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Miikodést meghatarozo jogszabalyok

A Budapest Févaros II. Keriileti Onkorméanyzat ITI. Szdmd Gondozasi Kozpont miikédését
meghatarozé alapvetd jogszabalyok, rendeletek:

A szocialis igazgatasrol €s szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi IIL. torvény
Az egyenl6 banasmoéd és esélyegyenldség elémozditasardl szolé 2003. évi CXXV. torvény

Az informécids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL.
torvény

A kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. évi XXXIIL. térvény
A Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. térvény
Magyarorszag helyi 6nkormdnyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. t6rvény

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halézatok hatosagi
nyilvantartasarol és ellendrzésérél szo16 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet

Az llamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény

A koltségvetési  szervek belsd  kontrollrendszerérél és  belsé  ellendrzésérsl
sz016370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

A személyes gondoskoddst nyujté szocialis ellatasok téritési dijarol sz616 29/1993. (I1. 17.)
Korm. rendelet

A személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok igénybevételérdl sz616 9/1999. (XI1. 24.)
SZCSM rendelet

A kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. térvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban torténd végrehajtasardl sz6ld 257/2000. (XII.
26.)Korm. rendelet

A személyes gondoskodast nyUjtd szociélis intézmények szakmai feladatairél és mitkédésiik
feltételeirdl sz6lo 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet

A személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
sz616 9/2000. (VL. 4.) SZCSM rendelet

A szocialis igazgatasrol és egyes szocidlis és gyermekjoléti ellatasrol sz616 3/2015.(11. 27.)
o6nkormanyzati rendelet

A személyes gondoskoddst végzd személyek adatainak miiksdési nyilvantartasarél szold
8/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet

A gondozisi szitkséglet, valamint az egészségi allapoton alapul6 szocialis raszorultsag
vizsgélatanak és igazolasanak részletes szabalyairol sz616 36/2007. (XIL. 22.) SZMM rendelet
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1 Altaldnos Rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat célja, hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az a
koltségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait €s
jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

Az intézmény szamdra jogszabalyokban, Képviselo-testiileti (tovabbiakban: Kt.) dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskdri, szervezeti és miikodési eléirdsokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsd helyszinen végzett munka, szervezett programok, rendezvények ideje

alatt.
1
Alapité, iranyité (fenntart6) szerv neve:

Cime:
Fenntarté tipusa:

A koltségvetési szerv neve:

Roviditett neve:

Székhelye:

Agazati azonositoja:
Alapitasarol sz616 jogszabaly:

alapitas képviselo-testiileti hatarozat szama:

Az intézmény alapitasanak ideje:
Torzskonyvi bejegyzés datuma:
Hatalyos alapitd okirat szdma:
Torzskonyvi azonosité szama.
Adodszama:

KSH statisztikai szamjel:

A koltségvetési szerv jogallasa:

1.2 A kdltségvetési szerv legfontosabb adatai

Budapest Févaros I1. Keriileti
Onkormanyzat

1024 Budapest, Mechwart liget 1
allami fenntarté

Budapest Févaros I1. Keriileti
Onkormanyzat III. Szami Gondozasi
Kozpont

I11. Szami Gondozasi Kézpont

1028 Budapest, Kazinczy u. 47. szim
S0002048

a helyi 6nkormanyzatokrél sz6l6 1990.
évi LXV. tv.

275/1997. (VIL.01.)

1997. 07. 01.

1989.05.01.

X111-436-3/2021

677853

16925304-2-41

16925304-8810-322-01

onall6 jogi személy — koltségvetési szerv

A Kkoltségvetési szerv miikodési kore, illetékessége: Budapest Foévéaros I Kerilet

kozigazgatési teriilete.

A kbltségvetési szerv gazdalkodasi besoroldsa: 6nalloan miik6do
a koltségvetési eldiranyzatok feletti r“endelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes  jogkdrrel
rendelkezd - koltségvetési szerv. Onalldan gazdalkodo koltségvetési szerve: Budapest IL

keriileti Polgdrmesteri Hivatal.

A koltségvetési . szerv feletti torvényességi feliigyeletet Budapest Fovaros IL. kerileti
~ Polgarmesteri Hivatal Huménszolgéltatési Igazgatosagan keresztiil gyakorolja.
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A kéltségvetési szerv jogszabilyban meghatarozott kozfeladata:

A szocialis igazgatasrol €s a szocidlis ellatasokrdl szolé 1993. évi II1. torvény (tovabbiakban:
Szt.) alapjan személyes gondoskodas keretébe tartozo szociélis alapszolgaltatasokat nyujt. Az
Szt. 86. § (1) bekezdés b) - c) pontja, (2) bekezdés b) pontja alapjan kotelez Onkormanyzati
feladatokat (étkeztetés, hazi segitségnyjtas, idsek nappali ellatasa) 1at el. /

Koltségvetési szerv altal ellitandé alaptevékenysége:

Allamhiztartasi szakagazati besorolasa:

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti megjelolése:
102031 - Idések nappali ellatisa

107051 - Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhdn
107052 - Hazi segitségnyjtas

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
881000 Idések, fogyatékosok szocidlis ellatasa bentlakas nélkiil

Koltségvetési szerv szamlaszama:
12001008-01338025-00100005 Raiffeisen Bank ZRT
Az Intézmény a szamlavezetd bank felé nem rendelkezik aldirsi joggal.

A Kaoltségvetési szerv e-mail cime: info@kazinczygondozo.hu
A kéltségvetési szerv honlapjanak cime: https:/www.kazinczveondozo.hu

A koltségvetési szerv logdja:

1o

A bélyegzok lenvomata

1.sz. Korbélyegzé tartalmazza:

Ko6zépen cimer
1028 Budapest, Kazinczy u. 47.
Budapest F6varos II. Ker. Onkormanyzat I11. sz. Gondozasi Kézpont

2.sz. Téglalap alaku bélyegzé:
Budapest F6varos II. Keriileti

Onkorményzat ,
IIT. Szam® Gondozasi Kozpont Budapest Févaros 1. 1t(erﬁlet1
i Onkormanyzat
1028 ]?ud,apest, Kazinczy u. 47. 1L, Szama Gondozdisi Kozpont
Adoszdm: 16925304-2-41 1028 Budapest, Kazinczy u. 47.

Adoszam: 16925304-2-41
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130 A bélveonyd ha {at rendie

A bélyegzdket a vezetd jogosult hasznalni. Tovabbi jogosultsagot a vezetd hatarozhat meg.
A vezetd tavollétében bélyegzot a mindenkori helyettese (szakmai, pénziigyi) jogosult
hasznalni. Részletes jogosultsagok, a vagyonvédelmi szabélyzatban talalhatok.

1.4 Alaptevékenység forrdsa
Az alaptevékenység forrasa Onkormanyzati kiltségvetés.

A feladatellatast biztosité forrasok: Allandé forrds - a fenntarté 4altal biztositott éves
koltségvetés. Egyéb forrasok - elldtottak altal fizetett személyi téritési dij, palyazat.

1.5 Az intézmény nyitvatartasi rendje

hétfotél-péntekig 8.00-16.00 ora kozott.

2 Az intézmény szervezeti felépitése
2.1 Az intézmény szervezeti felépitése (melléklet)

Az intézményszervezeti egységeinek alapvetd feladatait jogszabalyok, rendeletek €s a vezeto
altal elkészitett szabalyzatok és utasitasok, a hazirend, valamint a munkakori leirasok képezik.

2.2 Az intézmény engedélyezett 1étszama és annak részletes kimutatasa

A vezetd kozvetlen iranyitasa ala tartoznak az alabbi szervezeti egységek:

Szervezeti egységek felsoroldsa Szolgdltatdst nyiijtok (mindisszesen 16 f6)
Szocialis étkeztetés szocialis konyhéan 2 16 asszisztens
(889921) 1 6 gazdasagi ligyintéz0
1 6 konyhai - takaritdi alkalmazott
Hazi segitségnyujtas 1 {6 intézményvezetd
(889922) 6 6 gondozd
1 6 kertész-karbantarto
Iddsek nappali ellatasa 116 terapias munkatars
(881011) 2 6 gondozd
: 1 {6 gyogytornasz
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 Beosztas, feladatkér, feleldsség, hataskor, felettes, helyettesités:

Beosztis/munkakior | Feladatkir, Kozvetlen felettese | Helyettesitdje
T Jfelelosség, hatdskor
intézményvezeté - | egyéni munkakori polgarmester terapids munkatars,
S leiras gazdasagi ligyintézo
terapias munkatars | egyéni munkakori | intézményvezetd gondozo (nappali
leiras ellatas),
intézményvezetd
gondozo egyéni munkakori | terapids munkatars gondozo (nappali
(nappali ellatas) leiras ellatas), terapids
munkatars
gyogytornasz egyéni munkakori | intézményvezetd nincs
leiras
gondoz6 (hazi egyéni munkakori | intézményvezetd gondozo (hazi
segitségnyujtas) leiras segitségnyujtas)
asszisztens egyéni munkakori | intézményvezetd asszisztens
(Szocidlis étkeztetés leiras (Szocialis étkeztetés
szocidlis konyhan) szocialis konyhan)
' ' illetve megbizas
szerint
gazdasigi ligyintéz6 | egyéni munkakori | intézményvezetd intézményvezet6 ill.
leiras megbizas szerint
Konyhai-takarito egyéni munkakori | terdpids munkatars asszisztens
alk. leiras (Szocialis étkeztetés
szocialis konyhan)
illetve megbizas
szerint
kertész-karbantarté | egyéni munkakori | intézményvezetd Konyhai-takarito
leiras alk. illetve megbizas
szerint

A dolgozék munkaszerz6désiikben meghatérozott szakfeladaton teljesitenek szolgélatot, ettél
csak az intézményvezet6 utasitasara térhetnek el.

A Gondozési K&ézpontban - az ellatasban részesiild személyekkel kozvetleniil foglalkozé -
dolgozok rendelkeznek az 1/2000.(1.7.) SzCsM rendeletben megfogalmazott képesitési
eléirasokkal, melyt6l a rendelet 6. §-a 1. pontja szerinti mértékben lehet eltémni.

A szervezeti egységek egymdssal mellérendelt viszonyban 4llnak. Az ellatottak egyszerre t5bb
részleg szolgaltatasat is igénybe vehetik.

Atfogé tigyintézoi, ligyvitelszervezdi feladatokat gondozoi feladatokkal megbizott dolgoz6 is
ellathat - munkakori leirasnak megfeleléen.

Az ligyintézok segitik a vezeté munkajat, nyilvantartast vezetnek a vezetd ltal kiadott utasitas
szerint, szakmai- és statisztikai adatokat tartanak nyilvan, tdjékoztatast adnak, ellatjak az
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tigyirat kezelési feladatokat, munkajuk sordn az adat- és személyi jogok védelmét kiemelt
figyelemmel kisérik.

A dolgozok munkaideje heti 40 éra. Az intézményvezetd rugalmas munkarendben dolgozik, de
a heti 40 6ra munkaidd szamara is kotelezo jellegli.
Az egyes munkakorokben az intézményvezetd, a szakmai vezetok javaslata, véleményezése
alapjan eltérd munkarendet - érintve a munkavégzés helyszinet - rendelhet el:

e munkaszervezési okbol,

o adolgozo tanulasa érdekében,

o adolgozo6 csaladi probléméjanak megolddsa érdekében.
Az intézmény dolgozo6i a munkéban elts1tott id6t jelenléti iven kotelesek vezetni.

~y E g S o  ex e v
2.4 Srabadsag

e Az éves rendes és rendkivilli szabadsag felhaszndlasadhoz eldzetesen az
intézményvezetével egyeztetett tervet kell késziteni.

e A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

e A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértéket a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo
1992. évi XXXIIL térvény (tovabbiakban: Kjt.) valamint a Munka Torvénykonyvében
foglalt eléirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd, illetve a kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
e Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas ellenérzéséert az intézményvezetd felelos.

e Az intézményben folyé munkat a dolgozok idSleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja.

e A helyettesités megszervezése, valamint a folyamatos szakmai munka biztositasa
¢rdekében a tavollétet, az akadalyoztatast minden esetben jelezni kell minimum 24
6raval korabban az intézmény vezetdjének vagy a szakmai vezetdnek.

e A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a szakmai
csoportvezetd(k) javaslata alapjan az intézmény vezetdj ének a feladata.

e A helyettesitéssel kapcsolatos, az egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a
munkakéri leirasokban kell rogziteni.

Helyettesités esetén kovetendd eljaras:

e a7 atruhazott hataskor és helyettesitési megbizas masnak at nem adhato,

e a helyettes a helyettesités idotartama alatt vezetdi €s ligyintéz6i teenddit a legjobb
tudasanak megfelelden, a helyettesitett személyt6l kapott utmutatas, valamint az adott
tigyre vonatkozo elképzelései szerint koteles végezni, a sajat onallo elképzeléseinek
érvényre juttatasa mellett,

e a helyettes nem intézkedhet olyan igyben, amelynek elhalasztdsa a helyettesitett
akadélyoztatasanak lejarta utdn is lehetscges,

e ahelyettesités tartamara a helyettes jogot kap arra, hogy a helyettesitett altal red ruhazott
jogait gyakorolja,
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¢ a helyettes e mindségében tett intézkedéseiért sajat személyében fegyelmi-, anyagi- és
biintetdjogi felel6sséggel tartozik,

* a helyettesités alkalmaval a 30 munkanapot meghaladéan a munkakor atadds-atvételt
irasba kell foglalni,

* ahelyettes kdteles részletesen beszamolni a helyettesitettnek a megtett intézkedésekrél,
eseményekrol és a folyamatban 1év6 tigyekrs.

2.6 A munkakdrsk atadasaro!

A munkakdrdk ataddsarol, illetve atvételérol személyi valtozas esetén — legkésébb 15 napon
beliil - jegyzokonyvet kell felvenni, melynek tartalmaznia kell:
e az tadas-atvétel iddpontjat,
a munkakérrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év§ konkrét tigyeket,
az dtadasra keriilé eszkozoket,
az atado és atvevo észrevételeit, alairasait.

A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatisar6l a munkakor szerinti
kozvetlen vezeté gondoskodik.

2.7 Onkéntes ikoztaras

Az intézményben lehet6ség van kozérdekii nkéntes tevékenységre is, melynek kovetkeztében
onkéntes jogviszony jon létre. A jogviszony nem jar kozvetlen anyagi juttatassal, melytél az
intézmény vezetdjének engedélyével, figyelemmel az intézmény koltségvetési helyzetére el
lehet térni. A jogviszony létrejottének feltételei:

¢ Onkéntes szerz6dés megkotése,

e munkakori leirds megléte,

e tliz- €s munkavédelmi oktatasban valé részvétel.

ot nyujtok fogadasa
A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény alapjan kozosségi szolgalatot kell
teljesiteni. A kozosségi munka folyamatét az iskolakkal megallapodasban rogzitjiik, ennek
megfelelden jon létre az egyiittmikodés. Toreksziink arra, hogy az érintett tanulék teljesiteni
tudjak az 50 6ras kotelezettségiiket.
Az iskoldk vallaljak: el6re egyeztetett idépontban és 1étszamban biztositjak és felkészitik az
intézmény altal kitlizott feladatok elvégzésére a didkokat. Az iskola tovabbi feladata, hogy
ellassa a didkok dnkéntes kozosségi szolgalatanak pedagogiai feliigyeletét, figyelemmel kisérje
a vonatkozo feltételek betartdsat, konzultdljon az intézménnyel, vizsgalja, hogy a végzett
tevékenységek Osszhangban allnak-e a kozhasznu tevékenységekkel, és segitsék annak
megvalosulasat.
Az intézmény biztositja:
a) az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos tevékenységhez szitkséges feltételeket,
b) akozosségi szolgalattal osszefiiggd tevékenység ellatasahoz sziikséges tajékoztatast és
irdnyitast, az ismeretek megszerzését,
c) atizennyolcadik €letévét be nem t51tott tanul6 esetén a kozosségi szolgalati
tevékenység folyamatos, szakszer( feliigyeletét.
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Az 4gazatban dolgoz6, nyugdfjkorhatart elért munkavallalé, a munkaltatéval kdzosen
donthetnek a munkavégzés folytatdsa mellett, valamint arrol, hogy a foglalkoztatast
kozalkalmazotti vagy a nyugdijas szovetkezettel kotdtt szerzédés, megallapodas keretében
térténjen. A kozérdeki nyugdijas szovetkezet mitkodésével kapcsolatos részletes szabéalyokat
a szovetkezetekrdl sz616 2006. évi X. torvény tartalmazza. E rendelkezések szerint a kozérdekii
nyugdijasszovetkezet célja, hogy a még aktiv idoskoru tagjai szadmara foglalkoztatast,
munkalehet6séget biztositson nyugellatasuk folyositasa mellett, tovabba, hogy a kovetkezo
generaciok szamdara a tagoknal felhalmozddott tudas, szakmai és élettapasztalat ataddsra
keriiljon.

A kozérdekd nyugdijas szovetkezet nyugdijas tagja lehet az a természetes személy, aki dregségi
nyugdijasnak mindsiil fiiggetlentil attol, hogy az oregségi nyugdijkorhatérat betoltotte-e vagy
még nem. Az intézményben nyugdijas szovetkezeten keresztiil foglalkoztatott munkavallalok
esetében a munkavallalokkal kapcsolatos adminisztrativ terhek egy részét a nyugdijas
szovetkezet végzi (bérszamfejtés, beléptetés, kiléptetés). Az igy foglalkoztatott nyugdijas nem
mindsiil kzalkalmazottnak és a munkaja ellenértékeként kifizetett dijazds, nem bérkoltségként
jelenik meg az intézménynél, hanem igénybevett szolgaltatas dijaként, mely csak a ténylegesen
ledolgozott munkadrak utan fizetendo.

A foglalkoztatas feltételei:

munkakori leiras megléte,

biintetlen el6élet,

orvosi alkalmassag, ;

tiiz- és munkavédelmi, valamint HACCP (munkakortél fliggden) oktatasban valo
részvétel

2.10 Kozfoglalkoztatas

Budapest Févaros Korméanyhivatala III. Keriileti Hivatala kotott eseti szerz6dések alapjan a
kézfoglalkoztatasrol szol6 hatalyos jogszabalyok alapjan megfogalmazott célok és feladatok
megvaldsitasanak érdekében, az intézmény lehetdségeinek és igényeinek megfeleléen feladatot
vallal a munkaképes lakossag munkéhoz juttatasa, az allaskeres6k foglalkoztatasanak
eldsegitése érdekében.

A kozfoglalkoztatasi jogviszony hatarozott idejl szerzbdéssel jon létre a kozfoglalkoztatott €s
az intézmény kozott. A foglalkoztatas tartalmédt, modjat, helyét és idejét a munkakori leiras
tartalmazza.

3 Szervezeti egységek feladatai

3.1 Idések nappeli ellatasa

Nappali ellatast biztosit, mely az igénybevevd egyéni sajatossagainak figyelembevételével,
tudatosan, tervszerlien valdsitja meg a hidnyz6 csalad potlasat, egyediillétének megsziintetését,
az egészségi és higiénés viszonyainak javitasat. '

A Gondozasi Kozpont miikodési teriiletén elsdsorban az idéskortiaknak nyujt szocialis,
egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld napi életritmust biztositd szolgaltatast. Lehetdséget
biztosit a napkdzbeni tartézkodasra, tarsas kapcsolatokra, az alapvetd higiéniai sziikségletek
kielégitésére.
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Feladata: tandcsadds, készségfejlesztés, haztartdsi vagy héaztartast pétlé segitségnyujtas,
esetkezelés, feliigyelet, gondozas és kizosségi fejlesztés.

Szabadidds programok szervezése:
e tartalmas mindennapok biztositdsa, kozOsséghez vald tartozas érzésének
erositése,
e felvilagosito eloadasok, rendezvényeket szervezése,
¢ az ellatottaknak kiilonféle foglalkoztatasok szervezése.

Az igénybe vevok szocidlis, egészségiigyi és mentalis allapotanak figyelembevételével:

e szocialis juttatdsokhoz, ellatisokhoz, szolgéltatasokhoz valé hozzaférés
lehet6ségének biztositasa,

e ¢érdekvédelem, a hivatalos ligyek intézésének segitése,

¢ az egészséges €letmdd elbsegitése céljabol komplex gondozast végzése
(gyogytorna, frissité masszazs, mentalhigiénés foglalkoztatés keretében),

e személyi higiéné fenntartasa érdekében mosatds, tisztalkodasi lehet6ség,
fodrasz, manikiir-pedikiir, kozmetikai szolgaltatast biztositasa,

o kezdeményezi az egészségiigyi ellatashoz valé hozzajutast, helyben hazi
orvosi rendelés-tandcsadds szervezése,

e segiti a specilis Onszervez6d6 csoportok miikodését,

* specialis feladatokat a felmeriil sziikségletekhez igazodva végzi.

3.2 Hazi segitségnyiijtas

A Gondozasi Kozpont miik6dési teriiletén otthonaban é18, 6nallé életvitelre nem, vagy csak
részben képes id8s emberek életvitelének fenntartasat, mindennapi sziikségleteinek kielégitését
lakokdrnyezetében biztositja fizikai - mentdlis - szocidlis sziikségleteiknek megfelelGen,
életkoruk, €lethelyzetik, egészségiigyi és szocialis allapotuk figyelembevételével.

Feladatok:
A hazi segitségnyujtas keretében szocidlis segitést vagy — a szocialis segités tevékenységeit is
magdba foglalo — személyi gondozast kell nytjtani.

Szocidlis segités keretében biztositani kell:
a) alakokomyezeti higiénia megtartisaban valé kozremiikdést,
b) a héztartasi tevékenységben valo kozremiikodést, ‘
c) a veszélyhelyzetek kialakulasdnak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitdsdban torténd segitségnytijtast,
d) sziikség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténd bekoltozés segitését.

Személyi gondozas keretében biztositani kell:

a) az ellatast igénybe vevovel a segit$ kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,
b) a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését,
¢) aszocialis segités keretében biztositandé feladatokat.
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33 Szocialis étkeztetés (formdja: szocidlis konyha)
Ellatasi teriilete: Budapest Févaros I kertilet

A Gondozasi Kdzpont mikodési teriiletén elltja a szocialisan raszorultak napi egyszeri meleg
étkeztetését, azokrdl gondoskodik, akik
a) onmaguknak, illetve énmaguknak és eltartottjaik részére tartosan vagy atmeneti
jelleggel nem képesek ezt biztositani
b) are4juk irdnyadé nyugdijkorhatért betdltotiek, vagy
c) egészségi allapotukra, fogyatékossagukra, pszichiatriai, - és szenvedélybetegségiikre
vonatkozé haziorvosi, illetve szakorvosi javaslattal rendelkeznek, vagy
d) aCsalad-és Gyermekjoléti Kozponttal egyiittmiikddé aktiv koru ellatasban, keresetpotld
timogatasban részesiilnek,és az étkezést mas médon nem tudjak megoldani.

Feladatok:
Az igénybevevok részére meleg ebéd biztositasa, az intézmény talalokonyhajan keresztiil. Az
étkeztetést haromféle formaban biztositja:

a) kiszolgalassal, helyben fogyasztassal,

b) elvitelre — sajat részre elszallitva,

c) lakasra szallitassal, vallalkozo ebédszallitd altal.

Lehetéség van diétas étkezésre is, melyet az intézmény, orvosi javaslat alapjan biztosit. Az
ebédet munkanapokon, munkasziineti napokon is biztositani tudjuk.

Pénziigyi, gazdasagi tevékenység tekintetében a Gazdasagi Igazgatésaggal (részletes feladat-és
jogkorok a ,,Megallapodas Munka-¢s Feladatmegosztas, valamint feleldsségvallalas rendjérdl”
rogzitve), karbantartas, feldjitas tekinteté¢ben az Intézményeket Milkddteté Kozponttal kdteles
az intézmény egyiittmikodni.

A { ey L oyt
4.2 Szakmai

Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas tekintetében az 1. szamt Gondozasi Kozponttal miikddiink
egylitt. Pszichiatriai kozosségi ellatas szempontjabol a IL szamG Gondozasi Ké6zponttal
mikodiink egyiitt. Az intézmény feladata e témidban a tajékoztatds ny(Qjtasa, gondozoink
elosegitik a kozosségi pszichiatriai koordinator- €s kozosségi pszichiatriai gondozok munkajat.
Demens személyek nappali ellatisat a keriiletben a IL. sz Gondozasi Kézpont latja el a
feladatot, de intézményiink kozremikodik a szolgaltatas kozvetitésében. Tajékoztatist
nyGjtunk, mely segitségével a raszorulo személyeket allapotuknak megfeleld ellatasi formahoz
juttatjuk.
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S Azintézmény vezetdjének, alkalmazottainak jogallasa, feladat
- és hataskore

1 szery vezetOjének jogallasa, feladat és hataskére

Az intézményben foglalkoztatott vezetd beosztast munkavallalo(k) vezetdi pétlékanak mértéke
a kozalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992. évi XXXIIL. térvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti €s gyermekvédelmi dgazatban torténé végrehajtasarol szolé 257/2000. (XII. 26.)
Korm. rendeletében eldirtak alapjan van megallapitva.

A koltségvetési szerv vezetdje

A koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetdje - az intézményvezets. Az intézményvezets
kozalkalmazotti besoroldsa mellett, hatdrozott idejli megbizassal rendelkezé magasabb
vezetbnek mindsiil. A Koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv
vezet6jét a Budapest Fovéros II. Keriileti Onkorméanyzat Képviselé-testiilete nyilvéanos palyazat
Utjan, hatérorzott idére, de legfeljebb 6t évre bizza meg. A koltségvetési szerv vezetdje felett
az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az intézményvezetd
vagyonnyilatkozat tételére kitelezett személy.

Feladata:
javaslatot tesz az intézmény szervezeti felépitésére, miikodési rendjére;
 clkésziti az intézmény szervezeti €s milkodési szabalyzatat,

e megszervezi az ellenérzési alaptevékenység végzését, az intézmény éaltalanos
mikddéséhez szitkséges feltételeket biztositja; elkésziti az éves munkatervet;
kozvetlen irdnyitja a szervezeti egységek vezetéinek munkajat;

o feliigyeli €s irdnyitja a pénziigyi, gazdalkoddsi, informatikai adminisztraciot,
adatfeldolgozast;

e ellendrzi, jovdhagyja a szervezeti egységek éves beszamoloit, munkaterveit,
feliigyeli €s iranyitja azok megvaldsulésait;

o feliigyeli és iranyitja a szerz6déses jogviszonyban allé kiilsé munkatarsak
foglalkoztatasat, a szerzédésekben vallalt munkafeladatok ellatasat;

* tovabbitja az intézmény koltségvetési javaslatat, igényeit, gondoskodik a
jovéahagyott koltségvetés végrehajtasarol;

o felel a szakmai programok, jelentések, beszamoldk adatainak
megalapozottsagaért;

o elkésziti a munkakori leirdsokat, belsd szabalyzatokat;

o selejtezést kezdeményez, targyi eszkoznyilvantartas, eszkdzokkel és vagyon
elemekkel gazdalkodik;

o akoltségvetési szerv képviseletére jogosult.

Hataskore:
* képviseli az intézményt;
e kiadja a vezetdi utasitasokat;
e jovdhagyja az SZMSZ és a szakmai program kivételével a belsd
szabélyokat; '
o az ellen6rzé6 munka soran feltart hianyossagok esetén jogszabalyoknak,
rendeleteknek megfelelden eljar;

* a meghatdrozott feladatok ellatisara az SZMSZ-ben foglaltaktél eltérd
munkacsoportot hoz 1étre;
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o meghatérozza a szolgalati titok korét (adatvédelem); '

o megallapitja a juttatasok rendjét;

e az intézmény miikddési korében szakmai rendezvényeket, értekezleteket
hivhat 6ssze;

o dont a hataskorében tartott, illetve a hataskorébe vont iigyekben;

e megbizast adhat egyes feladatok végzésére kiilsd munkatarsaknak, illetve
az intézmény barmely kozalkalmazott dolgozdja részére, a munkakori
feladatain tGlmutaté, illetve a munkaidejét meghaladé iddben, a
megbizasokrol tajékoztatja az agazatot koordinal6 vezetoket.

Munkaltatéi jogkore:
e kinevezi az intézmény vezetd beosztasi dolgozéit, alkalmazottait,
gyakorolja felettiik az egyéb munkaltatoi jogokat;
e javaslatot tesz kitiintetésre, dént a jutalmazasrol;
e fegyelmi eljaras inditdsat kezdeményezi fegyelmi vétség alapos gyandja
esetén, fegyelmi tigyekben dont.

52 AL sz. Gondozasi Kozpont dolgozdinak jogai és kitelezetts

Az intézmény dolgozo6i kozalkalmazottak. A kozalkalmazottak jogallasarol sz6161992. évi
XXXIIL. torvény (tovabbiakban: Kjt.) és a Munka Torvénykonyvérdl sz6162012. évi L. térvény
szabalyozza a munkaltato és a munkavallalék kozotti jogviszonyt; a jogviszony létesitésct,
médositasat, megsziintetését, valamint a munkavégzésszabdlyait, a munka és pihen6idét, a
dijazast, a kartérités és feleldsségre vonas szabalyait. A koltségvetési szerveknél foglalkoztatott
kézalkalmazottak béren kivilli juttatasérél, és egyéb juttatdsairol a hatalyos onkormanyzati
rendeletek rendelkeznek. A koltségvetési szerv kozalkalmazottai tekintetében a munkaltatoi
jogokat a koltségvetdsi szerv vezetdje gyakorolja. Egyéb foglalkoztatasra (megbizasi,
vallalkozasi) iranyulé jogviszonyra (megbizasi, vallalkozasi jogviszonyra) a Polgari
Torvénykdnyvrol sz616 2013. évi V. torvény az iranyado.

5.3 A koltségvetési szerv dolgozdinak feladat és hataskdre
531 Terbpiss munkatars (az id0sek nappali eliatdsanalk veze
Hataskore:

o Nappali ellatas szervezése, felligyelete, iranyitasa, ellendrzése. Kiilsé munkatéarsak
altal végzett munka teljesitését leigazolhatja. Iranyitasa al4 tartozik a nappali
ellatas.

Az intézményvezetd tavolléte esetén, a kinevezés, felmentés, fegyelmi biintetés kiszabas
kivételével altalanos helyettesitési jogkdre van. A hataskort meghalado intézkedéseket
tovabbitja az intézmény vezetdjének. Joga van kiildemények atvételére és felbontasara.

Feladatai:
e biztositja a nappali ellatas zavartalan mikodésct,
o szervezi az ellatottak fizikai, pszichikai, egészségﬁgyi, szocialis allapotanak és
sziikségleteinek megfeleld ellatasat, az ellatottak egyéb szocidlis iigyeit intézi,
érdekeit képviseli, segit 6ket a kornyezetiikkel valo kapcsolattartasban,
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e intézi a nappali elldtds tagjainak egyéb szociilis iigyeit, képviseli érdekeit; a
kulturdlis programokat, rendezvényeket, az intézmény szolgéltatasairol valé
tajékoztatas érdekében PR tevékenységet végez,

 clokésziti és ismerteti az intézmény hazirendjét, az abban foglaltakat betartja és
betartatja, figyelemmel kiséri az egészségiigyi és higiénids eléirasok betartasat,
ellenérzi és feltigyeli a hozza beosztottak munkajat,

* kozremiikodik a szolgéltatasfejlesztések elokészitéseiben, engedélyeztetéseiben,
elinditasaiban, és a miikodtetés soran fellépd hianyossagok korrigaldsaban, illetve
koordinalasban. Vezeti a latogatasi és eseménynaplét, munkatervet készit

Tovabbi feladatait a munkakéri leiras tartalmazza. A nappali ellatés vezet6je a 2007. évi CLIL.
torvény, az egyes vagyonnyilatkozat-tételikotelezettségekrdl értelmében, vagyonnyilatkozat
tételére nem kotelezett. Vezet6i potlékanak mértéke a kozalkalmazottak jogallasarol szol
1992. évi XXXIII. tdrvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi
agazatban torténé végrehajtasarol sz616257/2000. (XII. 26.) Korm. rendeletében eldirtak
alapjan keriil megallapitasra.

A 25/2017. (X. 18.) a vezet6i megbizéssal rendelkezd szocialis szolgaltatast nyujté személyek
vezetOképzesérdl sz016 EMMI rendelet alapjan, szocidlis dgazati vezetSképzésen koteles részt

venni.

5.3.2  Gondozo (nappali elldtas, kizvetlen felettese o terdpids munkatars

Hataskore:
* A terdpids munkatirsat tdvolléte esetén helyettesiti, ekkor a nappali ellatis
tevékenységét szervezi, feliigyeli, iranyitja, ellenérzi. Hataskorét meghaladd
intézkedéseket tovabbitja az intézmény vezetdjének.

Feladatai:
o Ellatja a gondozasi munkat, segit hozzajutni a szocialis szolgaltatasokhoz és/vagy az
egészségiigyi ellatdshoz, kozremiikodik a rehabiliticios €s szabadidés programok
szervezesében, lebonyolitdsiban, az elbirt higiénés szabalyok betartdsat nyomon kdveti.

Tovabbi feladatait a munkakori leirds tartalmazza, a nappali ellatas dolgozéja.

5.3.3  Gondozé (hzi segitséenviitds, kizvetlen felettese a7 intdzmeényveretd)

Hataskore:

e Az ecllatand6 személy részére, annak lakdsan rendszeresen segitséget nyujt az
életviteléhez, a kiilvilaggal val6 kapcsolattartéashoz, a kulturalis igényeik kielégitéséhez,
beszedi a téritési dijakat. Hataskorét meghaladé intézkedéseket tovabbitja az intézmény
vezetdjének.

Feladatai:

e Az ellatottak részére rendszeresen segitséget nytjt a haztartas viteléhez, valamint az
¢lelmezésével, kornyezeti és személyi higiénés sziikségletével, gydgyszerek és
gyogyaszati segédeszkozok beszerzésével kapesolatos feladatokban, elsegiti az orvosi
el6irasok betartdsdt, segité kapcsolatot alakit ki €s tart fent az ellatast igénybe vevokkel,
ezen kiviil gondozasi és apolési feladatokat végez.
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e Vezeti az eléirt nyilvantartasokat, tevékenységi naplot.

e Képviseli a gondozottak érdekeit, kiilondsen egészségiigyi és szocidlis ellatasok
igénybevétele esetén. Segit a kiilvilaggal valé kapcsolattartdshoz, veszélyhelyzet
elharitasahoz és kialakulasanak megelézéséhez.

Tovabbi feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

NS PRI I GOSN B o Ji P ey rent )
s étkertelés szocidlis konvhan, kzvetl

2534 Assriszl
intérmenyvezetd)

Hataskore:
e ellendrzi a szallitott ebédek mennyiségét és mindségét,

e koordinalja az ebédszallité munkajat,
e TEVADMIN hozzaférés esetén igénybevétel jelentési jogosultsaggal rendelkezik,
e hataskorét meghalado intézkedéseket tovabbitja az intézmeny vezetdjének,
o sziikség esetén az ellatottaktol beszedi a téritési dij akat.
Feladatai:

e megrendeli a szilkséges mennyiségl ebédet,

kapcsolatot tart a féz6konyhaval, az ebédeket szallito vallalkozéval,

minden honapban elszamol a befolyt téritési dij akkal,

szamitogépes nyilvantartast végez, szamlaz.

Az étkeztetéssel kapcsolatos teljes korti feldolgozas, kézbesités, informacio- €s
adatszolgaltatds, adminisztracids ¢s ellendrzési munka, segitség az étkeztetés
bonyolitasaban, illetve a higiéniai szabalyok betartasaban, mas munkakorhdz kapcsolt
feladatként is végezhet6 feladatkor.

Tovébbi feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

.

$3.5  Gazdasael tevintézd (kbzvetlen leletiese o7 intermenvveretd)

Hataskore:
o ellatmany kezelése,
e téritési dij beszedése, feladasa,
e hataskorét meghaladd intézkedéseket tovabbitja az intézmény vezetdjének.

Feladatai:

o kozremikodik az intézmény koltségvetésének —elokészitésében, eloiranyzat
felhaszndlasaval és kezelésével, gondoskodik az anyag és eszkdz sziikségletek
beszerzésérdl, beszamolokat, statisztikakat készit, munkatigyi feladatokat lat el,

e jogosultsag esetén kezeli a munkaiigyi programot,

e nyilvantartja a targyi eszkozoket,

e kozvetlen kapesolatot tart fenn a Gazdasagi Igazgatosag, IMK és a MAK {igyintézdivel.
Tovabbi feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
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536 Techpikat dolpordk

Feladatai:
* Konyhai-takarité alkalmazott: az intézményben felmeriilé konyhai- és takaritoi
feladatot latja el, kozvetlen felettese a terapids munkatars (nappali ellatas vezeto).
Tavollét esetén az asszisztens vagy a vezetd ltal kijelslt munkatars helyettesiti.

* Kertész-karbantart6: az intézmény kerti-, hazkorili tevékenységeit latja el, illetve
kisebb karbantartasokat. Munkajat kozvetlen felettese, az intézményvezet$ iranyitja.

Tavolléte esetén a mésik technikai dolgozo helyettesiti.

Tovabbi feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.

it

S B N i b o ooy oy LA 3 N - o Saped o
537 Egvéb szoloaltatés (komplex 5 Erdekéhen)

Gyoégytornasz (kozvetlen felettese az intézményvezet6)

o Hataskore:
Az ecllatandé személy részére, annak lakdsan rendszeresen kezelést végez. A
szolgaltatas téritési dijait beszedi.

¢ Feladatai:
Elsédleges feladata a rehabilitdcio, baleset vagy betegség miatt az ellatandod személy
lakdsan eldirt rendszerességgel a meglévé képességek fenntartisa mellett gybgytorna
tevékenységet végez, mely segitségével javitja, vagy megbrzi a személyek
egeszségligyl, fizikai dllapotdt, mentdlis tdmogatast nyujt. Vezeti az el6irt
nyomtatvanyokat.

Tovabbi feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

54 Kidsed muneat raak
PN AUISO nwun watar WHERA,

A szervezeti rendszeren kivill, a szakmai munka szinvonaldnak eldsegitése céljabol az
intézmény vezetdje altal meghatdrozott feladatokra, megbizasos Jjogviszony vagy lelki segély
szolgalatot nyujto szerzodés alapjan tevékenykednek.

o

B {;w\ée; %;f%\jg:{:w 3 OQ\'; w34

¢ Az intézmény dolgozéi munkavégzéssel jar6 egyéb jogviszonyt a Kjt. alapjan csak
a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak engedélyével létesithet.

* Nem folytathatnak olyan tevékenységet, amely munkakériikhoz méltatlan, mely a
partatlan befolyésoldstol mentes tevékenységet veszélyezteti.

o Az Osszeférhetetlenség elbirdlasa vezet6i hataskor.
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5.6 Felelosség
A munkakérére érvényes jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, valamint a munkakori

leirasban foglaltak maradékban ellatisa a munkakor betdltdjére nézve kotelezd. Ennek
elmulasztasa jogkdvetkezményeket vonhat maga utan.

5.7 Természetbeni juttatdsok

i hozzaiarulas

A mindenkor hatilyos oOnkormanyzati rendeletben meghatarozottak szerint  étkezési
hozzajarulast kapnak a III. szdmu Gondozasi K6zpont dolgozoi. Etkezési hozzajarulasra nem
jogosult a kozalkalmazott, ha tavolléte meghaladta a 30 napot, vagy a munkaltato altali
munkavégzés aloli felmentési idejét tolti.

5772 Koazlekedési hogzaiarulds

A munkéba jarashoz a munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésr6l szold 39/2010.
(I1.26.) korményrendeletben meghatérozottak szerint az intézmény a tavolsagi bérlet havi
osszegének legaldbb 86 %o-at tériti meg.

v oy
3y

Munkaruha, véddrubha luiiatas

A személyes gondoskodast nyujto szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeird] szo16 1/2000.(1.7.) SzCsM. rendeletben foglaltak alapjan a személyes gondoskodas
Kkérébe tartozo feladatokat ellaté személyek részére munkaruhat, sziikség esetén véd6ruhat is
kell biztositani. A munkaruha- véd6ruha juttatds modjat killon szabalyzatban rogziti az
intézmény.

6 Az intézmény mikodése

Az intézmény nyitvatartasi rendje:
Munkanapokon 08.00 — 16.00 ora.
Az egyes munkakorokben az intézményvezetd, a szakmai vezetd javaslata, véleményezése
alapjan eltéré munkarendet - érintve a munkavegzes helyszinét - rendelhet el:
¢ munkaszervezési okbol,
e adolgozo tanulasa érdekében,
e adolgozo csaladi probléméjanak megoldasa érdekében.
Az intézmény dolgoz6i a munkaban eltoltott id6t jelenléti iven kotelesek vezetni.
6.1 Altaldnos szabalyck
a) A koltségvetési szervmiikddési rendjét jogszabélyok, ©nkorméanyzati rendeletek,
képviseld-testiileti hatarozatok, az SZMSZ, a szakmai program, a belsé szabalyzatok,
hazirend, munkakori leirdsok, és intézményvezetdi utasitasok hatérozzak meg. Az
intézmény vezetdje késziti el az intézmény éves munkatervet. ‘
b) A koltségvetési szerv alaptevékenységi korébe tartoz6 ellenbrzések soran az a) pontban
foglalt szabélyzatok szerint kételes eljarni.
¢) A vezetd, az egységvezetok sziikség szerint munkaértekezleteket tartanak.
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d) A Kkoltségvetési szervegységei tevékenységiiket jovahagyott belsd szabalyzatok,
Szakmai Program és munkatervek alapjan készitik. A szervezeti egységek készitik el
sajat munkaprogramjukat az a) pontban foglalt szabélyzatok figyelembevételével,
amelyet az intézmény vezetdje hagy jova.

e) A koltségvetési szerv belsé ellendrzése miikddéséért az intézményvezetd, a
munkafolyamatokba beépitett ellenérzésekért az érintett munkatarsak felelGsek.

f) Titoktartasi kotelezettség: valamennyi dolgozé koteles a tudomdséra jutottintézményi
adatokat meg0rizni még a jogviszony megsziinése utan is.

6.2 Belsd wanyitas, ellendrzés eszkozet

Az intézményvezetd évente, iktatészdmmal ellatott vezetdi utasitisokat adhat ki a
rendeltetésszerti miikodés és gazdalkodas szabalyozasat igénylé kérdésekben.

Bels6 ellendrzés: az intézmény sajat belsd ellenért nem alkalmaz, a Polgarmesteri Hivatal belsé
ellendrei latjak el a feladatot. Az intézmény vezetdjének 2 évente kételezd tovabbképzésen részt
venni a belsé kontrollal kapcsolatosan. Az intézményvezeté dénthet ugy, hogy a vezets
helyettest kiildi maga helyett a tovabbképzésre.

Az ellenbrzések célja egyrészt a hibak feltirasa, masrészt a szakmai munka hatékonysaganak
fokozasa. Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds. Ezen tilmenden minden szakmai vezeté felelés a sajat teriiletéhez
kapcsolddd jogok és kotelezettségek betartasaért. Az ellendrzés teriilete, tartalma, iitemezése és
moédszere a munkatervben keriil meghatdrozasra, melytdl indokolt esetben el lehet térni. A
munkatervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az intézmény vezetdje dont.

A belsd ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:
e szakmai tevékenységgel sszefiiggd és
e agazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

Az ellenérzésnek kiilonbozé tipusai alkalmazhatok.

Targyét tekintve lehet:
e 4tfog6 — az adott konkrét tevékenység egészére irdnyuld
o célellendérzés — adott részfeladatra iranyuld
e témavizsgélat — tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
o utoellendrzés — egy korabban lefolytatott ellendrzés feliilvizsgalatara iranyuld.

Ellendrzést végezhetd személyek kore:

e intézményvezetd — 4ltalanos, mindenre kiterjedSen az intézmény egészének
vonatkozasaban,

e szakmai vezetd — csak az altala irdnyitott szervezeti egység vonatkozasaban,
egy€b bels6 az intézmény alkalmazasaban allo személyek — csak és kizarolag az
intézményvezetd kijelolésével, melynek tartalmaznia kell az ellen6rzés teriiletét és
id6tartamat.

¢ A szakmai ellendrzés médjai lehetnek pl. kozos csaladlatogatas, esetmegbeszélés,
esetkonferencia, irdsos dokumentum vizsgalata, gondozott és hozzatartoz6i
vélemények megismerése, beszamoltatas szdban és irasban.
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Ellendrzést végezhetd személyek kore:

intézményvezetd — altaldnos, mindenre kiterjedéen az intézmény egészének
vonatkozésaban,

szakmai vezet® az altala iranyitott szervezeti egység vonatkozasaban,

egyéb belsd, az intézmény alkalmazasaban all6 személyek — csak és kizardlag az
intézményvezetd kijelslésével, melynek tartalmaznia kell az ellen6rzés teriiletét €s
id6tartamat.

Az ellenérzések tapasztalatait az intézményvezet6, szakmai vezetdk folyamatosan attekintik,
melyek alapjan a sziikséges intézkedést megteszik, illetve kezdeményezik. Az ellendrzések
tapasztalatairdl, eredmény€rél és a megtett intézkedésekrdl az érintetteket, a vizsgalt terilet
vezetbit, valamint a szakmai egység szintii értekezleten a dolgozokat az intézmény vezetdje
tajékoztatja.

Az ellendrzés elvel

az ellendrzés legyen rendszeres ¢és allandé, az ellenérzést vegzo személyek
tapasztalataikat besz€ljék meg egymassal és arrdl az intézmény vezetSjét
tajékoztassak,

az ellendrzés legyen segité szandékd, huménus, igaz, nyilt és 6szinte,

a hibak feltarasa a szakmai munka fejlodését szolgalja,

az ellendrzés az intézmény belsé rendjét, nyugalmat, a folyamatos munkavégzesét
— az elkeriilhetetlen mértéken feliil — ne zavarja,

az ellen6rzésnél vizsgalni kell a munkakorre, feladatkdrre meghatarozott
kovetelmények teljesitését, eredményességet, hatékonysagat, az alkalmazott
modszerek, hatékony alkalmazasat stb.,

az ellendrzott dolgozo segitse az ellendrzést végzo személy munkajat,

azokon a teriileteken, ahol jelentds hidnyossagok keriiltek feltarasra, ott t6bb
személy részvételével az ellendrzést meg kell ismételni,

az ellendrzés tényét dokumentalni kell,

a tapasztalatokat kozosen beszélije meg az ellendrzott és ellendrzd, eltérd
vélemények esetén mindkét fél rogzitse irdsba véleményét €s juttassa el az
intézmény vezetdjének.

Bels6 iranyitds eszkdzeire vonatkoz6 el6irasok:

e azokat az eléirasokat kell ismertetni a munkatirsakkal, amelyekert a
vezetOk is felelbsek,

o nyilvantartisokat az adott feladatot, adminisztraciét végz6-, vagy a
szamitogépet kezeld személy vezeti, ,

e a belsd nyilvantartas eszkézeiben foglaltak végrehajtasaért a cimzetteket
fegyelmi feleldsség terheli.

6.3 brtekezletek rendje

e avezetd és munkatarsak részvételével hetente,

o a szervezeti egység vezetdje sajat hatdskorben munkaértekezletet tarthat
hetente,

e a vezetd) és a vezetd beosztasi munkatdrsai szilkség szerint
munkaértekezleteket tarthatnak,
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* Osszevont dolgozoi értekezlet legaldbb egyszer évente — tartja az
intézményvezeto.

6.4 Kapesolattartas

A vezetés szintjeinek megfeleléen, az intézményvezetd feliigyelete mellett, a feladatok
jellegének megfelelden. Az intézményvezetd e jogkorét a munkavégzésnek megfeleléen mas
vezetOnek is atadhatja.

A tdjekoztatasi tevékenység sordn a szolgdlati titokra, az adatvédelemre vonatkozo szabalyokra
kitilsnosen nagy gondot kell forditani.

Médiaval:
A sajtot, radiot, TV-t az intézmény vezetSje tajékoztathatja, de csak a Polgarmesteri Hivatal
illetékes munkatdrsanak engedélye alapjan. Szakmai kérdésekben torténd tajékoztatast a vezetd
végezhet.

6.5 Jogosultsagok, felhatalmazasok

Az intézmény Onéall6 gazdasigi szervezettel nem rendelkezik, a gazdalkodasra a
munkamegosztasra és a feleldsségvallalasra vonatkozo szabalyokat az intézmény és a Budapest
II. keriileti Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Igazgatésdga kozott létrejott hatalyos
»Megallapodds Munka-és Feladatmegosztas, valamint felel¢sségvallalas rendjér6l”
tartalmazza. A megdllapodas rendelkezik az utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités részletes
szabélyairdl.

6.6 A kiadményozas rendje, kiadményozési jog

* azintézménybdl kimend, illetve a dolgozoknak hivatalosan kiadott iratok kiadménynak
mindsiilnek,

* kiadmanyt kiadni, tovabbitani csak a kiadményozésra jogosult alairdsaval lehet,

e altalaban kiadményozisra a vezet$ jogosult, e jogosultsag az ligyek meghatirozott
esetében atruhazhatd,

e akiadmanyozasi jogot csak irasban lehet dtruhdzni,

* a kiadmanyozisnil tekintettel kell lenni az iratkezelés éltalanos szabalyaira, melyet
részletesen az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat tartalmaz,

o cégszerii alairasnal az alair6 nevét és beosztasat gépelve is fel kell tiintetni.

7 Jogosultak érdekvédelme

/.1 Blidiottak érdekegve;

Feladataink végzése soran tajékoztatjuk az ellatottakat, illetve hozzatartozoéikat a biztositott
szolgaltatas igénybevételének feltételeir6l, tartalmardl, a vezetett nyilvantartasokrol, a
hazirendrél, a fizetendd téritési dijrol, a teljesités feltételeirdl, illetve a mulasztas
kovetkezményeirdl, a szolgéltatast igénybe vevd jogairdl és kotelezettségeirdl, a panaszjog
gyakorlasanak modjarol, az ellatott-jogi képvisel6rdl és elérhetdségérdl (az épiiletben jol
lathat6 helyen megtalalhat6 az errdl sz6l6 tajékoztato).
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7.2 Esélyegyenléség
2 Esélyegyenltseg

A szakmai munka soran kiilonds figyelemmel kell kezelni az egyenlé bandsmod és az
esélyegyenl6ség eldmozditasardl szolo hatdlyos jogszabalyokat.

7.3  Adatvédelem, adatkezelés

o A koltségvetési szerv az éltala biztositott szolgéltatast oly médon végzi, hogy
figyelemmel legyen az ellatast igénybe vevét megillet alkotmanyos emberi
jogok maradéktalan és teljes kori tiszteletben tartasara, kiilonosen az élethez,
emberi méltosaghoz, testi épséghez, testi-lelki egészséghez vald jogra. Az
ellatast igénybe vevdt megilleti személyes adatainak védelme, valamint a
magénéletével kapcsolatos titokvédelem.

e Adatkezelés soran kiemelt figyelmet kell forditani a nyilvantartisok szakmai
adattartalmara. A nyilvantartasok elkészitésénél iranyadoak a hatalyos
jogszabalyok rendelkezései.

e Adatszolgaltatas csak eseti, irasos megkeresés alapjan szolgaltathaté a
vonatkozé jogszabalyokban meghatérozott szerveknek.

e Az intézmény a nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonosito adatok
nélkiil statisztikai célra felhasznalhatjdk, arrdl adatokat szolgltathatnak a
jogszabalyokban felsorolt szervek részére.

e A szocialis ellatasra valo jogosultsig megsziinésétdl szamitott 6t év elteltével
t6rolni kell az adott személyre vonatkozo adatokat a nyilvantartasokbol.

e Az, akire az ellatdssal kapcsolatban a nyilvantartas adatot tartalmaz, a
személyére vonatkozd adatok tekintetében ¢lhet betekintési, helyesbitési
jogéval, illetve kérheti adatainak kozlését a nyilvantartast vezetd / kezeld
szocialis intézmény vezetdjétol.

8 Zaro és hatalyba 1ép6 rendelkezések
Jelen Szervezeti Miikodési Szabalyzat a fenntarté Budapest Févaros II. keriileti Onkorméanyzat
Képviseld-testiiletének Kozoktatasi, Kozmivel6dési, Sport, Egészségiigyi, Szocialis ¢és
Lakasiigyi Bizottsag 4ltal torténd jovahagyasat kovetoen 2024. marcius 1. napjan 1¢p hatalyba,
mellékletével egyiitt, ezzel egyidejiileg a 2022. mdjus 2. napjan kelt 105/2022. (IV.26.) sz.
hatarozattal elfogadott SZMSZ hatalyat vesziti.
A szabalyzat a dolgozok el6tt kihirdetésre keril.

Jelen SZMSZ visszavonasig érvényes.

Kiss Roland

elndk _intézményvezeto
Budapest Févéros 1. keriileti Onkorményzat Budapest Févaros I1. keriileti Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének Kozoktatasi, III. sz. Gondozési Kozpont

Kozmiivelddési, Sport, Egészségligyi,
Szociélis és Lakasiigyi Bizottsag
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Budapest Févaros 1I. Keriileti Onkormanyzat
Képvisel6 - testiiletének

Kozoktatasi, Kozmiivel6dési, Sport,
Egészségiigyi, Szocidlis és Lakasiigyi Bizottsag

KIVONAT

Keésziilt: a Budapest Févaros II. keriileti Onkorményzat Kozoktatasi, Kozmivelddési,
Sport, Egészségiigyi, Szocialis €s Lakasiigyi Bizottsag 2024. februar 20-an 17.00 orai
kezdettel a Budapest Fovaros II. ker. Polgarmesteri Hivatalban megtartott iilésérol.

6. Napirend

Javaslat a Budapest Févaros II. Kertileti Onkormanyzat III. Sz. Gondozasi Kdzpont szervezetl és
miikodési szabalyzatanak elfogadasara

Budapest Févaros YL Keriileti Onkormanvzat Kozoktatasi, Kozmiivelédési, Sport,
Egészségiigyi, Szocialis és Lakasiigyi Bizottsag 36/2024.(11.20.) hatarozata

A Kozoktatasi, Kozmiivelddési, Sport, Egészségiigyi, Szocialis és Lakasiigyi Bizottsag jévéhagyja
- a hatérozat mellékletét képezd - 2024. mércius 1. napjatél hatalyos, Budapest Févaros II.
Keriileti Onkormanyzat IIl. Sz. Gondozéasi Kozpont (1028 Budapest, Kazinczy u. 47.) szervezeti
és mikodési szabalyzatat, s ezzel egyidejiileg hatalyon kivill helyezi az intézmény 2022. aprilis
26. napjan kelt 105/2022.(IV.26.) sz. hatarozattal elfogadott szabalyozasat.

Felelos: Bizottsag elndke
Hatarid®: 2024. aprilis 135.
(egyhangu 6 igen)

A kivonat hiteles:
Budapest, 2024. mércius 25.

dr. Szalai Tibor
jegyz6 megbizasabol

Fabik Gabriella
vezetd-tanacsos
ellatasi osztalyvezetd






