejét az IMFK pénztarmikddése
hatarozza meg. Ev végén elszamolatlan ellatmany nem maradhat.

A készpénz kezeldje koteles a készpénzt zart kazettdban tartani és biztonsagos megoérzésérol
gondoskodni.

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

18. Kézbeszerzési tevékenység:

Az intézmény a Kozbeszerzésekrdl szol6 2003. évi CXXIX szamu térvény hatalya ala tartozik, mint
ajanlatkéro.

Az intézmény a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasat szakértSk és a fenntartd bevonaséaval végzi.

Zaro rendelkezés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény honlapjan kdzzétételre keriil.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg a Budapest Févdros XIII Keriileti
Onkormdnyzat Képviseld-testiiler Szocidlis Egészségiigyi és MiivelGdési Bizottsag 115/2022. (08.23.)
SZEMB szdmu hatdrozatdval elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatalydt veszti.
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