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nyilvanes iilés / zart iilés*
Mbtv.46. § (2) bekezdés a) 406. § (2) bekezdés b) 46. § (2) bekezdés ¢)

egyszerii tobbség / mindsitett tébbség*

Kt. SZMSZ. 49. § (1-17) egyéh jogszabély:

hatiskor jogalapja

Kt. SZMSZ 81/B § (2) bekezdés 4. pont | egyéb jogszabaly: Alaptorvény 33. cikk (1)
bekezdés

* megfeleli rész aldhiizando

Tisztelt Egészségiigyi és Szocialis Bizottség!

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 104. § (1)
bekezdés d) pontja értelmében a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltaté tevékenységet
ellatd allami es nem é&llami intézmény fenntartoja jovahagyja az intézmény szervezeti és
mitkodési szabalyzatat, szakmai programjat,

A szemelyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl sz016 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
4/A. § (1) bekezdése értelmében a gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgaltatd, intézmény
szakmai programjanak tartalmaznia kell

a) a szolgaltatd, intézmeény nevét, székhelyét, telephelyét;

b) az ellatandd célcsoport és az ellatando teriilet jellemzdit;

¢) a szolgaltatas céljat, feladatét, alapelveit, igy kiiléndsen

caj a megvalositani kivant program konkrét bemutatdsat, a 1étrejéve kapacitasok, a nyujtott
szolgaltataselemek, tevékenységek leirasat,

cb) az intézményen beliili és mas intézményekkel torténd egyiittmiikodés modjat,

d a feladatellatds szakmai tartalmat, modjat, a biztositott szolgaltatdsok formait, korét,
rendszerességct, valamint a szolgaltatési tipusnak megfelelSen a gondozasi, nevelési, fejlesztési
feladatok jellegét, tartalmat, modjat;

e} az ellatas igénybevetelének modjat;

S a gyermekjoléti szolgdltatd, intézmény szolgéltatasardl sz6l6 tajékoztatas helyi modjat;

g/ az igénybe vevlk és a személyes gondoskodast végzd személyek jogainak védelmével
kapcsolatos szabalyokat;

h) a szolgéltatdst nytjtok folyamatos szakmai felkésziiltsége biztositasanak madjat, formait;

1) a neveldsziildi foglalkoztatasi jogviszony ¢s a helyettes sziiléi jogviszony egyes kérdéseirdl
sz616 kormanyrendeletben foglaltak szerinti alkalmassagi felillvizsgalat modjat.
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A gyermekjoléti szolgaltatdst érinté jogszabalyi véltozdsoknak megfeleléen az intézmény
vezetd feltlvizsgalta s modositotta a Szakmai Programjit, valamint annak mellékletét a
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot,

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat médositasai:

Engedélyezésre keriilt az intézményvezeté helyettesi statusz, igy szikségessé valt a
feladat- és hatdskérének modositasa.

A fenntart6 részér6l bankszdmlavezeté pénzintézet valtasra keriilt sor, igy dtvezetésre
keriilt a pénzintézet neve és a szamlaszamok.

Azaltal, hogy az intézmény konzorciumi partnerként vesz részt a VEKOP-6.2.1-15-
2016-00002 azonosité szdmu »Fay utca és kdrnyéke integralt szocialis rehabilitacioja”
cimU projektben, melynek keretében elkiilsnitett bankszam]ldva] kel rendelkezni, igy ez
is megjelenitésre kertilt.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels6 ellenbrzésérdl sz616
370/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet 7. § (4) bekezdése modosult, mely szerint a
koltségvetési szerv vezetsje az integritalt kockéazatkezelési rendszer koordinalasara
szervezeti felel6st jelol ki, gy a szabdlyzatban nevesftésre kertilt a fenntartd Belsd
ellenérzési csoportja, mely az ezzel kapesolatos feladatokat ell4tja.

Az agazati tovabbképzési rendszert 4talakitotta a vezetdi megbizassal rendelkezé
szocidlis szolgaltatdst nytjto személyek vezet6képzésérdl sz616 25/2017. (X. 18) EMMI
rendelet, valamint a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérsl és
szocialis szakvizsgarol sz6l6 9/2000. (VIII, 4.) SZCSM rendelet, igy e jogszabalyoknak
vald megfelelés szilkségessé tette a modositast.

Az adatkezelés vonatkozasdban megnevezésre keriilt intézményen beliil az adatvédelmi
tisztvisels, valamint feladat- és hataskére, figyelemme] az eurdpat  altalanos
adatvédelmi rendelet (GDPR) és az informdcios tnrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrél 2011, évi CXIL torvény rendelkezéseinek megfelelSen.

Az egyes szocidlis és gvermekvédelmi targyu, valamint egyéb kapcsolodd torvények
modositasarol 2018. évi CXVIL torvény modositotta a gyermekek védelmérsl &s
gyamiigyi igazgatdsardl szl 1997, évi XXXI. torvény 39, § (3a) bekezdését, mely
szerint a gyermekjoléti kézpontoknak évodai és iskolai szocidlis segitd tevékenységet
kell biztositania, Ennek kdvetkeztében szitkségessé valt az engedélyezett dllashelyek
szamanak ndvelése (14 fével) és feladataik meghatarozasa a személyes gondoskoddst
nyljté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint szemeélyek szakmai
feladatairdl és mitkddésiik feltételeird! szalé 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 1. szdmu
mellékletében engedélyezett létszam alapjan.

A fentiekre tekintettel valtozott a szervezeti dbra.

Kérem a Tisztelt Egészségiigyi és Szocialis Bizottsagot, hogy az eloterjesztésben foglaltakat
vitassa meg ¢s a Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont Szervezeti és Mitksdési Szabalyzat
modositasat hagyia jova!
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Hatarozati javaslat

Budapest Févéaros XVIIL keriilet Pestszentlérine-Pestszentimre Onkormanyzata Képvisel§-
testiiletének Egészségiigyl ¢és Szocidlis Bizottsiga a Budapest Févaros XVIIL keriilet
Pestszentlérine-Pestszentimre Onkormanyzata Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
modositott Szervezeti és Mtikodési Szabdlyzatat az elSterjesztés melléklete szerint jévahagyja.
Felkéri a polgarmestert a sziikséges intézkedések megtételére.

Felelds: polgarmester
Hatarido: 2019. december 19,

Budapest, 1018 DEC 85,

Ferencz Ist‘E\Ezﬂ

alpolgarmester

Melléklet:
Csibész Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata
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1. Fejezer
Altalénos rendellezésel

Az allamhéztartasrol sz016 2011, évi CXCV térvény 10.§. (5) bekezdésében foglaltak szerint
a koltségvetés: szerv szervezetét, feladatai ellatisanak részletes belsd rendjét és modjat
szervezeti €s mikddési szabalyzat (a tovabbiakban: szabélyzat) éllapitia meg, melyet a
Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont esetében a fenntarté hagy jova a gyermekek
vedelmerdl és a gyamigyi igazgatdsrdl szolé 1997, évi XXXI. torvény 104.8. (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazds alapjan.

1/ A Szervezeti és Miikodeési Szabalyzar célja

A szabélyzat olyan alapdokumentum, amely r6gziti a Csibész Csalad- és Gyermekjoiét
Kozpont (a tovabbiakban: intézmény) jogalldsara vonatkozd adatokat, tevékenységét,
szervezeti felépitését, irdnyitdsdnak, vezetésének, feliigyeletének és képviseletének
legfontosabb rendjét, a vezeti feladatok ellatdsaval megbizott és minden mas az
intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allé személy fontosabb feladatat és jogkorét, a
belsd és kiilsd kapcesolatokra vonatkozd megallapitdsokat, melyeket jogszabdly nem utal mas
szerv hataskdrébe.

A szabalyzat az intézmény szakmai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis
¢és hatékony megvalosuldséat szolgalja, mely nem tkdzhet jogszabalyba, az alapité okiratba,
nem sértheti a fenntartd altal kiadott utasitasokat, és nem lehet elientétes a gyermekek és az
ifjusag védelméeért felelds miniszter altal a minisztérium honlapjan kdzzétett, az intézményben
elérhetd szolgaltatdsokra vonatkozé szakmai dokumentumokkal.

2/ A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat hatalya
A szabalvzat személyi hatalva kiterjed
V' az intézményben kdzalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatott személyekre
v az intézménnyel szerzGdéses, valamint egyéb jogviszonyban &llékra — kiiléndsen az
eseti, Onkéntes, vallalkozasi, megbizasi, bintetés-végrehajtasi és kozosségi
szolgalatot, szakmai gyakorlatot teljesit6kre
v az intézménynél miikodo testiiletekre, szervekre és kozodsségekre
v a szolgaltatast igénybe vevd személyekre, hozzatartozéikra, térvényes- és jogi
kepviseldjukre, a szolgaltatds targyaval Osszefliggésben, fliggetleniil az igénybevétel
helyszinétdl és maodjatol

A szabalyzat targyi hatdlva
E szabalyzatban keriiltek rdgzitésre azok a targykordk, melyeket
v a mindenkor hatdlyos jogszabélyok a szervezeti és mlkodési szabalyzat szabalyozasi

korébe utalnak, tovabba
v’ azok a targykorok, melyek az intézmény szervezeti és mikddési rendje szempontjabol
jelentdséggel bimak



A szabalyzat teriileti hatalya

A szabélyzat betartdsa kotelezd az intézmény alapité okiratiban foglaltaknak megfeleléen a
szekhely, telephelyek terliletein (telekhatdran és épiiletein) belil, valamint kiilsd
helyszineken, ahol a szakmai programban foglalt feladatok teljesitésére sor kerdil.

A szabdlyzat idébeli hatélya
Jelen szabdlyzat a fenntarté jovahagydsdnak napjat kévetd napon lép hatalyba és

visszavondsig érvényes.

3/4 Csibész Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont alapitdsdra vonatkozd adatok

Budapest XVTIIL. kertilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata a rendelkezésre 4116
dokumentumok, tovabba a helyl dnkorményzatokrol sz0l6 1990, évi LXV. térvény 9. § (4)
bekezdésében kapott felhatalmazasa alapjan az 1377/1999. (XIL. 16.) szamu hatarozatival
létrehozta az Egyesitett Gyermekjoléti Szolgalatot. A Képviseld-testillet a 497/2006. (111.30.)
szamy hatarozata alapjan az intézmény neve 2006. aprilis 1. napjatdl Csibész Gyermekjoléti
Kozpont, majd a Kozép-magyarorszagi Regionalis Kozigazgatasi Hivatal Szocidlis és
Gyamhivatal B-92-10890-12/08. szamu kijeldlése alapjan 2008, november 1. napjatél —
modszertani feladatok ellatasa miatt - Csibész Gyermekjoléti és Modszertani Kdzpont,

A Képviselo-testiilet a 1050/2008. (XI1.17.) szami hatarozatival dontétt a Szocialis
Szolgaltato Intézmény (székhelye: 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 17.) és a Csaladsegits
Szolgalat (sz¢khelye: 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 17.) egy jogutdd intézménybe
torténd Osszevonasarol, mely alapjan a 961/2009. (IX.03.) szadm\ hatdrozatdval létrehozta az
Egyesitett Szocidlis Kozpont intézményét. A Képviseld-testiilet a 143/2012. (IV.26.) szamu
hatarozata szerint az Egyesitett Szocidlis Kdzpontbdl a Csalddsegitdé Szolgalat 2012.
szeptember 1. napjaval kilon valt, és ezzel egyidejlleg beolvadt a Csibész Gyermekjoléti és
Modszertani Kozpontba, mint jogutdd kéltségvetési intézménybe az allamhdztartasedl sz6lo
2011, ¢vi CXCV. torvény 8. § (3) és a 11. § (3) bekezdése alapjan. Ezzel egvidejlileg az
intézmeény neve Csibész Csalddvédelmi és Médszertani Kézpontra médosult. A gyermekek
védelmerdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo1o 1997, évi XXXI. térvény 161/K. §. rendelkezése
szerint a modszertani intézmények kijeldlése 2012, december 31. napjaval a torvény erejénél
fogva megszint, igy az intézmény neve Csibész Csaladvédelemi Kodzpontra modosult. A
gyermekek védelmérdl €s a gyamilgyi igazgatdsrol sz016 1997, &vi XXX torvény és a
szocidlis igazgatdsrdl ¢s szocidlis ellatasokrol szol6 1993, évi Il torvény 2016. janudr 01.
napjatol hatdlyos rendelkezéseinek megfeleléen az intézmény neve Csibész Csalad- é&s
Gyermekjoléti Kozpontra médosult.

Az intézmény alapitasaval kapcesolatos adatok

Alapitds médja: alapito okirat itjan, jogeldd nélkiili alakulassal

Alapitas és torzskonyvi bejegyzés datuma: 1999, december 16.

Hatalyos alapité okirat szama, kelte: Okirat szama 17/6143-12/2016., mely Budapesten kelt
2016. aprilis 12-én. A modositisokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratot a
Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorméanyzat Képviseld-
testiilete a 110/2016. (11.25.) szamm hatarozataval fogadta el.

Nyilvantartasba vevé szerv: Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatosaga




Az intézmény neve, székhelyének cime
Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszent]Srinc-Pestszentimre Onkormanyzata
Csibész Csaldd- és Gyermekjoléti Kdzpont
1181 Budapest, Kondor Béla sétéany 17,

Roviditett név: Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont

Az intézmény szervezeti egységeinek neve €s cime
Telephelyek:
1. Csalad- és Gyermekjdléti Szolgalat
1181 Budapest, Kondor Béla sétany 11.
2. Pestszentimrei Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
1188 Budapest, Vezér utca 52.
3. Gyermekek Atmeneti Otthona
1181 Budapest, Kondor Béla sétany 19.
4. Csaladok Atmeneti Otthona
1182 Budapest, Ull6i at 707.
Szakmai egység:
5. Prevencios csoport
1181 Budapest, Kondor Béla sétany 17.

Az intézmeény fenntartd szerve és cime
Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata
1184 Budapest, U161 tt 400.

Az intézmény alapitoi jogokkal felruhdzott irdnyitod szervének neve és cime
Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata
Képvisel6-testiilete
1184 Budapest, Ui it 400.

Az intézimény illetékességi teriilete
Budapest Fovaros XV1II. keriilet Pestszentlérine-Pestszentimre kdzigazgatasi teriilete

Az intézmény besoroldsi adatai
I. gazdalkodasi forma szerint: helyi énkormanyzati kéltségvetési szerv
2. ténylegesen végrett tevékenység szerint
a) 8899 Mishova nem sorolhaté egyéb szocidlis ellatas bentlakds nélkil (16
tevékenység)
b) 8790 Egyéb bentlakdsos cllatas (egyéb tevékenység)
3. alaptevékenység kormanyzati funkcidk és szakfeladat szam szerint




Kormanyzati funkcié Allamhaztartdsi szakfeladar | FEngedélye- Feladat-
(alaptevékenység) Szam zelt ferohely mulato
081071 udiléi  széllashely- | 562916  Gdiléi,  tdborn
szolgaltatas és étkezés (nyari | étkezés -
napkozis tabor)
086090 egvéb szabadidés
szolgaltatdas (nyari napkdzis
tabor)
104037 intézmeényen kivili | 562918 intézményen kiviili - ellatottak
gyermekétkeztetés (sziinidei | gyermekétkeztetés szama
gyermeketieztetés) térgyévben
(f5)
889201 Gyermekjoléti
104043 csalad- ¢€s | szolgaltatas
gvermekjolét kdzpont 889202 Korhazi szocidlis
munka -
889203  Utcai, Ilakotelept
szocialis munka
889204 Kapcsolattartasi
igyelet
889205 Iskolai  szocialis
munka
889924 Csaladsegités
104042 csalad- es | 889924 Csaladsegités
gyermekjoléti szolgaltatasok | 889201 Gyermekjoléti -
szolgaltatds
[2 férbhely, | gondozasi

104012 gyermekek atmeneti | 879018 Gyermekek atmeneti | melyb8l 2 | napok szama
ellatasa otthondban elhelyezettek | férOhelyre a targyévben
cllatasa sziilé is
elhelvezhetd
gondozasi
104012 gvermekek atmeneti | 879019 Csalddok atmeneti | 12 féréhely | napok szama
ellatasa otthondban ethelyezettek a targyévben
ellatasa




4/ Az intézmény jogalldsa, vezetése, képviselete, kiadmdnyozds

Az intézmény jogi személy, mely a Magyar Allamkinestdr 4ltal vezetett torzskdnyvi
nyilvdntartdsba t0rténd bejegyzéssel, a bejegyzés napjaval jon létre, illetve a nyilvantartashdl
valo torléssel, a torlés napjaval szlinik meg.

Az intézmény vezetdjet palyaztatés tjan a Budapest Févaros XV keriilet Pestszentlérine—
Pestszentimre Onkormanyzata Képviseld-testillete bizza meg nyilvénos palyaztatasi eljaras
keretében, hatarozott id6re (legleljebb 5 évre). A palydzati eljaras lefolytatasaval kapcsolatos
feladatokat a jegyz0 latja el. Az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont intézményvezeid helyettesét, tovabba a
szervezeti egységek szakmai vezetdjét €s csoportvezetdiét (a tovabbiakban: szakmai vezeid), a
Csibész Csalad- és Gyermekjoleti Kozpont munkaltatéi jogokkal felruhizott vezetbie (a
tovabbiakban: intézményvezetd) bizza meg és vonja vissza megbizatdsat. A palyazati eljards
lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat az intézményvezeté latja el

Az intézmény altalanos képviseletére az intézmény vezetje jogosult, aki e jogkorét
esetenként vagy az ligyek meghatdrozott csoportjara nézve az intézményvezetd helyettesre
vagy az intézménnyel kézalkalmazotii jogviszonyban &ll16 mas személyre ruhdzhatja at
{delegalas). A delegalas nem érinti az intézményvezetd altalanos felelGsségét.

A képviseleti jog irdsos megjelenési forméja az aldirdsi (kiadmdnyozdsi) jog.

A kiadmdanyozdasi jog az intézmeny vezetdiét illeti meg, aki jogosult e jogat az intézményben
vezetdi megbizatassal rendelkezé személyre atruhazni.

A vezetéi megbizatassal rendelkezd személyek esetében a kiadmanyozisi jog csak és
kizarélag a vezetése alatt allé szervezeti egység szakmai dokumentumai vonatkozisiban

hatalyos.

A papir alapd irat akkor mindsil hiteles kiadmanynak, ha azt a kiadmanyozisi joggal
rendelkezd személy sajat keziileg alairja, és alairasa mellett szerepel az altala hasznalt
hivatalos bélyegzdlenyomat.

Az intézményvezetd aldirasa meg kell, hogy egyezzen az aldirasi cimpéldanyon, mig a
telhatalmazott személyek esetében a bélyegzd nyilvantartd iapon szereplé alairasi képpel.

5/ Az intézmény gazdalkodédsa, kitelezetiségvallalas, teljesités igazolds, utalvanyozds,

érvényesités, ellenjegyzés és kbzbeszerzés rendje, valamint a vagyongazddlhodds
Az intézmény Budapest Févaros XVIIIL kertilet Gazdasagi Ellaté Szolgalat (a tovabbiakban:
GESZ) gazddlkoddsi jogkorebe utalt. A gazdalkodasi jogkorbe tartozd feladatok ellatasa és
biztositdsa céljab6él az intézmény és a GESZ Munkamegosztasi megdllapodast (a
tovabbiakban: megallapodas) kot. A megallapodds rbgziti a gazdalkoddssal kapcsolatos
feladatokat, illetve a felelbsség véllalas megosztasat oly modon, hogy az nem érinti az
intézmény szakmai Onallosagat. A szakmai 6nallosag mellett az intézmény a munkaltatoi
jogokat onalléan gyakorolja, egyben 6nalld bérgardalkodé is.




Az intézmeény az irdnyité szerv altal jovahagyott éves koltségvetése felett onalldan
rendelkezik, vallalkozasi tevékenységet nem folytat. A cimzett- és céltamogatasokat az
intézmeény csak ¢s kizarolag a megitélt tdmogatas jogeime szerinti célra fordithatja.

Az intézmény a tervezettet meghaladd tObblet bevételét az iranyitd szerv elézetes
engedélyével, annak hatdskorében végrehajtott eldiranyzat mddositas utan hasznalhatja fel.

A gazdalkodasra és gazdasagi feladatok végrehajtisira vonatkozé szabalyokat a GESZ adja
ki, melyet sziikség esetén az intézmény vezetdje kiegészit, figyelemmel az intézmény szakmai
és mukadesi sajatossagaira.

Az intézményvezet6 joga és kotelessége a kitelezettségvdllialds’. Az intézményvezetd
tavolléte, egyéb akadalyoztatasa, illetve az Osszeférhetetlenség eseteire az intézményvezetd
helyett az intézmeny egészere kiterjedSen az intézményvezetd helyettes, vagy mas megbizott
szemely jogosult kitelezettségvallalasra, Vezetéi megbizatassal rendelkezé személyek az
altaluk vezetett szervezeti egység vonatkozdsaban egyszemélyben véllalhatnak kotelezettséget
felhatalmazas keretében.

Teljesités igazoldsdra az intézményvezeté jogosult. Az intézményvezetd tavolléte, egyéb
akadalyoztatédsa, illetve az Osszeférhetetlenség eseteire az intézményvezetd helyett az
intézmeny egészére kiterjedden az intézményvezetd helyettes, vagy mas megbizott személy
jogosult teljesités igazoldsara.

Pénziigyi ellenjegyzésre a GESZ igazgatdia altal kijeldlt személy jogosult.

Kozbeszerzés esetén a kbzbeszerzési eljardsra vonatkozd szabalyok alapjan cljarva, az
intézmeény ezzel kapcsolatos feladatokra a GESZ-t kéri fel.

Az intézmény feladatinak ellatasat, valamint miik6dését a hasznalatéban 1évé vagyon’
biztositja. Vagyonnak mindsiilnek a fenntartd altal téritésmentesen a szervezeti egységek
hasznélataba adoit ingatlanok és az intézmény vagyonleltirdban nyilvantartott targyi
eszk6z0k. Vagyon rész€t képezik azon targyi eszkozok is, melyek nem szerepelnek ugyan az
intézmeny nyilvantartasiban, de az intézményben lelhetdk fel (idegen helyen tarolt eszkdzok).

Az intézmény belsd ellendrzése
Az itézmeny bels6 ellendrzését megallapodas alapjan a Budapest Févaros XV keriillet
Pestszentlérinc-Pestszentimrei Polgarmesteri Hivatal Bels6 ellenérzési csoportja latja el.

U A kotelezettségvatlalas kiilon belsd szabafyzathan kerill részletesen meghatirozasra.
? A vagyongazdalkodds részletes szabalyait a fenntarté altal elfogadott hatalyos dnkorményzati rendeletek,
valamint a GESZ altal kiadott belsé szabalyzatok tartalimazzak.



Az intézmény cazdalkodassal kapcsolatos adatai

Azonosité adat megnevezése

Azonosite

Torzskonyvi azonositod szam

682213

Adoszam

16924808-2-43

KSH statisziikal szémjel

16924808-8899-322-01

Tarsadalombiztositast 16rzsszam

682213

Bankszamlavezetd mtézmény

Kereskedelmi és Hitelbank Zrt

Fizetési szamla sZzama

(koitségvetesi szdmla)

10401024-00031269-00000007

Békay nyari napkézis tabor

alszamla szama

10401024-00031270-00000003

Bankkartya szémla szdma

10401024-00031271-000060002

VEKOP -6.2.1-15

10918001-00000129-10050042

6/ Az intézmény alapdokumentumai

Az intézménynek a mukodeéssel, feladatellatdssal €s gazdalkodassal kapcsolatos feladatait
kiillonbozé dokumentumok (pl. alapité okirat, szakmai program, szabalyzatok, utasitasok)
szabalyozzak, melyek vonatkozasdban altalanos kovetelmény, hogy azokat valamennyi
dolgozo szamara elérhetdveé és megismerhetéve kell tenni. A megismerés tényér6l a dolgozd
altal alairt megismerési zaradék tantiskodik. Az elérhetbség és megismerhetbség biztositdsa a
szervezetl egység vezetdjének a feladata.

A belsd szabilyozds keretén belil a szabdlyzatok az intézmény egészére érvényesiild,
kitelez6 erejll jogi normék. Intézményen bellil vezetdi utasitas kiadasara csak és kizardlag az
intézmeény vezetdje jogosult.

Az intézmény Szervezeti ¢€s Miukddési Szabdlyzata, valamint a Szakmai programja
megtekinthetd a szervezeti egységek hivatalos helyiségében munkaidében, tovabbi az
intézmény hivatalos honlapjan (www.csibesz18.hu).



Il Fejezet
Az intézmény mithkodési rendjének fobb szabalyai

1) A kizalkalmazotti és egyéb munkavégzésre irdanyuld jogviszony létrejoite

Az intézmény feladatait elsdsorban a vele kozalkalmazotti  jogviszonyban &lld
kézalkalmazottak latjsk el, de egyes feladatok mas (ph megbizasi, vallalkozasi)
jogviszonyban is ellathatok. A kbzalkalmazotti jogviszony hatérozatlan vagy hatarozott idore
t5rténd kinevezéssel és annak elfogadésaval jon létre, melyet kotelezd palyéztatds eldz meg.
A kinevezést és annak elfogaddsat irasba kell foglalni. A kozalkalmazotti jogviszony
helyettesités céljabol, vagy meghatarozott munka elvégzésére, illetve feladat ellatasara
hatérozott id6re t6rténd kinevezéssel is 1étesithets.

Az intézménynél barmilyen okbol megliresedd allashely koltségvetési elliranyzata a
megiiresedéssel zarolasra kerill. A zérolas feloldasardl a polgarmester egyedi intézkedéssel
dént. Az tres allashelyen 1évé eldirdnyzat a zérolds feloldasa utan hasznalhat6 fel.

Az intézményben a kdzalkalmazottakra vonatkozoan, meghatarozott adatkdrre kiterjedoen
nyilvantartast kell vezetni {kdzalkalmazotti alapnyilvantartds).

Sajat dolgozonak megbizasi dij, tovabbd egyéb szerz6déshdl szérmazoan dijazas,
munkakérébe tartozo, munkakori leirdsa szerint ellatand6 feladatra nem fizethetd. A sajat
dolgozdval kétendd megbizdsi szerzddés esetén a meghizasi jogviszonybdl eredd feladatok
cllstisa nem veszélyeztetheti a kinevezésben meghatérozott munkakdrbe tartozd
feladatellatast.

A kotelezd palyaztatas keretében a palydzati kifrasban szereplé feltételeknek megfeleld
pélyazokat a benyujtasi hatdridd lejartat kdvetben az intézmény vezetSje altal [étrehozoit
legaldbb kéttaga bizottsag hallgatja meg, és dont a kinevezendd kézalkalmazott személyersl.
Amennyiben a palyazé a feltételeknek nem felel meg, nem keriil sor a meghallgatésara.

Onkéntes jogviszonyban torténd foglalkoztatds
Az intézményben lehetdéseg van kizérdekii onkéntes tevékenység végzésére, melynek
Kovetkeztében dnkéntes jogviszony jén létre. A jogviszony létrejottének feltétele:

v érvényes és hatalyos dnkéntes szerzbdes

munkakdri Jeirds
orvosi igazolas (fertbzébetegség, tiddszird)
jogszabalyban elbirt nyilatkozat

SURNRN

Biintetés-végrehajtdsi jogviszonvban torténd foglalkoziatds

Az intézményben lehetéség van kozérdekd munka biintetes végrehajtdsara. A jogviszony
létesitésének feltétele a Budapest Févaros Korményhivatala Gyamigyi és lgazsaglgyi
Féosztaly altali munkahely kijelolés.
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Iskolai kézdsségi szolgdlat
Intézményiink biztosiija a kéz0sségi szolgalat teljesitéséhez a lehetdséget. Ennek koordinadldsa
a Prevencidos csoport vezetOjének feladata. Az intézményben a szolgélat teljesitésének
feitetele:

v' adott kGznevelési intézménnyel k6t6tt megallapodas

V' szul6i nyilatkozat a szolgalatot 181t személy egészségligyi allapotara vonatkozdan

2) Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijezdsa, munkaba jards, a munkavégzés
kiliségeinek megtéritése, cafetéria

A munka _dijazdsdra vonatkozo megallapodasokat okiratban kell rogziteni a vonatkozod

jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleléen a jogviszonyhoz igazoddan.

A munkaltatd koteles a munkdba jards kdltségeit, annak meghatérozott szazalékat a
vonatkoz6 jogi rendelkezések értelmében megtériteni. Amennyiben a k&ltségtéritésben
részesuld munkavallaionak a munkéba jaras koriilményeiben valtozas all be, azt kiteles az
intézményvezeté részére 15 napon belil jelenteni. Amennyiben ennek nem tesz eleget, a
jogosulatlanul felvett koltségtériiés erejéig visszafizetési kotelezettsége keletkezik.

A dolgozoknak a munkakériikkel Gsszefiggd — helyt kéziekedést 1génylé — feladatellatasért
utazdsi  koltségei  megtéritésere az  intézmény helyi kozlekedési Dbérletet biztosit, a
kozalkalmazotti jogviszony fennallasdnak idejére.

A munkaba jarassal és munkavégzéssel kapcsolatosan biztositott bérlet, utazasi igazolas

poétlasara nines mod.

Ruhdzati kbltségtérités killon szabdlyzatban foglaltak szerint koltségvetés, fenntartdi dontés
fuggvényében adhato.

Mobiltelefon kiliségenek téritése — maximum 5 000 Ft értékig. A hozzijarulas feltétele az
intézmeényvezetd és a jogosult kozott irasba foglalt megallapodas. Az intézményvezetd
esetében az engedélyt a vele szemben munkaltatd jogokat gyakorld személy adja meg.

Cafetéria figyelemmel az intézményi koltségvetésre, fenntartdi utasitasra adhaté, de csak és
kizardlag kiilon rendelkezés alapjan.

3) Kartéritési kotelezettség — anyagi, erkdlesi feleldsség

A munkavéllaldk és az intézményvezetd kartéritési felelosségére wanyaddnak kell tekinteni a
hatalyos jogszabélyokat. A munkavallald koteles megtériteni a kart, a megbrzésre atadott,
visszaszolgaltatsi vagy elszédmoldsi kételezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany estén, amelyeket allandoan Orizetben tart, vagy kizarOlagosan hasznal vagy kezel.
Ennek tényét minden esetben irdsba kell foglalni, melyet a munkavallalo alairasaval igazol.
Ez vonatkozik az eseti kérelem alapjan az intézménybd! kivitt valamennyi dologra is.

Azon személyeket, akik az intézményen belill pénzt, értékpapirt és egyéb értéktargyat
kezelnek, feleldsséggel tartoznak a hidnyért.
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Az intézmény valamennyi dolgozoia felelds a berendezési és a felszerelési targyakeért, azok
rendeltetésszerli haszndlataért, megovasaért. Széndékos kérokozds esetén az intézmeny
kértéritési igénnyel 1ép fel, melyet az intézményvezetd altal kezdeményezett egyeztetés ¢l6z
meg. Ennck eredménytelensége esetén van lehet@ség birdsagi Gt igénybevetelére.

A dolgozd rahézatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzcs folyaman bekdvetkezett karért
felelosséget vallal az intézmény, az aldbbi feltételek megléte mellett:
v a kr a munkavégzés korébe tartozé tevékenység kifejtése sordn szilkségszerlien ¢s
indokoltan keletkezett
v abekdvetkezett kKir dsszegét a munkavallalo bizonylattal igazolni tudja

A dolgozd a munkéba jarashoz és a munkavégzéshez nem szitkséges dolgok, valamint a
szokéasos személyi hasznélati targyakat meghalado mértékd és értékd hasznalati targyat csak
az intézményvezetd engedélyével hozhat be az intézmenybe.

Az intézmény vagyondt képezé barmilyen dolognak az intézménybdl vald kivitele csak és
kizardlag az intézményvezetd engedélye alapjan torténhet, melyet irdsos kérelemnek kell
megeléznie. A kérelemnek tartalmaznia kell a dolog megnevezését, leltari szamat. a kivitel
idétartamat, nyilatkozatot a karfeleldsségre vonatkozdan.

Az intézmény eszkozeit és berendezési targyait (pl. telefon, fénymasologép, stb.), a dolgozok
maganjelleggel nem hasznalhatjak. Ett6] eltérmi az intézményvezetd kiilon szobeli engedélye
alapjan lehetséges. Az engedély nélkyl tdrténd hasznalat sordn keletkezett karokért a dolgozo
vétkességre vald tekintet nélkiil felel.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészséeiik és
testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket elsajatitsa, baleset vagy ennek veszélye
esetén a szilkséges intézkedéseket megtegye, egyben haladéktalanul értesitse a kozvetlen

felettesét,

Az intézmény dolgozdja, illetve a vele kozos haztartdsban €16 hozzatartozoja a nyujtott
szolgaltatast igénybe vevovel tartdsi-, életjaradéki- és drokles: szerzGdést nem kothet, annak
gyamjaként, gondnokaként - kivéve a jogszabalyban meghatérozott eseteket - nem jelolhetd
ki.

4) A munkavégzés teljesitése, munkakiri kitelezettségek, hivatali titok megorzése
A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd 4ltal kijelolt munkahelyen, a kinevezési
okmanyban, valamint a munkakdri lefrasban foglaltak alapjan torténik.

A dolgozd koteles a munkakori lefrésdban szerepld munkat képességei kifejtésével, az
clvarhaté szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgozo
munkdjat az arra vonatkozé szabalyoknak ¢s el8irdsoknak, az intézményvezeté és helyettes,
valamint a szakmai vezetd irinymutatasainak és a szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles
végezni.
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Nem kizélhet - az intézmény valamennyi munkatarsa - illetéktelen személlyel olyan adatot,
tényt, korilményt, amely a munkakére betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomaésara, és
amelynek koziése az intézményre, munkaltatora, fenntartéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem 4l fenn, gy nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek
hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit
sértené. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot
mindaddig megbrizni, amig annak kdzlésére az intézmény vezetdjétdl engedélyt nem kap. A
hivatali titok megsértése vétkes magatartasnak minésiil. Az intézménynél hivatali titoknak
mindsil minden olyan adat, tény, korilmény, amely nem mmndsil sem kdzérdek(i, sem
kozérdekbdl nyilvanos adatnak.

5} A munkarend-kiiensfogadds rendje

Az intézmény dolgozdi heti 40 6rds munkaidSkeretben végzik munkédjukat, amely aldl
kivételt képez azon személyek kore, melyek részmunkaidoben kerlilnek foglalkoztatasra,
Adott munkakorre vonatkozd munkarendet a személyre szabott munkak6ri leiras
tartalmazza. A munkaid6t a kinevezési okmanyban megjelélt munkavégzés helyszinén kell
letlteni, Lkotott rendben. A kotétt rend mellett biztositani szikséges a heti
munkaiddkeretnek legalabb a felét kotetlen munkaidd-beosztas keretében, a személyes
segité munka, illetve az adatgy(jtés helyszinen valo elvegzéséhez. A kotetlen munkaidd
keret keretében teriileti munka 8.00-20.00 kozdtt végezhetd, melynek igénybevételérd] a
munkavaliald jogosult donteni, a szakmai vezetdvel tortént egyeztetést kdvetden. A kotott
idé alatt minden dolgozé kételes pontosan és munkara kész allapotban megjelenni. Hlyennek
mindsiil: ligyeleti munka, szolgalati beosztas, készenléti szolgalat, munkaértekezlet, team,
csetmegbeszelS-mihely, szupervizid, belsé tovabbképzés, ¢s minden olyan egyéb
rendezvényen, melyen a megjelenés kotelezd jellegét az intézményvezetd és helyettes,
valamint a szakmai vezetd eldirja.

Minden dolgozd koteles a munkaidd kezdetét megeldzben legalabb 10 perccel a
munkavégzés helyén megjelenni, valamint késését a szakmai vezetd vagy intézményvezetd
felé jelezni.

A szervezeti egységek dltal a szolgdltatast igénybevevdk részére biztositott fogaddsi rend
1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat, valamint a Pestszentimrei Csaladd- ¢és
Gyermekjoléti Szolgélat

Hétfo Kedd Szerda CUslitortk Péntek Szombat

800" 1 800 80()-1 7(}0 800_ 1 5(}0

800_1 700
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2. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Hétfs Kedd |  Szerda Csiitbrték |  Péntek
800“"1 800 8(}0_1 700 800-’ ] 50()
g00_1 800 g00_1 700
3. Prevencios csoport
Hétis Kedd Szerda Coiitdrtok Péntek Szombat
80()m§ 800 800.~ 1 700 800__ 1 800 SOO.M 1 7(}0 SOG-I 500 i 900 4200

gyelet

A Prevenciés csoport esetében a nyitvatartasi id6 cltérhet a szervezett programok

fiiggvényében.

4. Gyermekek Atmeneti Otthona és Csaladok Atmeneti Otthona

Mivel a Gyermekek Atmeneti Otthona és a Csaladok Atmeneti Otthona megszakitas nélkili
munkarend szerint mik&dé bentlakdses intézmény, igy a nyvitva tartds 0-24 6ra a hét minden
napjan. Az atmeneti otthon munkatérsai szolgalati beosztés alapjan latjak el tevékenységiiket,
melyet a szakmai vezetd késziit el, és ad 4t a dolgozd részére, legkéstbb a targyho elsé
munkanapjat megel6z6 7 nappal korabban, A szakmai vezeté a beosztds elkészitésekor
koteles a jogszabalyi rendelkezéseket figyelembe venni, kiiléndsen a pihenénap, szabadnap
vonatkozdsaban. Tovabbi kévetelmény a beosztas elkészitésekor, hogy legalabb 10 perces
atfedés legyen a két miiszak kozott, biztositva a zokkendmentes szolgalat atadésat-atvételét.
A szolgalati beosztastdl eltéré id6ben torténd munkavégzés csak és kizarolag irdsos, a
szakmai vezetbnek cimzett kérelem alapjdn lehetséges, kiilondsen indokolt esetben. A
kérelem benyujtasara nyitva &llé hatiridé a szolgilati beosztas kézhezvételétdl szamitott 3
munkanap. A szakmai vezetd kiilénésen méltanyolhaté esetben e hataridén tal érkezd
kerelmek esetében, egyedi elbirdlast alkalmazhat, melyr6l irdsos feljegyzést kell késziteni. Az
{rasos feljegyzeésbdl ki kell tiinnie az okszerliségnek és szitkségszerliségnek. Az engedélyezett
kérelem alapjan a szakmal vezetd koteles médositani a szolgalati beosztast, majd ismertetni a
dolgozokkal. A jelenléti fven és a szolgilati beosztison feltiintetett napi munkaidének
egyeznie kell, melynek ellenOrzése a szakmai vezeté feladata.

{andcsadok, a medidtorok és csalddierdpiat/csalddkonzultdcior végzd munkatarsak esetében
idépont egyeztetés alapjan torténik a kliensfogadas.

A csaladsegitést €s gyermekjoléti szolgaltatast nydjtd szervezeti egységek a fenti nyitva
tartason til, gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgdlaton keresztiil biztositidk a 24
Orés  clérhetOséget  krizishelyzetekben, egy mindenki 4ltal hivhaté nyilvanos
mobiltelefonszdmon keresztiil. A készenléti szolgalat biztositdsa heti valtasban t6rténik,
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melyért kilon atalanydijazasban részesiil a munkavéllals, melynek Osszege a targyévi
koltségvetésben elfogadottak alapian kert! megallapitasra.

A vezetdt megbizatassal rendelkezd személyek, valamint a prevencids csoport munkavallaléi
rugaimas munkarendben dolgoznak, de a napi nyolc éras munkaid6 szdmukra is kotelezd

jellegtl.

Az egyes munkakorokben az intézményvezetd az altaldnostol eltérd munkarendet rendelhet el
atmeneti idére az intézményvezetd helyettes és a szakmai vezetbk javaslata, véleményve
alapjan érintve a munkavégzeés helyszinét;

v munkaszervezési okbol

v" munkavallald tanuldsa érdekében

v munkavallalé csalddi/maginéleti probléméjanak rendezése érdekében

Az intézmény dolgozdi a munkaban eltdltstt 1d6t jelenlét iven kotelesek vezetni.

A nyitvatartasi 1d6n bellil van lehetdség - az intézmény székhelyén [év) gazdasagi irodaban —
a kiilonboz6 befizetésekre (pl, téritési dij).

Az intézményben a munkakdzi sziinet nem keri! killon ledolgozdsra, az a munkaidd részét

képezi.

Munkaid6é vagy nyitvatartasi 1dd utan az intézménybe tartdzkodni csak az intézményvezetd
hozzajarulasaval lehet, mely hozzajarulas szdban is megadhato.

6) Szabadsagolds, helyettesités, munkakér atadas rendje

Minden munkavallaldénak az éves szabadsdganak (alap &s pdt) felhasznéldsira vonatkozdan
éves szabadsag felhasznalasi tervet kell készitenie. A szabadsag igények érvényesitése a
kdzvetlen felettes hozzajarulasaval torténhet, irdsos kérelem alapjan. A rendkiviili és fizetés
nélkili szabadsag engedélyezésére csak az intézményvezetd jogosult.

A kapcsolattartdasi iigyelet biztositdsaért - amennyiben az olyan hétvégi napra esik, amely
nem mindstl munkanapnak -, kiilon szabadnap kerl kiadasra a munkavallaiénak. A
szabadnapot a dolgozd csak az figyelet biztositasat kovetd 1 hoénapon belill érvénvesitheti,
ettd] eltérni csak az intézményvezetd hozzajarulasaval lehet, indokolt esetben.

Az intézményben folyé munkét a munkavallale idSleges, vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A munkavallal6 tavolléte esetére a helverfesités megszervezése az intézmény
vezethjének és helyettesének, illetve az adott szervezeti egység szakmai vezet6jének feladata.

A helyettesites megszervezése, valamint a folyamatos szakmai munka biztositdsa végett,
tavollétét, akadalyoztatasat a munkavéllaléonak minden esetben jelezni kell legalabb 24 6rat
megeldzoen, rendkivili esetben pedig az adott munkanap 7.30 ordig, az intézmény
vezetdjénel, helyettesénél vagy a szakmai vezeténél. A jelzés torténhet irasba foglaldssal is,
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irasba foglaltnak kell tekinteni a telekommunikécids eszkGz Gtjan kozslt tavolmaradast is. A
helyettesité személy, csak azonos munkakdrt betolté és megfeleld szakmai képesitéssel
rendelkez0 személy lehet. Amennyiben nincs ilyen személy az adott szervezeti egységnél, 4gy
a tavol 1év6 munkatars teladatat a kozvetien felettes koteles ellatni.

Helyettesités esetén kdvetendd eljarés:

v’ az atruhdzott hataskdr és helyettesitési megbizas tovabb nem delegalhatd

v" a helyettes a helyettesités idétartama alatt az ellatandé feladatokat legjobb tudasanak
megflelelen, a helyettesitett személytdl kapott dtmutatas szerint koteles végezni

v' a helyettes nem intézkedhet olyan ligyben, amelynek elhalasztdsa a helyettesitett
akadélyoztatasanak lejartaig lehetséges

v ahelyettes e mindségben tett intézkedéseiért sajat személyében feleldsséggel tartozik

v’ a helyettesités alkalméval a munkakér Atadas-atvéteit irasba foglalhaté — 30
munkanapot napot meghaladéan kételezd

v a  Thelyettes koteles részletesen beszdmolni a  helyettesitettnek a megtett
intézkedésekrdl, esemenyekrol €s a folvamatban 1&v6 figyekrol

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akiknek
munkakdriik betdltéséhez, szakmai munkajukhoz nélkilozbetetlen a képzés dltal nyQjtott
képesités megszerzése. [lyen esetekben a helyettesités rendje alapjan kell eljami, figyelemmel
a tanulményt szerzédésben — amennyiben megkotésre keriilt -, illetve kilon
megallapodasokban fogialtakra.

A munkakorok atadasdarol, illetve dtvételértl személyi valtozas esetén — legkésébb 15 napon
belil - jegyzbkonyvet kell felvenni, melynek tartalmaznia kell:

¥ az adtadds-atvétel idopontjat

v amunkak&rrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat

¥ a folyamatban 1év& konkrét igyeket

v az atadasra keriilé targyi eszkdzdket és dokumentumokat

v az 4tadd és dtvevd észrevételeit, alairdsait
A munkakor dtadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatdsdrd]l a munkakori lefrasban
megieldlt kézvetlen vezets gondoskodik.

7} Az intézménnyel kizalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozdk képzése

A Csibész Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont, valamint szervezeti egységeiben a személyes
gondoskodast nyljtd szocidlis, gyermekjoléti munkakrben kozalkalmazotti jogviszony
keretében foglalkoztatott dolgozd, amennyiben a képesitési elbirdasoknak megfeleld
szakképesitéssel rendelkezik szakmai tovabbképzésen, mig a vezetdi megbizassal
rendelkezé személy vezetOképzésen koteles részt venni (a tovabbiakban: tovabbképzésre
kotelezett) killon jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az intézményvezetl a tovabbképzési kdtelezettség teljesitése, a képesitési elbirdsoknak vald
megfelelés, valamint a szakmai tevékenység szinvonalanak javitésa céljabol egyéni kérelemre
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tanulmdnyi szerzddést kothet a kézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott szocialis- és
gvermekjélét feladatot eliatd személlyel.

Az intézmény vezetbje 2 évente koteles a bels§ kontroll rendszerekkel kapcsolatosan
tovabbképzesi kotelezettségének eleget tenni,

8) Eves munkaterv
Az intézményvezetd, valamint a vezetdi megbizatissal rendelkez6 személyek feladataik éves
{itemezésére munkatervet készitenek.
A munkatervnek tartaimaznia kell:

v a feladatok konkrét meghatirozdsat

v a feladatok végrehajtasaért felel6s(6k) megnevezését

v a feladat végrehajtdsanak hataridejét

v' az ellendrzések, beszamoltatasok rendjét

v végrehajtasra vonatkozd tajékoztatasi kotelezettséget
A munkatervet a szakmai egységek dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézmény vezetbiének. Az intézmény verzetdje az egységes szerkezetbe foglalt munkatervet
megkiildi a fenntartonak jovahagyds céljabdl. Az éves munkaterv végrehajtisat folyamatosan
ellendrzi &s értékeli a készitd személy.

9) Belsd ellendrzés

Az ellenbrzések célja egyrészt a hibak feltdrasa, masrészt a szakmai munka hatékonysaganak
novelése. Az intézmeény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért
az intézmény vezetdje a felelds. Az elienbrzés terlilete, tartalma, {itemezése és modszere a
murnkatervben  keriil meghatarozasra, melytél indokolt esetben el lehet témi. Az
munkatervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsarol az intézmény vezetbje dont.

A belsd ellendrzés tartalmazza:
v a szakmai tevékenységgel Gsszefliggd és
v’ a gazdasdgi-munkaiigyi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat

Az ellendrzésnek killonbozd tipusai alkaimazhatdk. Térgyat tekintve lehet atfogd — az adott
konkrét tevékenység egészére irdnyuld -, célellendrzés — adott részfeladatra iranyuld -,
témavizsgalat — tobb érintettnél ugyanazon témdra irdnyuld — és utéellendrzés — egy korabban
lefolytatott ellendrzés feliilvizsgalatara irdanyulo.

Az ecllenbrzes modja lehet pl. kozbs csaladlatogatds, esetmegbeszélés, esetkonferencia,
ligyelet ellenbrzése, irdsos dokumentum vizsgélata, igénybevevé és hozzatartozoi vélemények
megismerése, beszamoltatds szoban és irasban.

Ellendrzést végezhetd személyek kre:
-~ intézményvezetd — altalanos, mindenre kiterjedben az intézmény egészének
vonatkozasaban
- intézményvezetd helyettes — az intézmény szakmai mitkddésére vonatkozoéan altalanos
jelleggel
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- szakmai vezet® — csak az altala vezetett szervezeti egység vonatkozasdban teljes
koriien

- egyéb az intézmeény alkalmazasdban 3&ll6 szemely -~ csak ¢és kizardlag az
intézményvezetd kijeldlésével, melynek tartalmaznia kell az ellenbrzés targykorét,
modjat €s iddtartamat

Az ellenbrzések tapasztalatairdl, eredményérdl és a megtett intézkedésekrd! az érintetteket, a
vizsgalt teriilet vezetdit, valamint a szakmat egység szintli értekezleten a dolgozokat az
intézmény vezetdje tajékoztatja.

Az ellenérezés elvei

v az ellendrzés legyen rendszeres és éllandd, az ellendrzést végzd személyek
tapasztalataikat beszéljék meg egymassal és arrdl az intézmény vezetdjét tjékoztassak

v az ellendrzés legyen segitd szandékd, humadanus, igaz, nyilt és dszinte

a hibak feltarisa a szakmai munka fejlédését szolgélia

v az ellenérzés az intézmény belsé rendjét, nyugalmat, a folyamatos munkavégzését, az
ellentrzéssel sziikség szerint egyiitt jaré mértéken feltl ne zavarja

v az ellendrzésnél vizsgalni kell a munkakdire, feladatkérre meghatarozott
kovetelmények teljesitését, eredményességét, hatékonysagit, stb.

v az ellendrzétt dolgozo segitse az ellendrzést végzd személy munkajat

v azokon a terileteken, ahol jelentds hianyossagok keriiltek feltarasra, ott tébb személy
részvételével az ellendrzést meg kell ismételni

v az ellenOrzés tényet dokumentalini kell

v a tapasztalatokat k6zosen beszélje meg az ellendrzitt és ellendrzd, eltérd vélemények

esetén, mindkét fel rogzitse irdsba véleményét és jutassa el az intézmeny vezetdjének

\

10} A kapcesolattartds rendje

A szervezeti egységek valamennyi szakmai rendezvénylikrél, szakmai forumaikrol
tadjékoztatast kiildenek a fenntartdnak, valamint az intézmény vezetdjének, engedélyeztetés,
illetve jovahagyés céljabol. A jogszabalyokban kételezben el6irt szakmai rendezvényekrél
emlékeztet6t kell késziteni, melyet meg kell kildeni a jogszabdlyban nevesitett szerveknek,
személyeknek.

Belsd kapcsolatiartds

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a szervezeti egységek egymassal
szoros, mellérendeltségi kapcsolatban vannak. Egyiittmiksdésik alapelve, hogy a szervezeti
egységek feladataik ellatasa soran egymast tajékoztatva, véleménynyilvanitassal segitve és
intézkedéseiket 8sszehangolva kotelesek eljarni. Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egység
vezetbjének minden olyan intézkedésénél, mely egy masik szervezeti egység mikddési

tertiletét is érinti egyeztetési kbtelezettsége van.

Kiils§ kapesolattartas
Az eredmenyesebb miikddés elbsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel kételes egylittmikddni, melynek keretében
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megdllapodds kéthet6. Emellett egytittmiikddhet olyan gazdélkodd szervezetekkel, amelyek
mind anyagilag, mind erkélcsileg segithetik a szakmai munka ellatasat.

11) Ugyiratkezelés, kiadményozas rendje, bélyegzék haszndlata és kezelése

Az gigviratkezelés €s a Kadmdnyozds rendje az iratkezelésrél szolo szabalyzatban, mig a
bélyegzok hasznalata és kezelése a bélyegzohaszndlatra vonatkozé szabalyzatban kerfiltek
meghatarozasra. A fentiek iranyitasaért és ellendrzéséért, valamint aktualizalasiaért az

intézmeény vezetdje a felelds.

12} Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek és targyi eszkdzeinek haszndlati rendje

Az intézmeény munkatarsainak, az intézményt felkerestknek, a szolgaltatast igénybevevéknek,
az intézménynél kilsOsként munkat végzé személyeknek tiszteletben kell tartanivk az
intézményben érvényben lév6 hasznalati rendet. F8szabalyként érvényesill valamennyi
szervezeti egységnél, hogy senki nem maradhat egyediil irodai, illetve egyéb helyiségben. A
varakozas és vendégfogadas, pedig az erre kijeldlt helyiségekben tdrténhet.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, targyi eszkizeit csak az intézmény dolgozoi
hasznalhatjak. Kivételesen indokolt esetben — a szakmai vezetd engedélyével — hasznalhatjak
az intézmeényben tartézkodd mas személyek is, feligyelet mellett. Az intézményb6! barmilyen
targyl eszkOzt csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet
kivinni, melyet az iktatast kovetden el kell helyezni a leltari dokumentacids csomagban. Nem
intézmenyl tulajdont képezd targyi eszkdzdket, anyagot szintén csak intézményvezetdi
engedéllyel lehet behozni, melyért az intézmény felel&sségét nem vallal,

Az intézmény minden szervezetl egységét cimtablaval kell elldtni, homlokzatin nemzeti és
EU-s zasz16t kell elhelyezni.

Az intézmeny épiletert, helyiségeit, tirgyi eszkozeit rendeltetésiiknek megfelelen kell
hasznalni. Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek és azok berendezési targyainak,
valamint eszkozeinek hasznéloi felelések:
v' az intézmény tulajdondnak megovasaért, védelméért
v a tliz és baleset megelézési, illetve a munka- és egészségbiztonsigi szabalyok
betartdsaért
¥ az intézmény rendjének, tisztasdginak megSrzéséért
v az intézmény jelen szabélyzataban, valamint egyéb szabalyzatban és utasitisban, a
hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért
v' energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
v' az intézmény egészére kiterjeds dohanyzasi tilalom betartdsiért

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a helyiségleltar szerint

kell megdrizni, valamint a hasznalati utasitisban foglaltaknak megfeleléen hasznalni.
Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott helyiségeket zarni kell.
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Az épiiletet a munkaidd lejartaval az utolsoként elhagyd dolgozd kéoteles:
V' ellenbrizni a nyilaszarokat

aramtalanitani

épliletet beriasztani

tavozasanak idépontjat regisztralni

meggyéz6dni az iratanyagok és egyéb vagyontargyak elzarasard!

LSRN

Vagyonvédelmet szolgalja még az szervezeti egységek épiiletén kiviil és beliil elhelyezett
kamerds megfigyelé rendszer. Az épliletbe belépd személyek figyelmét fel kell hivni a
kameras megfigyel$ rendszerre, valamint az eldirt piktogramot ki kell helyezni. A rendszer
segitségével rogzitett felvételeket csak a szervezeti egységek vezetdi, az intézményvezets és
helyettese jogosult megtekinteni, akik kotelesek gondoskodni a felvétellel kapcsolatos
adatvédelmi szabalyok betartdsar6l. Ez alol kivételt jelent a Csaldd- és Gyermekjoléti
Szolgalat interju szobajdban (,,gyermekbardt meghallgaté szoba™) elhelyezett megfigyeld
rendszer, melynek régzitett kép- és hangfelvételét csak a kilon megallapodasba foglalt
személyek ismerhetik meg €s régzithetik.

13} Az intézményben folytathato rekldamtevékenység rendje

Az intézményben reklamhordozd anvag, barmilyen hirdetés csak az intézményvezetd és
helyettese, valamint a szakmai vezetdk engedélyével helyezhetd ki. A rekidmhordozé anyag
nem Osztondzhet erdszakra, a személyes vagy kizbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a
természet kdrositisara és nem lehet félehmet kelts.

Tilos kdzzétenni:

¥ minden olyan reklamot, amely sértt a személyiségi jogokat

v a gyermek, fiatalkordak szellemi és erkdlesi fejl6dését karosité rekldmot, igy
killondsen az, amely a gyermek és fiatalkordakat veszélyes, erfszakos, vagy
szexualitast hangstlyozd helyzetben mutatja be

v burkolt, vagy tudatosan nem észlelt reklamot

v" olyan arut rekidmozé anyagot, amelynek elbéallitdsa és forgalmazasa jogszabalyba
itk Ozik

v' politikai tartalm rekldmanyagokat

14) A sajié és a témegtdjékoztato szervek részére adott nyilatkozatok és publikdacidk rendje
Az elektronikus és irott sajtéd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas nyilatkozatnak
mindsil.
Nyvilatkozattétel esetén a kivetkezd eldirasok betartasa kdtelezoé:
v’ az intézményt érinté kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozat addsra az
intézmeényvezets, vagy az altala meghatalmazoft személy jogosult
v a kdzolt adatok, informéciok szakszerliségéért, pontossdgéért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozé személy felel, igy az udvarias, konkrét és szabatos
vélaszok az elvarhatok
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v a nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintette] kell lenni a hivatali
titoktartdsra, az etikai szabalyokra és az adatvédelmi szabdlyokra, valamint az
intézmény ¢s fenntarto j6 hirnevére és érdekeire

v nem adhaté nyilatkozat olyan lggyel, ténnvel és koriilménnyel kapesolatban,
amelynek 1d6 el6tt nyilvanosségra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek erkdles:, anyagi kart okozna, illetve folyamatban 1évé segitd
folyamatnak kimenetelét karosan befolyasolnd, tovébba olyan kérdésekrél,
amelyrél a dontés nem a nyilatkozattevd személy hatdskorébe tartozik

v" a nyilatkozattev$ kiteles a vele késziilt felvételt, irdsos anyagot a kdzlés elbit
attanulményozni, amennyiben nem tartja azt elfogadhatonak a kozlését
megtagadni

v kulfoldi sajtészervek munkatdrsainak nyilatkozat, felvildgositds minden esetben
csak a fenntartd engedélyével adhatd

Az intézmény nevében, illetve az intézményre vald hivatkozassal intézményi forrasok, adatok
és egyéb szakmai tevékenységek eredményei, eseményei kdzzétételére (publikdldsara) a
munkavaliald csak az intézmény vezetdjének frasbeli engedélye alapjan jogosult. Valamennyi
publikdcid egy példanyat kotelezden az intézmeény rendelkezésére kell bocsatani.

Az intézmény munkavallaldia konferencia eldaddst, ismertett, médiaszereplést csak az

intézményvezetd engedélye alapjan vallalhat.

15) Rendkiviili események
Az intézmény mukddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elbre nem
iathatd esemeényt, amely a feladatellatas szokasos menetét akadalyozza, illetve a szolgaltatast
igénybe vevdk és a dolgozdk biztonsagit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
berendezését és felszerelését veszélyeateti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilléndsen:
V' kozrendet sérts, veszélyeztet esemény, vagy arra utald esemény, magatartas
tobb szemelyt sujtod, vagy killdndsen nagy anyagi kart okozo6 elemi csapas
intézmény vagyonaban bekdvetkezett, jelentds értéket meghalado kar
tlizeset vagy robbantas
kérnyezetet jelentdsen szennyez$, emberi egészségre is karos f6ld-, viz- és

ANANENEN

légszennyezés

radioaktlv, sugarzé, pszichotrop, mérgezé anyag, kabitoszer illetéktelen személy

birtokéba jutasa, elvesztése, illetve az itt felsoroltakkal kapcsolatos balesetek

intézmény terliletén, illetve tevékenységr kdrében tértént fegyverhasznalat

minden olyan mlszaki zavar, amely az alaptevékenységet veszélyezteti

v minden olyan egyéb jellegli ecsemény, amely az intézmény rendeltetésszerti
miikdédésének szandékos megzavarasara iranyul

<

SN

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak, szolgdltatdst igénybe vevdnek az
intézmeny épliletét, vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili
esemenyre utalé tény jut tudomdsara, kiteles azt haladéktalanul kdzdlni az intézmény
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vezetdjével, vagy helyettesével, illetve a szakmai vezetGvel. Ezen utébbi személyek kételesek
haladéktalanul  tdjékoztatni az intézmény vezet§jét, akinek a rendkivilli esemény
bekdvetkezése esetén az emberi élet és javak mentése érdekében késedelem nélkiil
intézkednie kell. Egyidejiileg gondoskodnia kell arr6l, hogy az eseményré! az intézkedésre
hivatott szervek mieldbb értestiljenek. Kételes tovabbs, a rendkiviili eseményrdl, valamint
koriilményeinek kivizsgalasird! beszamolni a fenntarto, illetve felettes szerv felé.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult:
v intézmény vezetbie
intézményvezetd helyettes
szervezeti egyseg vezetbje
munka- ¢€s tlizvédelmi feladatot ellato személy

RSRANEN

Rendkiviili eseménynek mindsil az is, amikor a munkavallalé elhdrithatatlan kiilsé ok miatt
nem tud eljutni munkavégzésének helyére (pl. BKV, MAV sztrijk, kozlekedési akadaly).
llyen esetben doénthet a munkavéilale a fizetett szabadnap kivétele, vagy igazolt tavollét
meliett dijazds nélkil. A kiesd munkaidd ledolgozasara nincs lehetség, A vélasztott
lehetbségrol a szakmai vezetdt, intézmeényvezetst irasban taiékoztatni kell.

16) Az intézmény honlapja — kézdsségi portilja

Az intézmény honlapjara kerlilé minden altalanos informdécioért, adatért az intézmény
vezetdje felel, mig a szakmai tartalmi anyagok kézzétételéért az intézményvezetd helyettes
tartozik feleldsséggel. A honlap készitésénél, aktualizalasakor mindenkor be kell tartani a
személyes adatok védelmére vonatkozé szabalyokat.

Az intézmény honlapjan csak az intézmény miikddésével kapesolatos anyagok és informacidk
szerepeltethetSk. Amennyiben mds intézmény, vagy szervezet anyaga keriil ki a honlapra, a
hivatkozast minden esetben meg kell jeldini.

Az intézmény honlapjan kozzétett informaciot gy kell megszerkeszteni, hogy az a lehetd
legtdbb informdciét nyljtson az intézmény mikSdésével és nydjtott szolgéltatasival
kapcsolatosan.

A honlapon kell megjeleniteni az intézményre vonatkozd kdzérdekii és kdzérdekbd! nyilvanos
adatokat, tovabbd azokat, melyeket jogszabaly, belsé szabalyzat kitelezben elsir.

Az intézmeny sajat kozossegi portallal rendelkezik, melyen csak és kizardlag az intézmény
mitkddésével kapcsolatos események, programok és a velik kapcsolatos informaciok
helyezhet6k el. Fényképet csak és kizardlag az érintett személy, vagy tdrvényes
kepviseldiének hozzdjarulasaval helyezhetd el. A koz0sségi portal és a honlap reklam
tevekenység céljdra nem hasznalhat6, mely aldl kivételt jelent a tdmogatasi szerzédésbe
foglalt kotelezettségek teljesitése.

17) Gyakorlati hely biztositdsa

Az intézményben szakmai gyakorlatot t6itd hallgatd csak az intézményvezet§ engedélye
alapjan tartdzkodhat. A hallgaté intézményi befogadd lapjat az intézmény vezetdje és
helyettese frhatja ala. A befogado lap egy példanyét meg kell killdeni a az intézményvezetd
helyettes részére, aki ezt regisztralja. A hallgatonak meg kell ismemie és be kell tartania az
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intézmény Hazirendjét, bels6 szabalyzatait, tiiz- és munkavédelmi eldirasait. A hallgaté dltal
készitett irdsos zaré beszdmold anyag a kijeldlt tereptandr engedélye nélkiil nem keriilhet
leadasra az oktatasi int¢zmény felé. A hallgaté munkdjat segité tereptanar kijeldiés az
intézményvezetd helyettes hataskore.

18) Utastitasi joghdr

Az egész intézményre kiterjedd utasitdst az intézmény vezetSije jogosult frasban/szoban
kiadni. Az intézményvezet$ helyettes csak a szakmai feladatellatds kérében adhat utasitast, A
szakmai vezetd csak sajat hataskdrében és a vele fiiggelmi kapesolatban 4116 dolgozé részére
adhat személyre 52016 utasttast.

Az intezményvezetd vagy helyettese, valamint szakmai vezet$ jeloli ki a munkafeladat
felelosét, tobb munkatars kozremiikddése esetén, pedig felelds irdnyitojat. Kijeldlésnek
tekintendd a munkakori leirds, vagy a beérkezett lgyiratnak az illetékes szakmai vezetd
részerdl névre t0rténd kiszignalasa is.

19) Dohanyzas intézményen beliili szabdalvozasa

Valamennyi szervezeti egység esetében az épiiletben, beleértve a kiilsé udvart, épiilet
bejaratatdl szamitott 5 méteren belill tilos a dohanyzas. A tiltast tartalmaz6 kifrast jo1 1athatod
helyen ki kell fliggeszteni. A dohdnyzés szabalyaira vonatkoz6 elbirast megszegd dolgozd
esetében a kiszabott pénzbiintetés a szabalyszegt személyét terheli, a munkaitaté altali
felelosségre vonds terhe mellett. A dohdnyzassal kapcsolatos szabdlyok betartdsaért és
betarttatisaért a szakmai vezet$ felel.

20) Adaikezelés, adatszolgdltatds rendje

Az intézményben az adatkezelés és adatszolgdltatds sordn biztositani kell, hogy a
jogszabilyok alapjan vezetett nyilvantartasokat, adatokat térvényesen kezeljék, valamint az
adatvédelem alkotmanyos elvei, az adatbiztonsag kovetelményei érvényesiilhessenek, s meg
kell akadalyozni a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvalioztatisat és jogosulatlan
nyilvanossagra hozatalat. Ennek érdekében a szolgéltatast igénybevevdt tajékoztatni kell az
intézmény altali adatkezelesrdl, adatgyljtésérsl, az adattovabbitasok rendjérdl. Ezen
tajékoztatis megtorténtéré! mindenkinek irasban kell nyilatkoznia. Az adatok akkor
tovabbithatok, valamint a kiillénbozd adatkezelések akkor kapesolhaték 8ssze, ha az érintett
ahhoz hozzajarul, vagy jogszabaly azt kotelezdvé teszi, feltéve, hogy az adatkezelés feltétele
minden egyes személyes adatra nézve teljesiiinek.

Tudomanyos celt szolgal6 kbzlés csak olyan formdban alkalmazhatd, hogy a kozlés alapjan az
érintett személy ne lehessen beazonosithato.

Az intézmény valamennyl munkatérsa koteles tevékenységi korében gondoskodni az adatok
biztonsagardl, koteles tovabbd az intézmény vezetGje megtenni azokat a technikai és
szervezesi intézkedéseket és kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelemi szabalyok érvényre juttataséhoz sziikségesek.

Az adatkezel¢ssel kapcsolatos tevékenysége sordn az intézmény valamennyi munkavallaloja
az informaciés Onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolod 2011, évi CXIL
torveny, a termeészetes szemdélyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tdrténd
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vedelmérdl €s az ilyen adatok szabad dramlésardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon
kiviil helyezésérdl sz016, az Eurbpai Parlament és a Tandcs 2016/679 rendelet, valamint a
vonatkoz) dgazati jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével kbteles eljarni.

Az Intézmeny kdzfeladatot elldto szervként feladatai ellatdsa soran adatkezelést végez, igy a
szemelyes adatok kezelésere vonatkozd jogi elbirdsok teljesitésének és az érintettek jogai
¢rvényesiilésenek eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztviseld keriil kijel&lésre.

21) Erdekvédelem az intézményben
Munkatigyl érdekegyeztetés keretében a munkaiigyi kapcsolatokat és a kézalkalmazotti
jogviszonyt érintd kérdésekben a munkajogi jogszabalyok az irdnyaddk az érdekképviscleti

szervek bevonasaval.

Igénybevevlk érdekvédelmére vonatkozé elbirdsokat a Hazirendek tartalmazzak. Valamennyi
dolgozdnak ismernie kell a panaszjog gyakorldsanak férumrendszerét, melyrél kotelezden
tajékoztatast kell adni. A dolgozdk megfeleld tajékoztatisa a szakmai vezetd feladata. Ezen
szabalyok kerliinek alkalmazasra az esélyegyenldség biztositisa céljabol is.
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HI Fejezet
Az intézmény feladata

Az intézménynek cimzett feladatoknak és hataskordknek a megosztasardl az intézményvezetd
gondoskodik, mely megosztés nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapité-fenntartd
dontéseivel. Az intézmeény jogszabalyokban elbirt kdtelezben biztositandd feladatokat 14t el,
melyek az alapité okiratban keriilnek rogzitésre. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet
nem folytat.

Szakmai tevékenvsée kiirébe tartozd feindatolk

A) Gvermekjoléti alapellatas
Az alapellatasnak hozza kell jérulnia a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkélcsi
feflodésének, jolétének, a csalddban torténé nevelésének elbsegitéséhez, a veszélyeztetettség
megeldzéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek
csaladjabol torténd kiemelésének a megelézéséhez. Az alapelldtds hozzajarul a gyermek
hatranyos ¢s halmozottan hatranyos helyzetének feltdraséhoz, és a gyermek szocializacios
hatrdnyanak esokkentésével annak lekiizdéséhez.

A/l gyermekjiléti szolgdltatas keretében
A gyermekjoléti szolgdltatds a gyermek érdekeit véd6é specidlis személyes szocidlis
szolgaltatas, amely a szocidlis munka modszereinek és eszkdzeinek felhasznalasaval szolgélja
a gyermek testi &s lelki egészségének, csaladban torténé nevelkedésének clésegitését, a
gyermek  veszélyeztefettségének megelézését, a mar kialakult veszélyeztetettség
megszlntetéset, illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

A fenti édltaldnos szolgaltatasi feladatain tdl a gyermekjéléti kézpont a gyermek csaladban
nevelkedésének elOsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekében a
gyermek igényeinek €s sziikségleteinek megfeleld ondllé egyéni és csoportos specidlis
szolgaltatasokat nydjt, mint

utcar ¢s fakotelepi szocialis munka

kapcsolattartasi ligyelet, ennck keretében kdzvetitéi eljaras

egészségligyi~ és korhazi szocialis munka

gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalat

jogi tajékoztatasnyiljtas és pszicholdgiai tanacsadas

csaladkonzultaci6, csaladterapia, csaladi dontéshozé konferencia

Ovodai €s iskolal szocidlis segité tevékenység

a gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozd hatdsidgi  intézkedésekhez
kapcsolédd, a gyermekek védelmére iranyuld tevékenység

szakmai tAmogatést nyujt az intézményi szervezeten beliil milkodsd gyermekjoléti

NN U NN

4

szolgalatok szdmara
v' szocidlis diagnézis készitése
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A/2. gyermekek dtmeneti gondozdsa kevetében
A gyermekek atmeneti gondozasa keretében — kivéve, ha a gyermek dtmeneti gondozasat
csaladok atmeneti ofthona biztositja — a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlodését
elosegits, az életkoranak, egészségi allapotinak és egyéb szikségleteinek megfeleld
étkeztetésérol, ruhdzattal vald ellatdsardl, mentalhigiénés és egészségiigyi ellatasardl,
gondozasardl, nevelésérdl, lakhatasard] (a tovabbiakban: teljes kor: ellatas) kell gondoskodni.

B) Szocidlis alapszolgéltatas - csaladsegités

Az alapszolgdltatdsok megszervezésével a fenntartd Onkormaényzat segitséget nyijt a
szocialisan rédszoruldk részére sajat otthonukban és lakokdrnyezetiikben 6nalls életviteliik
fenntartisaban, valamint egészségi allapotukbodl, mentédlis allapotukbdl vagy mas okbol
szarmazo problémaik megoldasaban.

A csalddsegités a szocidlis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csaladok szdmara az ilyen helyzethez vezetd okok megelbzése,
a krizishelyzet megszlntetése, valamint az életvezetési képesség megbrzése céljabdl nydjtott
szolgaltatas.

C) Egyéb feladatok
Az intézmény e kirben szervezi a nydri napkozis tabort és a sziinidei gyermekétkeztetést.

Gazdalikodassal-mitkddtetéssel kapcsolatos feladatok

E feladatok koérébe tartozik kiilondsen
az anyaggazdalkodas

a pénz- és érték kezelés

a vagyonvédelem

az iratkezelés

a leltarozas és selejtezés

ANENENENEN

Az intézmény ilyen jellegl feladatait meghatarozd, egyben el6ird szabalyok, szabalyzatok
leképezddései az intézmény sajatossdgainak, melyek alapvetéen az 4llami jogrend
érvényesitésének hordozoi, ebbdl kifolyélag meghatirozéan végrehajto, utasito jellegiiek.

A szabalyzatok kapcsolédd  jellepébdl kovetkezben megkovetelik a  folyamatos
karbantartdst”, azaz a jogszabdlyvaltozasokhoz, valamint a GESZ altal clkészitett
alapszabélyzatokhoz vald igazitast, mely az intézményvezetd feladata, A szabalyzatok
készitése sordn alapkdvetelmény, hogy ellentmonddsmentesen dllapitsanak meg szabalyokat
oly modon, hogy azok jogilag is megalljak helyiiket. A belsd szabalyzatok ismerete minden
dolgozé részérdl koévetelmény, melyet a kozvetlen felettese bocsat a rendelkezésére. A
dolgoz6 a megismeres tényét aldirdsdval koteles igazolni (megismerési zaradék).
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V. Fejezet
Az intézmény siervezeti felépités, engedélyezett dlldshely

A szervezeti egységek meghatdrozdsanal érvényesilnie kell azon alapeivnek, mely szerint az
intézmeény feladatait a jogszabalyi eléirasoknak és tartalmi kévetelményeknek megfelelden
magas szinvonalon lassa el,

A munkavegzes, a raciondlis és gazdasigos mikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények €s igények, tovébbd az engedélyezett 1étszam figyelembevételével az intézmény

struktOraja biztositja az 6nallé szakmai egységek meglétét.

Engedélyezett dllashelvre vonatkozd adatok

Engedélyezett allashely Szakalkalmazotti allashely | Technikai-tigyviteli dllashely

87,5 82,5 5

Az engedélyezett allashelyekhez rendelt 1étszamok igazodnak a jogszabélyban eléirtakhoz,
mig a beld bonts a szakmai vezetdk, az intézményvezeté helyettes és az intézményvezetd
konszenzusin alapszik. A megiliresedett stituszok folyamatosan keriilnek betdliésre,
figyelemmel a fenntartd altal meghatarozott eljardsi rendre, melynek koézéppontjaban a
statuszzarolas feloldasa all. Az engedélyezett statusz bontastdl a fenntartd hozzéjarulésaval
lehet eltérni.

Megbizdsi szerz6dés keretében foglalkoztatottak szamat az intézményvezetd hatdrozza meg, a
targyévi koltségvetésre vonatkozé egyeztetés alapjan, a biztosftott forras figyelembevételével.

Szervezeti epységelk az intézménvben

Az intézmény az dltala nydjtott szolgaltatasokat 6nalld szervezeti egységek mentén biztositja.
Amennyiben egy személy az intézmény szolgéltatisai koziil egyidejlileg tébbet is igénybe
vesz, akkor a szolgéltatdst nydjtok kotelesek egymassal egyiittmiikodni, tevékenységiket a
szakmai program szerint 8sszehangoini,

Az intézmeny székhelye a kdzponti igyintézést, koordinacidt szolgalja.

A prevenciés csoport €s az intézményi koordinator valamennyi nyljtott szolgaltatast
kiegészitve latja el feladatat.

A technikai €s Ggyviteli csoporthoz tartozok segitik a szakmai munka megvalositésat, tovabba
az intézmeny mikodeseét.

Az intezmény szervezeti abrdja az 1. szdm( mellékletben talalhaté.
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V. fejezet
Munkakérhiz tartozé feladaiok

Az int¢zményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak, hataskdreinek részletezését a
munkakori leirdsok tartaimazzak, melynek legalabb az alabbiakra ki kell terjednie:

v" a munkavallalé személyes alapadatait

v a munkakdr betdltésének kévetelményeit

v a fliggelmi viszonyokat

v a helyettesités rendjét

v a kbzalkalmazott részletezett munkakéri feladatait

v a kozalkalmazott altal gyakorolt jogkdrtket

v a feleldsségl szabalyokat

A munkakori lefrasok intézményben azonos szemlélettel és részletességpel késziiinek el,

A munkakéri lefras rendszerezett és irasos forméban, személyre szabottan, egyértelmiien
rogziti a munkakdr feladatait, jellemzdit, a munkakdr ellatdsdhoz szitkséges meghatdrozé
kovetelményeket.

A munkakori lefrdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozas esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil madosftani szitkséges.
A munkakori lefrasok elkészitéséért £s aktualizaldsaért felelds:
v szakmai vezetSk, intézményvezetd helyettes, intézményi koordinator és a technikai-
ligyviteli dolgozdk tekintetében az intézmény vezetdie
v" a tandcsad6k esetében az intézményvezetd helyettes, azonban az alairasi és egyben
Jjovahagydsi jogot az intézmény vezetdje gyakorolia
v a fent nem emlitett munkakordkben a szakmai vezeték gondoskodnak a munkakori
lefrasok elkészitésérél - a kozvetlen vezetése alatt 4110 szervezeti egységek
vonatkozasaban -, azonban az alairisi és egyben jovdhagyasi jogot az intézmény
vezetdje gyakorolja
v’ énkéntes jogviszony keretében foglalkoztatott személyek esetében annak a szervezeti
cgysegnek a vezetdje gondoskodik a munkakori leirds elkészitésérdl, akinek irdnyitasa
alatt munkat végez az Onkéntes, azzal a kitétellel, hogy az aldfrisi és egyben
jévahagyasi jogot az intézmény vezetdje gyakorolja

Az intézmény vezetése és a hozzd rendelt [6bb feladatok

Az intézményben vezetdi feladatokat az alabbi személyek latnak el:
v intézményvezetd — magasabb vezetéi meghizatas
v’ intézményvezetd helyettes — magasabb vezetsi megbizatds
v szakmai vezetd és csoportvezeté (a tovabbiakban: szakmai vezetd) — vezetdi
megbizatas
A vezetdi feladatok ellatdsaval megbizott személyek az intézménynél mar fennalld
kozalkalmazotti jogviszonnyal, valamint meghatdrozott munkakérrel rendelkeznek. Az
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intézményen beliil vezetli feladatok elldtdsa csak és kizardlag frdsha foglalt, a megbizott
személy altal alairasdval elfogadott vezetsi meghizatassal 14thaté el.
A vezetdi megbizatasnak legaldbb az alabbiakat kell tartalmaznia;

v' a munkdltaté neve és cime

v' amegbizott kézalkalmazott személyes adatai

v aszervezeti egység megjeldlését, amelyre a szakmai vezetés kiterjed

v a megbizatas id6tartamat

v amegbizott személy aldirdsat a megbizatas elfogadésardl
Vezetdi megbizatas olyan személynek adhatd, aki legaldbb 6t év fels6foku végzettséget vagy
fels6fokt szakmai képesitést igényld, a gyermekvédelem, a szocialis ellatas teriiletén betolibit
munkakorben szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik, nem 41l cselekv8képességet érintd
gondnoksag alatt, amelyr6l a megbizéast megeldzden nyilatkozik. A kiilon jogszabdlyban el6irt
vezetbkepzésre vonatkozd kitelezettségét teljesiti,

Intézményvezetd
Jogéllasa: hatarozott id6re megbizott, egyszemélyi felelds vezetS, aki egyben a munkaltatdi
jogokat is gyakorolja az intézmény munkavéllaléi felett.
A munkéltatdi jog kategoriar az alabbiak:
v foglalkoztatasi jogviszony létrejéitével, megsziinésével és modositdséval kapesolatos
jogkor
gazdalkodasi-, bérgazdalkodasi jogkor
munkairanyitoi és szervezési jogkdr
ellendrzési jogkdr
intézményi jogviszony létesitésével, fenntartasaval és megsziintetésével kapesolatos

AN NN

jogkor
Az intezményvezetdje a munkaltatéi és egyéb jogkoreit irdsba foglaltan delegilhatja az
intézményvezetd helyettesre, tovabba a szakmai vezetdkre, akik azt tovdbb nem delegalhatjak.
(A delegalt jogkoroket a 2. szamu melléklet tartalmazza}
Kinevezés ¢s megbizatas rendje: Budapest Fovaros XVIIL keriilet Pestszentlfrinc-
Pestszentimre Onkormanyzata Képvisel§-testiilete kizarolagos hatdskdrébe tartozik a
kinevezése és vezetdi megbizasa, annak moddositasa, visszavondsa és az alkalmazotti
jogviszonyanak megszlintetése. A kinevezés magaba foglalja a teljes kord munkaltatoi jogok
gyakorlasat. Felette a munkaitatéi és fegyvelmi jogkért a Budapest Févaros XVIIL keriilet
Pestszentl6rine-Pestszentimre Onkormanyzata polgarmestere gyakorolja.
Helyettesités rendje; akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorébe tartozd Ggyek kivételével — az intézményvezetd helyettes helyettesiti, jogkor
atruhazasban foglaltak alapjan, melyet a 3 munkanapot meghalado tavollét esetében kotelezd
elkésziteni. Az intézményvezeté helyettes tavolléte, akadalyoztatisa esetén mds, az
intézmenyvezetd 4ltal irdsban meghataimazott személy 1atja el a feladatokat.
HataskGr gyakorlasanak modja:  az  intézmény vezetbje fOszabalyként személyes
kozremikodésre kotelezett, am irdsba foglalt meghatalmazés alapjan feladatait delegathatja.
Az intezmeny nevében az intézmény vezetSje jogosult 6nallé jognyilatkozat megtételére,
kotelezettség vallalasara. Az intézmény vezetdjének feladatai ellatdsa és hataskdre gyakorlasa
soran altaldnos utasitasi, ellenbrzési, illetbleg intézkedési joga van, de nem utasithatja az
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intézményhez kapesolodéan miikédd érdekképviseleti szerveket. Az intézmény vezetdje
megsemmisithet minden olyan déntést, intézkedést, amely jogszabdivt, etikai szabalyt vagy
intézményt belsé szabalyzatot sért.

Vagyonnyilatkozat tétel: vagvonnyilatkozat tételére kdtelezett

Fébb jogkére. feladata

RN N N N O N
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v

szakmai feladatellatassal kapcsolatos munka irdnyitdsa, tervezése és ellendrzése
intezmeény jogszert mikddésének és gazdalkodasanak biztositisa

alkalmazotti jogviszonyhoz sziikséges dokumentumok aldirdsa

intézmeny mitkGdésehez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa

intézmeény képviselete

kotelezetiségvallalasi jogkdr gvakorldsa

onallo 1€tszdm- €s bérgazdalkodas a jévahagyott koltségvetésen beliil

munkaltatoi jogok gyakoriasa

intézményre vonatkozd szabilyzat, megallapodas elkészitése, aktualizalasa vagy
jovéhagyasa

feladatkGrébe tartozo munkakori lefrasok elkészitése, aktualizaldsa, illetve valamennyi
munkakdri lefras alairasa és jévahagyasa

tarsintézményekkel, helyi- teriileti- ¢&s  orszdgos szakmai  szervezetekkel,
intézmenyekkel vald kapcsolattartas

jovahagyott kdltségvetési rendeleten belll, a szakmai feladatok végrehajtasshoz
sziikséges pénziigyi keretszamok elosztasa, felthasznéalasuk ellendrzése

intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kouzdsségek tevékenységének
tamogatésa ¢s eldsegitése

vezetdl és Osszdolgozéi értekezletek Osszehivisa, levezetése

panaszokkal és bejelentésekkel és egyéb kérelmekkel kapcsolatos eljarasok
lefolytatasa

adatszolgaltatds, szakmai anyagok és jelentések elkészitése, az ezekért felelds
személyek kijeldlése

Az intézményvezetd felelds

v
v

a szakszeril és torvényes mitkddésért — szakmai és gazdasagi értelemben egyarant
az ésszer( €s takarékos gazdalkodasért — j6 gazda médjara

v az intézményi vagyonért, annak kezeléséért

ANENENEN

v

az etikai szabalyok, eléirasok betartisdért

a kotelezd tovabbképzéseken vald részvétel biztositasadrt

jogszabalyban meghatdrozott mikddési, személyi és targyi feltételek megteremtéséért
a foglalkoztatott személyek egészséges ¢és biztonsdgos munkafeltételeinek
megteremtéséért

a nyujtott szolgaltatasok rendjéért

Az intezményvezetd munkdjat a munkakéri lefrasa alapjén, valamint a Budapest Févaros
XVIIL keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata Képviselé-testiilete 4ltal kijelolt
szakiroda ¢s az agazatért felelds alpolgdrmester kdzvetlen iranyitisa mellett vegzi,
figyelemmel a vonatkozé jogszabdlyok és szabalyzatok eldirdsaira.
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Intézmenyvezetd helyettes
Jogallasa: hatarozott idére sz616 magasabb vezetsi megbizatassal rendelkezd vezetd
Kinevezés ¢és megbizds rendje: az intézményvezetd kizirdlagos hataskorébe tartozik a

kinevezés és vezetGi megbizds, annak moédositasa, visszavondsa, valamint az alkalmazotti

jogviszony megsziintetése.
Helyettesites rendje: akadéalyoztatisa esetén az altala kijelolt felséfokd szakiranya

vegzettséggel rendelkezé dolgozd helyettesiti — az intézmény vezet6jének hozzajarulasat
kOvetden -, jogkdr étruhazasban foglaltak alapjén, melyet a 3 munkanapot meghalado tavollét
eseteben kotelezd elkésziteni, kivéve ha a helyettesitést az intézményvezetd 1atia el. A jogkoe
atruhazast az intézmeény vezetdjének aldirdsival ellenjegyveznie kell.

F&bb jogkdre, feladata

v
v’

e

NN AKX N
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felhatalmazas alapjan képviseli az intézményt
a szervezeli egysegek szakmai feliigyelete, irdnyitdsa az érvényes jogszabélyok és belsd
szabalyzatok alapjan
folyamatosan ellenérzi, tdmogatja és segiti a szervezeti egységek szakmai munkéjat
koordinalja az iskolai kbzOsségi szolgalatra, a kozérdekd munka végrehajtasara,
valamint a szakmai gyakorlatra érkez0k tevékenységét
elkeszitt az intézmeny szakmai programjat, éves szakmai munkajarél szolé beszamolét
munkakén leirasok elkészitése, aktualizalasa
kozremiikddik az intézmény szabalyzatainak elkészitésében
ellatja a jelzérendszer mikddésével és mikodtetésével kapesolatos feladatokat, mint
jelzbrendszeri tandcsadéd
koordinélja a palyaztatdssal kapesolatos feladatokat
részt vesz a szakmai teameken
javaslattétel a szakmai munka hatékonyabbé tételére
helyi  kériilmények  figyelembevételével a  szakmai munka irdnyainak és
kovetelményeinek meghatarozasa
szervezeti egység munkatdrsaival kapcsolatosan javaslatot tesz az intézmény
vezetdienek:

¢ {j munkatars felvételére

s jutalmazasara

s szlikség szerinti felel6sségre vondsdra

Az intézményvezetd helvettes felelds

AN N N N NN

a feladat- és hataskorébe tartozo intézkedésekért, dontésekért

a feladat- és hataskorébe tarozd ellenérzési tevékenység ellatasaért
a hatalyos jogszabalyi elbirasokon alapuld mitkddésért

a szakember utanpotlasért

a szakmai feladatok irdnyitasanak megszervezéséért

a szakmai munkavégzés feltételeinek szakszerliségéért

a takarékos €s célszerll anvag-, és eszkozfelhasznalasért

az intézményi vagyonért, annak kezeléséért

az intézmény kornyezetének rendjéért, tisztasagadrt
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Szakmai vezetd
Jogalldsa; hatdrozott idore sz010 vezetbi megbizatissal rendelkez6 vezetd
Kinevezés €s megbizds rendje: az intézményvezets kizérélagos hatdskédrébe tartozik a

kinevezés és vezetdi megbizas, annak modositsa, visszavonésa, valamint az alkalmazoti

jogviszony megszintetése.
Helvettesités rendje; akadalyoztatdsa esetén a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti

egyscg felsdfokd szakirany végzettséggel rendelkezd dolgozdja helyettesiti — az intézmény
vezetdjének hozzdjdrulasat kovetben -, jogkOr atruhazasban foglaltak alapjan, melyet a 3
munkanapot meghaladé tavollét esetében kotelezd elkésziteni, kivéve ha a helyettesitést az
intézmenyvezetd latja el A jogkér Aatruhdzdst az intézmény vezetdjének alairdsdval

ellenjegyeznie kell.

Fébb jogkore. feladata

v

v
v

AN O Y

ANERN

vezetesével meghizott szervezeti egység felligyelete, irdnyitisa az érvényes
jogszabalyok és belsé szabdlyzatok alapjan
altala vezetett szervezeti egység képviselete
vezetésével megbizott szervezeti egység szakmai munkdjdnak az ellendrzése,
koordinaldsa, beszamolds az intézmény vezetdjének
legalabb negyedévente ellendrzi a szervezeti egységhez tartozdan elbirt dokumentacid
vezetésdt
adatszolgaltatasok biztositasa
szakmai anyagok, jelentések készitése
munkakdri lefrasok elkészitése, aktualizdldsa
dolgozék munkarendjének meghatarozdsa
eloirt szakmai munka dokumentacidjinak vezetése
javaslattétel a szakmai munka hatékonyabb4 tételére
helyi  korilmények figyelembevételével a szakmai muonka irdnyainak  és
kovetelményeinek meghatarozasa
kozremilikodik az intézmény szakmai feladatellatisat érintd szabélyzatok elkészitésében
fogadja a szakmai gyakorlatra érkezdket, lehetdséget biztosit a szakmai megfigyelésekre
részt vesz a dolgozdk képzésének ¢és tovabbképzésének szervezésében és a feladatok
ellatasdban
szervezeti egység munkatarsaival kapcsolatosan javaslatot tesz az intézmény
vezetdjének:

# 1 munkatars felvételére

e jutalmazasara

» sziikség szerinti felelbsségre vondsara

A szakmai vezetd felelds

AN NR N

a feladat- és hataskorébe tartozo intézkedésekért, dontésekért

a feladat- €s hataskorébe tarozé ellentrzési tevékenység ellatasaért
a hatalyos jogszabdlyi eléirasokon alapuld mitkddésért

a szakember utdnpotlasért

a szakmai feladatok iranyitdsanak megszervezéséért

a szakmai munkavégzés feltételeinck szakszer{iségéért

a takarékos és célszerli anyag-, és eszkbzfelhasznalasért
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v az intézményl vagyonért, annak kezeléséért

v’ az intézmény kirnyezetének rendjéért, tisztasagaért

v adolgozok egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért
Beszamolasi kitelezettsége kiterjed az altala irdnyitott szervezeti egység egész muikddésére és
szakmai munkajara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint a megoldandé problémak
jelzésére.

Az intézményvezetd helyettes ¢s a szakmai vezetdk feladatukat a munkakéri lefrasukban
toglaltaknak megfelel6en az intézményvezetd kbzvetlen irdnyitasa alatt végzik.

Mdas munhakorben foglatkoztatottak feladatainak jellege és f6 irdnya

Valamennyi munkavallalora vonatkozo kézés szabalyok

Kinevezés ¢€s meghbizds rendie: az intézményvezetd kizérdlagos hataskérébe tartozik a
kinevezés, annak modositdsa, visszavondsa, valamint az alkalmazotti jogviszony
megsziintetese. Munkajukat a munkakori leirdsban foglaltak alapjn, valamint a kézvetlen
felettesként megjelolt (munkakdri lefrasban) szakmai vezetd irdnyitdsa mellett végzik.

Helyettesités rendje: akadalyoztatdsuk, tdvoilétik esetén a szakmai vezetd, vagy a
csoportvezetl, illetve az intézmény vezetje gondoskodik helyettesité személyrdl. A
tavolmaradast a korabban ismertettettek szerint kell jelezni.

Feleldsseég rendje: felelosségiik kiterjed a munkakori leirdsban meghatarozott feladatokra, a
ktlonbdz6 nyilatkozatokban és  szabdlyzatokban, jogszabalyokban foglaltakra. Fzen
tilmenden felelosek az altaluk segitett csalddok, gyermekek érdekében végzett szakmai
tevekenysegiikért, dokumentumok naprakész vezetéséért. Beszamoldsi kotelezettségiik
kiterjed az altaluk végzett szakmai munka egészére, valamint a megoldand6 problémak
jelzésére. Felelosek tovabba az intézmény vagyonanak megbrzéséért, dllaganak megdvasaért.

Fébb_feladatok: A feladatok részletesen, mindenre kiterjedben a munkakdri leirasokban
kertilnek meghatarozasra.

Koz6s feladatok:
v kezdeményezik és részt  vesznek a munkajukhoz kapesolédos  szakmai
dsszejbveteleken, tovabbképzéseken, tanfolyamokon
v vezetik  és  elkészitik a  munkekorikhéz  kapcsolédd  dokumentaciokat,
nyilvantartasokat
v" adatkérés esetén adatokat szolgaltatnak
a kotelezben vezetend6 nyilvantartasokhoz adatokat szolgaitatnak
v folyamatosan figyelemmel kisérik a palyézati lehetéségeket — sajat munkakérik

1\

vonatkozasiban
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Gvermekekkel, csaladokkal kozvetleniil foglalkozd munkatarsak feladatai

Csalddsegitd feladatkore

v

v

V"
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v

kozremiikodik a veszélveztetettséget és krizishelyzetet észleld- és jelzdrendszer
miikddtetésében

tgyeleti idejében fogadja ¢és meghallgatia az intézménybe érkezéket, tdjékoztatist
nyujt szamukra

azonnali vagy hatdsdgi intézkedés sziikségessége esetén megteszi a szikséges
intézkedéseket

sziikség szerint esetmegbeszélést, esetkonferencidt szervez a gyermekvédelmi hatésagi
eljaras kezdeményezésének okan, valamint a szocidlis segitémunka soran
lakékOmyezetében megismeri kliensei csaladjanak tagjait, a csaladok belsd
struktirajat, kornyezeti feltételeiket, felismer és felismerteti a konfliktusokat és ezek
okait

a segitséget kérd személyekkel, csalddokkal kozbsen dolgoz ki lehetséges
konfliktusmegoldo  stratégiat, melynek soran meghatérozzdk a személyes
egyiittmkadés kereteit

kompetencidjat meghaladd ligyekben megszervezi a sziikséges tanacsadashoz vald
hozzajutast

felkérésre kémyezettanulmanyt készit

egyiittmikddik a konfliktushelyzetben levd személyekkel kapesolatba keriild nevelési,
oktatdsi, gyamigyi, egészségiigyi, rendészeti €s szocidlis igazgatassal, a tarsadalmi
szervezetekkel, egyhazakkal, aktivistakkal és latkus segitdkkel. Javaslatot tesz a
kapcsolddé és tarsintézmények igénybevételére

szeleskdrlien megismeri a helyi szocidlpolitikai ellatas rendszerét, munkakapcsolatot
épit ki az ott doigozokkal

adatokat szoigaltat a kotelezden vezetendd nyilvantartasokhoz

vezeti s kezell a gondozott személyekre vonatkozé nyilvantartasi programot

szlikség esetén eljar a csalddok, gvermekek érdekében, timogatja Oket jogaik
érvényesitésében

keresi &s gyljti azokat a kialakult Ugyintézési mdédokat, szokdsos eljdrasokat,
médszertani megoldasokat, amelyek az eredményes beavatkozast segitik
szorgalmazza 4j humanszolgaltatiasok elinditasat

FEsetmenedzser feladathdre

v

¥

v

e

meghallgatja a csaladsegitd munkatars javaslatat gyermeckvédelmi hatosagi eljards
kezdeményezése ligyében

sziikség szerint esetmegbeszélést, esetkonferenciat szervez a gyermekvédelmi hatdsagi
eljaras kezdeményezésének okén, valamunt a szocidlis segitémunka soran

az. uj kliensekkel felveszi a kapcsolatot, kémyezettanulmanyt készit, informaciokat,
tajékoztatast, tandcsot ad, a szocidlis segitémunka feltételeit megteremti
lakokodrnyezetében megismeri  klienseit, csalddjanak tagjait, a csaladok belsé
struktarajat, kornyezeti feltételeiket, felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek
okart

34



az cljarasba bevont szemelyekkel, csaldédokkal torekszik kozbsen kidolgozni a
iehetséges konfliktusmegoldd stratégiat, melynek sordn meghatérozzék a személyes
egylittmitkodés kereteit

a csaldddal és a bevont személyekkel, szakemberekkel elkésziti az egyéni gondozési-
nevelési tervet, melyet hataridére megkiild a gyamhivatalnak

egylittmikddik a konfliktushelyzetben 1év6 személyekkel kapcsolatba kerilé nevelési,
oktatasi, gyamiigyi, egészségligyl, rendészeti és szocidlis igazgatassal, a tarsadalmi
szervezetekkel, egvhéazakkal, aktivistakkal és laikus segitdkkel. Javaslatot tesz a
kapcsolodo és tarsintézmények igénybevételére.

amennyiben a védelembe vételi eljaras nem elégséges, vagy nem eredményes,
javaslatot tesz a gyamhivatalnak a gyermekvédelmi gondoskodds mas eszkozének az
alkalmazdsara

ellatia a csalddjabdl kiemelt gyermek visszahelyezésének, csaladba fogadédsdnak
érdekében a gyermek egyéni ethelyezési tervében leirt feladatokat

a visszailleszkedés segitése okan egyiittmikodik a vissza/befogadd csaldddal,
gyermekvédelmi gydmmal, a gyermek gondozési helyének szakembereivel, a teriileti
gyermekveédelmi szakszolgalattal

utdgondozas soran szitkség szerint egylttmikodik az otthont nyajtd ellatast, illetve
teriileti szakszolgaltatast nyGjté intézménnyel

széleskorlien megismeri a helyt szocialpolitikai elldtas rendszerét, munkakapcsolatot
¢épit ki az ott dolgozokkal

szikség esetén eljar a csaladok, gyermekek érdekében, tdmogatja ket jogaik
érvényesitésében

keresi ¢és gyiijti azokat a kialakult Ugyintézési modokat, szokdsos eljardsokat,
modszertani megoldasokat, amelyek az eredményes beavatkozast segitik
szorgalmazza 0] humanszolgaltatasok elinditasat

szocialis diagnézis felvétele

Jelzdrendszeri felelds feladatkdre

v

v

telkutatia és kapcsolatot épit ki a kerliletben miikddé szocidlis és gyermekvédelmi
feladatot ellatd szervekkel, szervezetekkel

az ¢szlelé-és jelzOrendszer tagjai szdméra kOz0s munkaértekezletek, szakmakdzi
megbeszélesek szervezese

egyént konzultacid — telefonon, személyesen, mely létrejGhet altalanos feladatkort
érinté egy-egy szakteriilet képviseldjével, vagy sktudlis kérdés, probléma, elakadds
tisztdzasara

éves szakmai tandcskozas szervezése, lebonyolitdsa, melyet tGbbszori konzultacio,
tisztdzo beszélgetés el6z meg annak érdekében, hogy kizGs javaslatokat, stratégiat
tudjanak kialakitani, melyet intézkedést tervben rogzitenek

feladata a csaladsegit/k, esetmenedzser/ek szakmai tdmogatdsa, munkajuk szervezése
és irdnyitasa az ¢szleld-¢s jelzérendszerrel folytatott egyiittmiikddés terén

sziikség szerint esetkonzultacid biztositdsa

hetente jelentést készit a beérkezett jelzésekrol és a megtett intézkedésekrol
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Szocialis asszisztens feladatkére

v

AN N VR SN NRY

ANENEN

‘NENEUEY

Jogasz

v

AN O N NE RN

a csaladsegitG/esetmenedzser irdnyitasival részfeladatokat lat el az intézmény
szolgaltatasait igénybevevik problémainak kezelésében

kézremiikodik a természetbeni adomanyok szétosztisaban

felkérésre kérnyezettanulmanyt vesz fel

informacios pultnal fogadja a szervezeti egységet felkeresd személyeket

kezeli a szervezeti egységhez beérkezd telefonhivasokat, e-maileket

az intézmény miikodésével kapcsolatosan téjékoztatd tevékenységet lat el a
személyesen megjelend €s a telefonon érdek16d6 személyek kirében

biztositja az intézmény szakmai munkajihoz szikséges hattértevékenységet: kisérést,
gyermekfeliigyeletet az intézmény teriiletén

rendezvényeken tigyeletet biztosit

szakmai vezetd melletti adminisztrativ tevékenység, statisztikai adatok vezetése,
rogzitése, adatszolgaltatas

postai kiilldemények rendszerezése

ellatja az iktatassal kapcsolatos feladatokat

figyelemmel kiséri a jelenléti iv, a tdvozasi napl6 vezetését, valamint vezeti a forgalmi
naplot

részt vehet csoportok szervezésében és mitkddtetésében

mtézkedest nem igényld esetekben valaszlevelet fogalmaz meg

vezeti a nyilvantartasokat (leltar, stb)

szikseg esetén emlékeztetOket készit

Tanacsaddk feladata;

jogi tandcsadast, tdjékoztatdst nyljt az intézmény szolgiltatasainak igénybevételére
jogosultak részére

beadvanyokat, kereseteket ir és szerkeszt

végzéseket, hatdrozatokat értelmez

egyiittmiikodik és rendszeresen konzultal a csaladsegitSvel/esetmenedzserrel
figyelemmel kiséri a jogszabalyvéltozasokat és azokrol tdjékoztatia a munkatarsakat
kapcsolatot tart az igazsagszolgéltatas szerveivel és egyéb hatésagokkal

segitséget nyujt a gyermeki jogok érvényesiiléséhez

kézremikodik az adatvédelemmel kapcsolatos feladatok eltatisaban

adatot szolgaltat a kotelezden vezetend6 nyilvantartdsokhoz

Pszichologus .
v’ pszicholégiai tanacsadast, konzultaciét biztosit az intézmény szolgéltatisinak

CARS

igénybevételére jogosult személyek részére

keérésre pszichologiat véleményt készit, figyelemmel a szakmai titoktartasra
problémétdl] fliggben csoportos foglatkozasokat tart és kezdeményez

egyuttm{kodik és rendszeresen konzultal a csaladsegitével/esetmenedzserrel

az atmeneti otthonok esetében sziikség szerint részt vesz lakogyilésen, gyerek
teameken
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v
v

A

esetmegbeszélésen, esetkonferencian vesz részt
adatot szolgdltat a kételezGen vezetend6 nyilvantartasokhoz

Gydgypedagogus, tanito és dramapedagégus

v

v
v

v
v

megszervezi €s vezeti az egyéni, illetve csoportos foglalkozdsokat (intézményben és
azon kiviil)

kérésre beavatkozasi javaslatokat és véleményeket készit

kapcsolatban all az intézmény pszichologusaval, a gyermek
csaladsegitéjevel/esetmenedzserével, szilldkkel és pedagd gusokkal

kdzremiikodik a tanuldsi problémak kezelésben

korrepetalast, vizsgara vald felkészitést végez

Utcai és lakotelepi szocidlis munkds

v

v

szabadidGs programot szervez a keriiletben él6 gyermekek, fiatalok és csaladok
szédmara

specidlis segitséget nyljt a szabadidejét az utcin 51t8, kallodo, csellengd
gyermekeknek, fiataloknak

felkutatja és segiti a lakohelyérdl onkényesen eltivozé, vagy gondozoja altal a
lakasbol kitett, ezért feliigyelet és ellatas nélkiil maradt gyermeket, fiatalt

jelzéssel €l a gyermek érdekében a szitkséges szerveknél, intézményeknél

koznevelési  intézmenyek megkeresése alapjan  csoportfoglalkozasokat  tart
osztalyoknak, kézosségeknek

Korhazi-egészségiigyi szocidlis munkds

v
v

v

kapcsolattartas az egészségiigyi ellatas szerepléivel

fogadbora tartasa a sziilészet, ndgyogyaszat és gyermekosztalyon, valamint adott
korhaz felnéttet dpolo osztalyain a kiilon megallapodasba foglaltak szerint

szakmakdzi megbeszélés, esetkonferencia, esetmegbeszélés szervezése, illetve ezeken
valo részvétel

informécids anyagok készitése, szétosztisa (pl. a kdzpont szolgaltatasairdl, azok
tartamardl és feltételeirdl)

informaciénydjtas, tdjckoztatds, tandcsadas, - betegek megfelel§ tdjékoztatisa a
killonb6z6 szocialis ellatasokrol, tamogatasokrol, személyes gondoskodést nydijtd
szociélis ellatasokrdl (alapellatas, szakellatas)

tanacsadas ¢s mformacionyujtas a valsaghelyzetben 1év6 varandés anya szdméra az 6t
es gyermekét megilletd jogokrdl, ellatdsokrol és tAmogatasokrol

tanacsadas és informacionyujtas segitségre szoruld betegnek és csaladjanak a szocidlis
problémaiknak a megoldasihoz

termeészetes  tamaszok, erOforrdsok felkutatdsa a krizishelyzet megszimtetése
érdekében

kialakult veszélyeztetettség esetén jelzés megtétele az illetékes csalad-és gyermekjoléti
kdzpont felé
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v' gyermekbantalmazas, elhanyagolds észlelése esetén a védénével, kezelSorvossal

egyittmiikddve azonnali segitségnynjtds, intézkedés, jelzés a renddrség & a
gyamhatosag felé

Ovodai és iskolai szocidalis segitd
v' egyéni, csoportos és kozisségi szocidlis munka végzése, valamint gyermek- és

ifjisdgvédelmi feladatok ellatasa. Ennek keretében segiti

a gyermeket a koranak megfelelé nevelésbe és oktatasba valé beilleszkedéséhez,
tanulményi kotelezettségei teljesitéséher szikséges kompetencidi fejlesztésében, a
tanulmanyi elémeneteléhez, kés6bbi munkavallalasihoz kapcsolodd lehetSségei
kibontakozasaban

a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozé tényezdk észlelését
és feltdrasat, csaladjat a gyermek Ovodai és iskolai életét érinté kérdésekben, valamint
nevelési problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kézottik 1évé konfliktus
felolddsdban

prevencios eszkdzok alkalmaziséval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és a
jelzérendszer miikSdését

Gyermekek dtmeneti gondozasat nyijto szervezet egységek munkatarsainak feladatai

Gyermekvedelmi asszisztens

NEURURY

ANEAN

v

Neveld

v

v

‘NENRN

részt vesz a szoctélis segitdmunka folyamataban részfeladatok ellatasaval

kdzvetlenill segiti a csalddsegitdk/esetmenedzserek munk4jat

ellatja az adminisztricidval, nyilvantartasok kezelésével kapcsolatos feladatokat
gondoskodik a Gyermekek Atmeneti Otthondban gondozott gyermekek ellatasarol,
gondozasardl, testi-lelki j61étének biztositasarsl

tamogatja €s el8segiti a gyermek kapcsolattartasat csaladjaval

segiti és részt vesz a napi foglatkozasok lebonyolitasban

kezdeményezi és részt vesz a szabadidds programok lebonyolitasaban

kozvetlenill foglalkozik a gyerekekkel, egyéni felzarkoztatdst, fejlesztést végez a
kbznevelési intézmények kdzremiikddésével

folyamatos kapcsolatot tart a gyermek csaladsegit6jével/esetmenedzserével és
1skolajaval

kezdeményezi és részt vesz a szabadidds programok lebonyolitasdban

részt vesz a szocialis segitémunka folvamataban részfeladatok ellatisaval

kozvetlenill segiti a csalddsegitbk/esetmenedzserek munkéjat, egylttmikodik a
hatdségokkal

ellatja az adminisztracioval, nyilvantartasok kezelésével kapcsolatos feladatokat
gondoskodik a Gyermekek Atmeneti Otthonéban gondozott gyermekek ellatisarol,
gondozasarol, testi-lelki j61étének biztositisdrol

tamogatja ¢s el6segitl a gyermek kapcsolattartasat csaladjaval

segiti és részt vesz a napi foglaikozasok lebonyolitasban
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Gyermekfeliigyeld

v
v

v

<

SN NRN

részt vesz a szocialis segitomunka folvamatiban részfeladatok ellatasival

kizvetleni]l segiti a csaladsegitk/esetmenedzserek munkéjat, egylittmikddik a
hatosagolkikal

cllatia az adminisztracidval, nyilvantartsok kezelésével kapesolatos feladatokat
gondoskodik a Gyermekek Atmeneti Otthondban gondozott gyermekek ellatésarél,
gondozasarol, testi-letki jélétének biztositasardl

tamogatja és el0segiti a gyermek kapcsolattartisat csaladidval

segiti és részt vesz a napi foglalkozésok lebonyolitisban

kezdeményezi €s részt vesz a szabadidGs programok lebonyolitdsaban

gondoskodik a Gyermekek Atmeneti Otthondban gondozott gyermekek ellatasarol,
gondozasardl, testi-lelki jolétének biztositasarol

Gondozo

v

AN NENEN

v

a Csalddok Atmeneti Otthonaban gondozott csaladok ellatasa, gondozasa, testi, lelki
joletének biztositasa, az ehhez valé segitségnytjtas csaladias jelleggel

tamogatja ¢s eldsegiti a csalad lakhatasi problémadjanak megoldasat

segiti és részt vesz a napi foglalkozasok lebonyolitasban

kezdeményezi és részt vesz a szabadidés programok lebonyolitasaban

kapcsolatot tart és rendszeresen konzultal a csalddsegitdvel/esetmenedzserrel

részt vesz a szocialis segitmunka folyamatéban részfeladatok eliatasaval

kozvetlenil segiti a csaladsegitdk/esetmenedzserek munké4jat, egylittmilkadik a
hatosagokkal

ellatja az adminisztracioval, nyillvantartasok kezelésével kapesolatos feladatokat

Csaladgondozo

v
v

v

informacidkat ad az elhelvezés irant érdekiédéknek

megismeri az elhelyezett gyermekek és csaladok belsé struktardjat, kornyezeti
feltételeiket, felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait

a scgitséget kérd személyekkel, csalddokkal kozésen dolgoz ki Ilchetséges
konfliktusmegold6é  stratégidt, melynek soran meghatdrozzak a személyes
egyittmikodés kereteit

egylittmikodik a konfliktushelyzetben levd személyekkel kapesolatba keriilé nevelést,
oktatdsi, gyamiigyi, egészségligyi, rendészeti és szocidlis igazgatissal, a tarsadalmi
szervezetekkel, egyhazakkal, aktivistdlkal és laikus segitdkkel. Javaslatot tesz a
kapcsolodo és tarsintézmények igénybevételére

sz¢leskorlien megismeri a helyl szocidlpolitikai ellatds rendszerét, munkakapcsolatot
¢épit ki az ott dolgozdkkal

szlikség esetén eljar a gyermekek és csalddok érdekében, tAmogatja ket jogaik
érvényesitésében

keresi és gyiljti azokat a kialakult fgyintézési modokat, szokdsos eljarasokat,
modszertani megolddsokat, amelyek az eredményes beavatkozast segftik

szorgalmazza uj humanszolgaltatasok elinditdsat

vezeti és elkésziti a segitd folyamat keretében a kitelezd adminisztraciot
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Intézményi koordinator

v

AR NRNEN

kapcsolatot tart a szervezeti egységek vezetdivel

ellatja a dolgozdk tovabbképzésével kapesolatos feladatokat

clkésziti €s Osszesiti a statisztikai adatokat, felkérésre egyéb adatot szolgaltat
dsszedllitja a specialis szolgaltatdsokra vonatkozd nyomtatvanyokat, beosztasokat
kezeli az orszdgos nyilvantartassal kapcsolatos programot, adatot szolgéltat

Gyermekekkel, csaladokkal kdzvetleniil nem foglalkozdé munkatarsak feladatai

Gazdasdagi iigyvintézd

v

v

v
v

felelés az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
betartasaért

eldkésziti az intézmény koltségvetésének elkészitését, gazdilkoddsardl szblé
beszamold jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatisrél

kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biziositja az intézmény
anyagellatasat

nyilvantartja az eldiranyzatokat és kitelezettségvalialasokat

kialakitja és szervezi az intézmény kdnyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi
¢s vagyonvédelmi rendjét

ellatja a pénztar kezelésével kapesolatos feladatokat

a nyari napkozis tdbor ideje alatt koordindlja a tdbor milkodésével kapcsolatos
pénziigyi feladatokat

kezeil az intézmény vasarlasi el6legeit

vezeti a pénzkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat és elszamolasokat

elvégzi az 4j munkaerd felvételével, valamint a kilépd dolgozdkkal kapcsolatos
adminisziracios teendOket

elkésziti a sziikséges munkaligyi statisztikédkat, jelentéseket

vezeti a szabadsag nyilvantartast

elvégzi a dolgozok orvosi munka alkalmassdgl vizsgalatival kapcsolatos
feladatokat

nyilvantartja a nyugdijpénztari és egészségpénztari tagokat

figyelemmel kiséri a jelenléti fvek vezetését, vezeti a munkabdl valo tavolléteket

Adminisztrator

v
v
v

Takarito
v
+

rendszerezi a postai killdeményeket
ellatja az iktatassal kapcsolatos feladatokat
gondoskodik a hélyegzok szakszer(i haszndlatard! és tarolasarol

ellatja az intézmény takaritdséval kapcsolatos feladatokat
vezetl a vegyszer és tisztitoszer készletet

Kertész-karbantartd

v

ellatja a kertrendezéssel kapcesolatos feladatokat
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v gondoskodik a kisebb karbantartdi feladatok elvégzéséro]
v felels a thrgyi eszkdz0k, miiszaki berendezések tizemeltetésért, karbantartisaért

Adatvédelmi tisziviseld feladatal

Az adatvédelmi tisztviseld elbsegiti az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozd - a személyes
adatok kezelesére vonatkozo jogi eldirasokban meghatirozott - kdtelezettségeinek teljesitését,
igy ktléndsen:

v a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirdsokrél naprakész tijékoztatast
nyujt €s azok eérvényesitésének modjaival kapesolatban tandcsot ad az Intézmény, mint
adatkezeld és az altala foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzd személyek
részeére

v' folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkoz
jogt eléirdsok, igy killdndsen a jogszabalyok ¢s az adatvédelemre vonatkozé
szabdlyzat érvényesiilését, ennek kereter k6zott az egyes adatkezelési miiveletekhez
kapcsolodd  egyértelmit  feladat-meghatarozas, az adatkezelési miveletekben
kozremiikddd  foglalkoztatottak  adatvédelmi  ismereteinek  bovitése  és
tudatossagnovelése, valamint a rendszeres id6kézdnként lefolytatandd vizsgilatok
megvaldsulasat

v\ cldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kdzremiikddik az érintettek
panaszainak, kérelmeinek a kivizsgaldsaban és kezdeményezi az adatkezelnél, illetve
az adatfeldolgozéndl a panasz orvoslasdhoz, kérelemr6l valé dontéshez sziikséges
intézkedések megtételét

v' szakmai tanicsadassal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatésat

v egylittmikodik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatisara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilonésen kapcsolatot tart a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadség Hatdsdgeal (a tovabbiakban: Hatdsig) az
elézetes konzultacio és a Hatdsag altal lefolytatott eljarasok elésegitése érdekében

v kozremlkodik az adatvédelemmel kapesolatos szabalyzatok elkészitésében, a
szitkséges moédositasaban

v’ kozremikodik az intézmény jogos érdekeinek vizsgalatdra iranyulé  eljaras
lefolytatasaban;

v kdzremiikodik az adatkezelési tajckoztatok elikészitésében;

v' adatvédelmi incidens kivizsgalisdban, megsziintetésében, bejelentésében vald
kézremiikodés;

v' adatbiztonsagi ellenbrzés lefolytatdsa;

v’ részt vesz a Hatdsdg altal szervezet adatvédelmi tisztviselék konferencidjan.
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VI fejezet
Az intézmény munkdjdt segitd testiiletek, szervek, kizdsségek

Az intézmény vezetSje a hatékony és magas szinvonald szakmai munka, a raciondlis
gazdalkodas kovetelményeét figyelembe véve rendszeresen tdjékozddik és tajékoztat
kiilonb6z6 férumokon.

1) Munkaértekezlet
Az intézmény vezetdje szitkség szerint, de évente legaiabb egy alkalommal munkaértekezletet
hiv Ossze és tart. A részvétel a dolgozok részérd! kotelez$. Az értekezleten lehetéséget kell
biztositani, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenck
fel, azokra valaszt kapjanak. Amennyiben a vélasz elmarad, vagy az nem kielégité az
intézmény vezetdje 8 napon beliil irasban tajékoztatia a kérdezb személyt.,
Az intézményvezetd az értekezleten:

v beszamol az intézmény szervezeti egységei 4ltal végzett tevékenyséprél

v értékeli az intézmény szakmai programjénak, munkatervének teljesitését

v értékeli az intézményben dolgozdk munkakériilményeinek alakulasat

v ismerteti a kdvetkezd idGszak feladatait

v tliz- és munkavédelmi oktatds megtartasat lehetdvé teszi
Az értekezletrd] irdsos Osszefoglald anyagot kell késziteni, jelenléti {v kiséretével, mellyen fel
kell tintetni az esetleges tavolmaradas okat. Amennyiben a tdvollét nem kerill igazoldsra, Ggy
az értekezlet napja igazolatian tavollétnek minésiil.

2) Vezetdi értekezlet
Az intézmeény belsd cletének igényel szerint az intézmény vezetbie vezeidi értekezietet hiv
Jssze.
A vezetfi értekezletre meghivast kap:

¥ intézményvezetd helyettes — allando jelleggel
valamennyl szakmai vezetd — allandé jelleggel
intézményi koordinétor ~ sziikség szerint
jelzérendszeri felelds ~ szlikség szerint
gazdasag ligyintézd — sziikség szerint
érdekképviseletet ellatd forum tagja— szikség szerint
fenntartd képviseldje — szitkség szerint
kiilsd meghivott szakember — sziikség szerint
egyéb mas személy — sziikség szerint

N N N SR NRY

A vezet6i értekezlet célja:
v tajékozodds a szervezeti egységek, szakmai kézdsségek munkéjarol
v az intézmény, valamint a szervezeti egységek, szakmai kdzosségek aktualis és konkrét
tennivaloinak attekintése
v az intézményt érintd szervezeti és milkddési kérdések, tervek szabélyok attekintése
v a hatékonyabb feladatellatds érdekében a szervezeti cgységek munkéjnak
osszehangolasa
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v’ az intézmény dolgozéit érinté munkakdriilményeket befolydsold  kérdések,
fejlesztések, feltjitasok rangsorolasa
A vezetbi erickezleten felmerlld kérdésekben a meghivottaknak véleményezési joguk van,
hozzaszolasaikat emiékeztetSbe kell rogziteni.

3} Szakmai egység szintil értckezlet
A szakmai vezetbk szitkség, iiletve a munkatervbe foglaltak szerint, de legaldbb kéthavonta
egy alkalommal értekezletet hivnak Ossze ¢&s tartanak. Az értekezletre meg kell hivni az
altaluk vezetett szervezeti egység valamennyi dolgozo6jdt, szitkség szerint més szervezeti
egyseg dolgoziit, az intézményvezetd helyettest, illetve az intézmény vezetdjét, egyéb mads
kiils6 szakembereket.
A szakmai egység szintll értekezlet célja:

v’ aszervezeti egység eltelt idOszak alatt végzett munkéjénak értékelése

v a szervezeti egység munkdjdban tapasztalt hidnyossagok feltirdsa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa
a munkafegyelem értékelése
a kotelezben vezetend$ adminisztracio értékelése
fejleszté célu javaslatok kidolgozasa
esetmegbeszélések
a szervezetl egyseg eldtt allo feladatok megfogalmazisa
a szervezeti egység munkdjdt, munkakdzdsségét érintd javaslatok, aktualitisok

AN NR RN

megtargyalasa
A tagintézményi értekezleten felmer(ilé kérdésekben a meghivottaknak véleményezési joguk
van, hozzaszélasatkat emlékeztetdbe kell rogziteni.

4) Erdek-képviseleti forum
Az Erdek-képviseleti forum tiléseit szikség szerint tartja az 4tmeneti gondozdst nyujtd
intézményekben. Az tléseket az elndk hivija 6ssze és vezeti le, de barmely tag szobeli- vagy
irasbeli javaslatara kotelezd Osszehivni az Glést. Az Glésen az elhangzottakrél emlékeztetdt
kell késziteni, melynek elkészitésérdl az eindk gondoskodik. Az emlékeztetd egy masolatat
meg kell kiildeni a fenntarté és az intézmény vezetdjének tudomasul vételre.
A Férum feladata:

v megvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat
intézkedéseket kezdeményezhet
veleményt nyilvanithat az ellatottakat érint6 iigyekben
javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Gsszhangban végzett szolgaltatasok
tervezesérol, milkddesérdl, valamint az abbdl szarmazo bevételek felhasznalasardl
v egyetértési jogot gyakoro! a Hézirend jovahagyasanal

AN

5) Lakogyiilés, gyerck-team

Osszehivasuk és vezetésik a szakmai vezetOk, valamint az &ltaluk meghatalmazott személy
feladata. Osszehivasuk és megtartdsuk az éves munkatervben foglaltaknak megfelelden
torténik, melyrdl emlékeztetdt kell késziteni.
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A forum témai kiiléndsen:

v

NN A

az ellatottak élet-, és elhelyezési korilményel
szabadidOs és egyéb rendezvények

hazirend, napirend modositasa

az Otthon belsé eletét érinté intézkedések, aktualitdsok

Az intézmeny milkodéset segitd testilletek, kozdsségek valamennyi Gilésérdl emlékeztetdt kell
késziteni, melynek legfontosabb tartalmi elemei:

v

ASRNENEN

az iilés helye és id6pontja

a megjelentek neve, vagy mellékelt jelenléti iv
a targyalt napirendi pontok

a4 tandcskozas, Osszejovetel lényege

a hozott dontések

VIL Fejezet
Zard rendelkezések

Jelen szabalyzat elkészitésérdl és fellilvizsgdlatardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Az SZMSZ a fenntart6 részérd] torténd elfogadas napjat kovetd napon 1ép hatdlyba, mellyel
egyidejiileg a kordbban érvényben volt SZMSZ hatlyat veszti.

Budapest, 2019. november 18.

Madaﬁssy Judit
intézményvezetd

A Szerverzeti €s Mikodes: Szabalyzatot az intézmény alapitdja és fenntartéja nevében
jovahagyom:

Budapest, 2019, ................ héd .. nap

a fenntartd képviseletében
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2. sz&4mi melléklet

Munkdltatoi- és intézményvezetdi feladat- és hatdskorik gyakorldsdnak rendje

{1) A Csibész Csalad- €s Gyermekjoléti Kozpontnal foglalkoztatasi jogviszonyban 4116
munkavallaldkkal kapcsolatosan a munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdie gyakorolja.

(2} Az mtézményvezetd altal gyakorolt f6bb munkaltatdi jogkdrok

aj
b)
c)
d)
e)
1)
g)
h)
1)
i)
k)
)
m)
2y
0)
p)
q)
1)
s)
t)
u)
v)
W)

X)

kinevezés és annak médositasa

allashely betoltésére iranyuld palyézatok kiirdsa

benyujtott palyazatok elbirdlasa (meghallgatas, értesités, stb.)
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

vezetdi megbizas [étesitése, visszavonasa

illetmény, illetmeénypdtiék megallapitasa, modositasa
illetménykiegészités, kereset kiegészités megallapitisa, modositdsa
munkavégzésre iranyui¢ egyéb jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése
tovabbi jogviszony létesitésének engedélyezése
Osszeférhetetlenség megallapitasa

min0sités (szakmat munka értékelése), tevékenység értékeleése
vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos munkaltatdi jogkdrék
szabadsag engedélyezése

rendkivili, valamint fizetés nélkilli szabadsag engedélyezése
altalanostol eltéré, egyedi munkaid$ beosztas engedélyezése
tilmunkavégzés elrendelése

kiktildetés engedélyezése

jutalmazas, celfeladat meghatarozasa

hatranyos jogkovetkezmények alkalmazasa

karteritési felel6sség megallapitisa

munkakori feladatok (lefrds) meghatarozasa

tanulmanyi szerz8dés megkdtése, modositasa, megszintetése
kitiintetési javaslat

illetményelbleg engedélyezése

(3} Az intézményvezetd altal, a jogszabalyokban meghatérozott feladat- és hataskorok

a)
b)
)

d)
e)

g
h)

atmeneti  gondozast ny(jtd  elldtds esetében a  kérelem elbiralasa,
meghosszabbitasrd] vald dontés és a kérelmezd értesitése

szolgaltatas igénybevételé esetén a megéllapodasok megkotése, megkiildése a
fenntarto felé

Onkéntesen igénybe vett gyermekjéléti ellatasok megszintetése és az ezzel
kapcsolatos intézkedések megtétele

panaszok kivizsgéldsa és valaszlevél megkiildése

atmeneti gondozds igénybevételéhez kapcesolédd téritési dijak (intézményi és
személyl) meghatdrozésa, fizetésre kotelezett értesftése, méltanyossagi kérelem
tovébbitasa a fenntarto felé

gyermekonkormanyzattal kapcsolatos feladatok ellatdsa

szakmai munka folyamatos biztositdsdhoz szitkséges szakmai 1étszdm ardnyanak
meghatirozdsa

termeszetbeni  juttatdsok meghatdrozasa (munkaruha, személyes biztonsagot
szolgald eszkdzok, sth.)



A
k)
y

x)
y)

adatvédelemmel kapesolatos feladatok ellatésa, ide értve a zart adatkezelés
feltételeinek megteremiését

atmeneti gondozas esetén a személyes tdrgyak biztonsigos elhelvezésének
biztositasa

hézirend elkészitése

folyamatos munkarend, készenléti szolgalat, kapcsolattartssi iigyelet esetében a
beosztasok elkészitése

érdekképviseleti forum miikodésének biztositdsa, az ezzel kapcsolatos feladatok
ellatasa

szolgaltatastervezési koncepcid, szervezetl és miikddési szabalyzat, szakmai
program, belsé szakmai szabalyzatok elkészitése és aktualizaldsa

kiadmanyozasi és képviseleti jog gyakorlasa

jelzésekkel kapcsolatos feladatok (fogadas, szignélds, iktatds,sth.)

esetmenedzser, csaladsegité kijelolése

iratbetekintési jog gyakorlasanak engedélyezése

esetlezaras engedélyezése

esetvezetés, személyl dokumentacié ellenbrzése

Kozpont részérdl nyujtott szakmai tdmogatds dokumentalasa (feljegyzés, jelenléti
iv, sth.}

cselekvést hataridGkkel kapcsolatos feladatok (betartas, ellenérzés, stb.)
adatszolgdltatassal kapesolatos feladatok (KENYSZI, KSH, stb.)

esetatadassal kapcsolatos teenddk

ugyfélnyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatok

(4) Az intézményvezetd a 2-3. pontban felsorolt feladatokbdl és hataskorokbé! szarmazd
joganak gyakorldsat, valamint kotelezettségének teljesitését az intézményben vezet6i
megbizatassal rendelkezd, valamint az &ltala megjelolt személy részére atruhézhatja (Isd.
¢ melléklethez csatolt tdblazatot)

(5) Az intézmeényvezet helyettes a Pestszentimrei Csaladd- és Gyermekjoléti Szolgélat
szakmai vezetSje vonatkozdsiban Osszeférhetetlenség okan nem gyakorolhatja az
atruhédzott feladat- és hataskoroket,

(6) Amennyiben az atruhazott hataskdr tovabb delegélasara kerill sor, az jogkdr atruhdzas
keretében lehetséges. A jogkor atruhizasnak legalabb az aldbbiakat tartalmaznia kell:

a)
b)
c)
d)
€)

az atruhazas jogeime (szabadsag, egyéb tavollét, stb.)
az atruhdazas milyen jogkdrre terjed ki

az atruhazas ideje és a cimzett személye

a joggyakorlas esetleges korlatja

a cimzett személy elfogado alairdsa

{7) A Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Kdzponton belill vezetének minésiil:

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont intézményvezetbie

Csalad- és Gyermekjéléti Kézpont intézményvezets helyettese
Csalad- és Gyermelgoléti Kdzpont szakmai vezetdje
Pestszentimrei Csalad- ¢s Gyermekjoléti Szoigalat vezetdje
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdie

Gyermekek Atmeneti Otthondnak vezetoje

Csaladok Atmeneti Otthonanak vezetdie

Prevencids csoport vezetSje



Munkdaltatéi- és intézményvezetdi feladat- és hatdskor dtruhdzds
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7. |szabadsag engedélyezése kozvetlen aldrendelet munkavallalok vonatkozasaban
8. Itulmunkavégzés elrendelése kdzvetlen aldrendelet munkavalialdék vonatkozasiban
9 jutalmazas, celfeladat

meghatarozasa

Javaslattételi jog a kdzvetlen aldrendelt munkavallalok vonatkozasaban
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20. o - Y egyseg kdzvetlen altala vezetett szervezeti egység vonatkozasaban
dokumentéci6 ellendrzése
vonatko-
zasahan
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21. .-, ) , szakmai
dokumentalasa {feljegyzés, B
. iy vezeto
jelenléti v, sth.)
valamennyi
cselelovést hataridékkel| szervezeti
22. {kapesolatos feladatok (betartés, |egység kizvetlen dltala vezetett szervezeti egység vonatkozasdban
ellendrzés, stb.) vonatko-
zasaban
valamennyi valamennyi
s szervezell szervezeti
23 adatszolgdliatéssal  kapcsolatos egysé kdzvetlen dltala vezetett szervezeti egység vonatkozasiban egysé
| feladatok (KENYSZI, KSH, stb.) [8Y5¢8 i EYSeE
vonatko- vonatko-
zagdban zéasaban
valamennyi
szervezeti
24. |esetataddssal kapcsolatos teendsk|egység kdzvetlen dltala vezetett szervezeti egység vonatkozasaban
vonatko-
zdsdban
valamennyi valamennyi
e, , . .lSzervezeti szervezeti
25 ugyfclnyilvintartas  vezetésével egysé kdzvetlen altala vezetett szervezeti egység vonatkozasaban 5é
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kapesolatos feladatok Byseg £y EYSCE
vonatko- vonatko-
zasaban zAsaban
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PestszentlOrine-Pestszentimrei Térgy: dsszefoglald médositasrol
Polgarmestert Hivatal

Humanszolgaltatasi Iroda

Kulik Edina
intézményi referens részére

Tisztelt Referens Asszony!
Az alabbiakban megkiildém a Csibész Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont Szervezeti és
Miik6dési  szabalyzatanak, valamint Szakmar programjanak modositasardl készitett

dsszefoglalét, tovabbi felhasznalas céljabol.

Szervezeti és Mitkddesi Szabalyzat modositasai

e Engedélyezésre keriilt az intézményvezetd helyettest statusz, igy szikségessé valt
feladat- és hatdskorének a meghatarozasa,

s A fenntartd részérdl bankszamlavezetd pénzintézet valtasra ker{ilt sor, igy atvezetésre
kertilt a pénzintézet neve és a szamlaszamok.

e Azaltal, hogy az intézmeény konzorciumi partnerként vesz részt a VEKOP-6.2.1-15-
2016-00002 azonositd szému ,,Fay utca és kdmyéke integralt szocialis rehabilitacidja”
cimi projektben, melynek keretében elkiilénitett bankszamlaval kell rendelkezni, igy
ez is megjelenitésre kertilt.

s A Lkoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér6! €s belsé ellendrzésér6l szolo
370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 7.§ (4) bekezdése mddosult, mely szerint a
koltségvetési szerv vezetlje az integralt kockazatkezelési rendszer koordindldsa
szervezeti feleldst jeldl ki, igy a szabdlyzatba nevesitésre keriilt a fenntarté Belsd
ellendrzési csoportja, mely az ezzel kapcsolatos feladatokat ellatja.

& Az Agazati tovabbképzési rendszert atalakitotta a vezetéi megbizassal rendelkezd
szocialis szolgaltatist ny0jtd személyek vezetGképzésérdl szold 25/2017. (X, 18)
EMMI rendelet, wvalamint a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbkeépzésérdl ¢s a szocidlis szakvizsgardl szélé 9/2000. (VI 4) SZCSM
rendelet, igy e jogszabalyoknak valé megfelelés szitkségessé tetté a modositast.

e Az adatkezelés vonatkozdsiban megnevezésre kerlilt az intézményen belil az
adatvédelmi tisztviseld, valamint feladat- és hafaskore, figyelemmel az eurdpai
altalanos adatvédelmi rendelet (GDPR) és az informacids Snrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol 2011, évi CXIL térvény rendelkezéseinek megfelelden.



Az egyes szocialis, gyermekvédelmi tdrgy(, valamint egyéb kapcsolodd térvények
modositasarol 2018, évi CXVIL t6rvény moddositotta a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyl igazgatasrol sz6lé 1997, évi XXXI. térvéeny 39.§. (3a) bekezdését, mely
szerint a gyermekj6léti kdzpontoknak Svodai és iskolal szocialis segitd tevékenységet
kell biztositania. Ennek kdvetkeztében sziikségessé valt az engedélyezett allashelyek
szaménak a novelése (14 fovel) és a feladataik meghatarozasa.

A fentiekre tekintettel valtozott a szervezeti abra.

Svakmai program modositisal

A statisztikai adatok aktualizdlasra kertltek.

Az agazati miniszter altal vezetett minisztérium honlapjan kozzétett szakmai ajaniasok
és protokollok alapjan mddositasra keriiltek a nyhjtott szolgaltatasok tartalmi elemei.
A kotelezben ellatandé () szolgaltatasok és tartalmuk beépitésre keriilt: szocialis
diagnozis, Ovodai €s iskolal szocialis tevékenyseg.

Budapest, 2019. november 18.
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